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Introduccién

Se denomina que son la direccion en los logros de los objetivos de la sociedad que se
Solicita el apoyo y la comunicacion que el directivo debe proporcionar a sus empleados
para una buena atencion y una buena comunicacion, entre todas las tomas de decisiones

y motivacion, para todas las medidas humanas.
Principios de la direccién

apreciacion del resultado de ejecutar los planes en relacion con los objetivos previamente
establecidos, determinando las causas de las posibles desviaciones y las medidas

oportunas para su correccion”
Propdsitos del control

+ Evaluar el logro de objetivos

Prever desviaciones en la ejecucion de planes y programas
Optimizar la utilizacion de recursos

Proponer y sugerir alternativas administrativas

Establecer diagnosticos continuos
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Promover la creatividad e innovacion
Sistemas de control

La supervision se concibe en concordancia con la teoria de las relaciones humanas o del
comportamiento, ya que la teoria clasica de la administracién ubica la supervisién como
forma de control por excelencia. EI enfoque humanista da connotacion diferente a la
supervision y la ubica como parte de la direccion, enfoque que prevalece. Por ello, nuestro

concepto de supervisién combina los dos enfoques, pero enfatiza el humanista
Objetivos de la supervision:

+ Desarrollo del personal subordinado, hacia el logro de la eficiencia
+ Promover la calidad del servicio para los usuarios
+ Proteger y apoyar el logro de objetivos organizacionales

+ Aplicar medidas correctivas en las desviaciones

Principios de la supervision:



Principio de la planeacion. La supervision planeada logra sus objetivos, no es
posible pensar en realizarla si no sabemos perfectamente qué vamos a supervisar.
Principio de liderazgo. Supervisar significa dirigir, entre otras cosas; el liderazgo
promueve las conductas positivas. El conocimiento de las motivaciones
conductuales facilita la supervision.

Principio de ensefanza. Supervisar requiere conocimiento del proceso enseianza
aprendizaje, ya que ésta es funcién central del supervisor.

Principio de comunicacion. Cuando se supervisa es indispensable comunicarse

en forma significativa. La comunicacion adecuada simplifica la supervision.

La supervision es funcién de personal altamente calificado, conocedor del trabajo que se

realiza

Requisitos de los planes de supervision:

+ El plan de supervision exige ser global.

+ Amplia difusién para asegurar la participacion del supervisado.

+ No rebasar los seis meses planeados, puesto que por fundamentarse en
diagndsticos situacionales después de ese tiempo resultarian inoperantes.

+ Fundamentarse en documentos normativos para los aspectos disciplinarios.

+ Establecer medidas disciplinarias y acciones correctivas de tipo constructivo.

+ Determinar acciones de reforzamiento de conductas deseables, conforme a las
teorias de la motivacion.

Evaluacion

La evaluacion es constante, dinamica, objetiva, oportuna y permanente evallan logros,

objetivos, recursos y necesidades

Los tipos de evaluacion:

+

*

Directa. Se aplica por medio de la investigacién en el campo especifico de trabajo.
Como métodos se utilizan las entrevistas, las reuniones, la observacion, el recorrido
y la ensefianza, entre otros.

Indirecta. Se aplica por medio de la consulta de documentos, estadisticas y el propio

plan de la empresa



Métodos de control
Para el control se aceptan como mas adecuados dos métodos:

4+ El archivo
+ La auditoria

Archivo

Se define el archivo como el conjunto de documentos debidamente clasificados y
ordenados, que integran los datos histéricos y la informacién esencial de una organizacién

social.
Se clasifica segun su destino y el sistema de acceso

1- Segun el destino
2- Pasivo o0 en almacén
3- Activo o en ejercicio

1- Segun el sistema de acceso

2- Publico
3- Privado
4- Secreto

Tipos de auditoria

La auditoria puede ser externa (fiscal y contable) o interna (administrativa, contable y

profesional)

Las auditorias externas suelen hacerlas las empresas de contadores publicos. Se intenta
evaluar el estado financiero, comprobando la exactitud de los registros. Las auditorias
internas se ejecutan con personal de la organizacion: la administrativa evalla los controles

administrativos, la estructura de la organizacion.

