UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI

FACULTAD DE ESTOMATOLOGIA

Trabajo sobre Admimistracion

TRABAJO RECEPCIONAL
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE

CIRUJANO DENTISTA

PRESENTA:

Martha Laura del Carmen Ortiz Delgado

SAN LUIS POTOSI, S. L. P. 1991




CON AMOR A MIS PADRES
SR, GUILLERMO ORTIZ
Y
SRA. MANUELA DELGADO DE ORTIZ
QUIENES ME DIERON TODO SU APOYO
PARA PODER LLEGAR AL FINAL DE MI
CARRERA.



MI AGRADECIMIENTC AL
C.D. SERGIO LOPEZ MCCTEZUMA
POR SU AYUDA
EN LA ELABORACION
DE ESTE TRABAJO.



ASESOR: C,D. Sergio Lépez Moctezuma,
Director de la Facultad de Estomatologia.

Aceptado para su presentacién.

C.D. Sergio Lépez Moctezuma

Facultad de Estomatologia.
Universidad Auténoma de San Luis Potosi,

San Luis PthSi, s.L.Pt.



CAPITULO I

CONTENIDO

PRESENTACION DE OBJETIVOS (de la Materia)

Aa
Bc
a.
Da
E-
F.
G.

Administracién Odontolégica (definicidn)
Objeto del Estudio

Finalidad

Definicién Etimoldgica

Etapas

Administracién Privada

Administracidén de Personas y Cosas

CAPITULO II MARCO TEORICO

Surgimiento del Pensamiento Administrativo
Administracién en la Antigliedad

Precursores de la Administracidén Cientifica
Precursores de la Administracién Cientifica
Administracién como Ciencia inexacta

Teoria Moderna de la Administracidén Operacional

CAPITULO III ADMINISTRACION EN ODONTOLOGIA

A,

Elementos de la Administracidn

l'
2-
3.
4.

Planificacidén
Organizacién
Coordinacidn
Evaluacién

Elementos seguin Fayol

1.
2.

3.

La
1
2
3.

4.
5.

Integracidén de los Recursos Humanos
Direccidén y Liderazgo
Coordinacidn Escencia de la Administracidn

Administracidén en Odontologia
Previsién
Reglas de la Investigacidn
Planeacidn
a) Principios
Organizacién
Integracidén
a) Principios de Integracién de
Personas
b) Principios de Integracidn de
cosas
¢) Reglas y Técnicas

s w -

WO o3 0O

11
11
12
12

13
13
14

15
17
19
20
21
21

22

22
23



6. Direcciédn
a) Pasos o Etapas
b) El arte de mandar

7. Control
a) Clasificacién de Areas

CAPITULO IV CONCLUSIONES

A. Generalidades de la Administracién
1. El enfoque del comportamiento interpersonal

2. El enfoque operacional
3, Relacién de la Administracién con algunas
Ciencias Sociales

APENDICE

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

24
24
24

25
25

26
26
27

27
29

30



CAPITULO I

PRESENTACION DE OBJETIVOS

A. ADMINISTRACION ODONTOLOGICA.

La definicién real de Administracién Odontoldgica es la
siguiente: es la técnica que busca lograr resultados de méxi
ma eficiencia en la coordinacidén de las cosas y personas que
integran un consultorio dental.

La administrzcién odontoldégica, se da dondequiera que =
existe un consultorio, aunque 146gicamente sea mds necesaria,
cuanto mayor y mads compljo sea éste.

El éxito de un consultorio depende, directa e indirecta
mente, de su buena administracién, y sélo a través de ésta,
de los elementos humanos y materiales con que el consultoria
cuenta.

Para la pequefia empresa, como lo es un consultorio, su
dnica posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento
de su administracidn, o sea, obtener una mejor coordinacidn
de sus elementos: instrumental, mercado, calificacién de mza
no de obra, etc., en los que indiscutiblemente, son supera-
dos por sus competidores.

La elevacién de la productividad, quiza la preocupacidn
de mayor importancia actualmente en el campo econémico SO-—
cial, depende de la adecuada administracién del consultorio,
ya que si cada elemento de este, es eficiente ¥ productivo,

la sociedad formada por ellos, tendrd que serlo.



B. OBJETO DEL ESTUDIO.

Es indiscutible que quien realiza por s{ mismo una fun-
cién no merece ser llamado "administrador". Pero desde el mo
mento en que delega en otros, determinadas funciones, siem——
pre que estas funciones se realizan en un organismo social (
consultorio dental), dirigiendo y coordinando lo que los de-
més realizan, comienza a recibir el nombre de administrador.

Ahora bien: la experiencia nos ensefia que el hombre se
agrupa en sociedad, principalmente por su insuficiencia pa-
ra lograr todos sus fines por si solo.

La sociedad es la unidén moral de hombres, que en forma
sistemdtica coordinan sus medios para lograr un bien comun,
y es por lo tanto el objeto sobre el que recae la Administra
c¢ién, de ahi la importancia de su estudio.

Ejemplo de un organismo social, puede ser un Consultorio
Dental, con recepcionista, asistente, técnico dental, afana-

dora y Cirujano Dentista.

C. FINALIDAD,

La Administracidén busca en forma directa precisamente la
obtencidn de resultados de mdxima eficiencia en la coordina—
cidén, y sélo a traves de ella, se refiere a la méxima eficien
cia o aprovechamiento de los recursos materiales.

La coordinacidén es considerada como la escencia misma de
la Administracién.

Co-ordinar, implica el ordenamiento simultédneo y armonip
so de varias cosas. Supone, por lo mismo, que hay diferentes

personas, y medios diversos, orientados todos ellos a la rea

lizacién de un fin dnico.



Por lo tanto, la finalidad de la Administracidén aplica-
da en la Odontologia es: buscar la armonia entre el personal
y los recursos materiales, por medio de la coordinacién, pa-
ra lograr asi un fin dnico ‘el "exito".

De la coordinacién devende la eficiencia del trabajo que

se realiza en un Consultorio Dental.

D. DEFINICION ETIMOLOGICA.

La definicidén de algo puede ser‘nominal o real, segin
que se investigue el significado de la palabra con que esa
cosa se designa, o directamente lo aue la cosa es en si mis
ma.

La definicién etimoldgica es la forma mds usual de la
definicién nominal, o sea, la explicacidén del origen de la
palabra con oue se designa aquello que se estudia, valiéndo
nos para ello de los elementos fonéticos que la forman. De
esa manera suele encontrarse el "verdadero" (étimos) signi
ficado de esa misma palabra y del