La auditoria contable evalla la exactitud de los datos presupuestales y su ejercicio, a través
de las estadisticas. La auditoria profesional evalla la practica del profesional diverso,

conforme a un objetivo de calidad.



Técnicas de control mas empleadas

Informes

Los informes son documentos escritos en los cuales se presentan datos y cifras en forma

ordenada y significativa, que son Utiles para evaluar, volver a definir o tomar decisiones.

Requisitos:

+
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Deben cumplirse los siguientes

Los informes deben presentarse a tiempo, es decir, ser oportunos

Los datos y cifras deben corresponder a la realidad y ser precisos

Los aspectos informados seran detallados y completos, es decir, integros
Los datos y cifras deben ser comprobables

Los aspectos a informar deben ser importantes y congruentes

Presentar la informacién sistematica y organizada

Objetivos. En general, los informes deben satisfacer los siguientes objetivos:

+

*

-+ F #

Constituir la base para la toma de decisiones con informacion real, integra, veraz y
oportuna.

La informacion proporciona datos significativos para actualizar los planes y
programas.

Servir para coordinar esfuerzos a todos los niveles de autoridad.

Sintetizar informacion importante.

Ahorrar tiempo en el andlisis de la organizacion.

Clasificacion. Los informes pueden clasificarse segun el propdsito, el disefio, el
contenido, etc., y los mas comunes son:

Tipos de informes. Pueden observarse en la siguiente ilustracion:

Tipos de informes

Cualitativos

Cuantitativos

De control

De planeacion

Provocados

Solicitados



Informes cualitativos. Consisten en presentar datos relevantes en forma narrativa
con inclusion o no de cifras o datos estadisticos. Se ordena y presenta la
informacién, procurando mostrar una vision integral del aspecto a informar.
Informes cuantitativos. Son informes con datos numéricos organizados y
presentados en forma estadistica, cuya funcion es mostrar en forma gréafica y
detallada aspectos especificos que requieren de acciones correctivas.

Informes de control. Son aquellos que se realizan en forma rutinaria y previamente
programada para medir los avances o para comparar el logro de metas en espacio
y tiempo determinados.

Informes provocados. Son aquellos informes especiales que se realizan cuando
existen desviaciones en el logro de objetivos o metas. Las fallas o deficiencias
requieren ser examinadas y, por lo mismo, se precisa de informacién especial.
Informes solicitados. S6lo se incluye el hecho, actividad o funcion sobre la cual se
desea conocer a fondo.

Periodicidad. Segun el propésito de los informes, éstos pueden ser: diario, semanal,

mensual, semestral o anual.

Estructura del informe

1-

8-

Preliminares. Son los datos generales de presentacidén del informe que incluyen la
portada, las referencias, los directorios y el contenido.

Introduccién. Puede presentarse en forma convencional o con una justificacion.
Informe cualitativo. Son los datos en forma nharrativa que son sefialados por temas,
capitulos, titulos y subtitulos.

Informe cuantitativo. Puede presentarse en seccion separada o integrado al texto
del informe cualitativo.

Cuadros y gréficos.

Conclusiones y sugerencias.

Fuentes de informacion.

Anexos.

Independientemente de la estructura mencionada, que puede servir de apoyo a quienes

inician a elaborar informes, es importante adquirir habilidad al realizarlos



Generalmente, un buen informe se divide en dos partes: la parte cualitativa y la parte

cuantitativa. En la primera se describen los aspectos que se desea informar y en la segunda

se expresan con tablas o gréficos los avances

Los aspectos que se deben incluir en un informe son:

*

Tipos
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Preliminares. Se integran por la portada, el directorio, tabla de contenido,

introduccion y listas de tablas o gréaficos.

Informe. Se inicia por una justificacion, los objetivos, la descripcion de los aspectos

gque se desea informar, los avances, los contratiempos, las conclusiones y las

sugerencias.

Seccion técnica. Se incluyen tablas o fi guras que ilustren los aspectos sobre los

cuales se esta informando.

Seccion de referencias y apéndices. Se incluyen la bibliografia y los anexos

correspondientes.

de informes:

Provocado. Consiste en hacer notar la necesidad de entregar resultados.

Solicitado. Es aguel que se desprende de una solicitud que generalmente se origina

en el nivel jerarquico superior.

De rutina. Se realiza en forma fi jada por un periodo determinado.

+

Observacion. Esta caracteristica es indispensable. Para su ejercicio se
deberan fijar parAmetros de medicién que impidan la subjetividad.

Datos estadisticos. Permiten la medicién y comparaciéon en términos de
precision.

Control de cantidad. Se relaciona con la mayor o menor demanda; en los
departamentos de enfermeria se considera la cantidad de pacientes
atendidos.

Control de calidad. Se hace acorde al tipo de servicio que se brinda. En los
departamentos de enfermeria se relaciona con la calidad de atencién que se
presta.

Control de tiempo. En casi todos los organismos viene a ser de maxima
importancia como indicador de la programacién de actividades y el maximo

aprovechamiento de los recursos.



+ Control de inventarios. Se aplica para medir las existencias previstas y los

suministros necesarios.

Control —1

Establecimiento de
parametros de

Medicién por
sistemas

l

Mejorasy
correcciones

Planeacié

Comparacion

A

Pasos del control

— | Ejecucion

Los pasos del control son: establecer parametros de medicién, aplicar los sistemas del

control y evaluar los resultados. La evaluacién permite comparar los logros en relacién con

los objetivos planteados en la planeacion. Si detectamos errores, desviaciones u objetivos

sin lograr se aplican las medidas conducentes para enderezar el camino. Pueden aplicarse

también correcciones y mejoras urgentes.

Descripcion del esquema de control

+ Establecimiento de parametros de control. Es importante determinar guias de

medicion objetivas, tanto cuantitativas como cualitativas.

+ Medicion por sistemas. Implica la ejecuciéon de la supervision y la evaluacion

respecto a logros, alcances y progreso de la ejecucion en los planes de trabajo.




+ Comparacion. Se realiza confrontando los alcances ya conocidos, a través de la

supervision y la evaluacién respecto a los objetivos preestablecidos, detectando las

causas de posibles desviaciones y emprendiendo medidas para su correccion.

+ Mejoras y correcciones. De acuerdo con los resultados de la comparacion se

mejoran los planes si es necesario, 0 se corrige la ejecucion

Las mejoras y correcciones se aplican inmediatamente que se descubre la desviacion

de los planes originales, al medir el proceso es posible corregir a tiempo y no al final.

Las técnicas para medir los procesos se incluyen en la planeacién y se aplican cuando

se ejecuta el plan. La estadistica ofrece varias alternativas para medir

SISTEMAS METODOS MEDIOS
Supervisiéon Archivo Informes
Supervision Evaluacioén Auditoria Estadistica

Planes y programas

Principios del control

+

Principio del equilibrio. Consiste en verificar la congruencia entre resultados
esperados y resultados obtenidos. El equilibrio se logra cuando la autoridad
delegada es proporcional al tipo de decisiones que debe tomar aquel a quien se
delega.

Principio normativo. Las funciones delegadas tienen que estar contempladas
en los documentos oficiales de la empresa. Al mismo tiempo, los parametros
perfectamente determinados en los respectivos planes o en manuales, o en los
reglamentos.

De la garantia del objetivo. La funcién del control es asegurar el éxito de los
planes a través de la deteccidn oportuna de desviaciones

Principio de eficiencia. Los controles implantados deben detectar
desviaciones del plan, causas y fallas oportunamente.

Principio de economia. La deteccion de efectos indeseables en comparacion
con el plan y que es realizada por el control, serd con un minimo de costos para

la organizacion.



Principio de la armonia de planes. Los diferentes programas y planes de la
organizacion deben sefialar con claridad los sistemas y técnicas de control a
utilizar, asi como el progreso entre acciones.

Principio de la jerarquia. Los controles deben reflejar la responsabilidad por la
accion para facilitar las correcciones.

Principio del control de punto critico. La atencion del control en punto critico
se orienta a factores que pueden interferir con los planes o los objetivos.
Principio de accién. El control de accion indica la necesidad de actuar en el
momento preciso, lo que hace un control efectivo.

Principio de excepcion. Los resultados manifiestos de alteraciones al plan

implican un control por excepcion.



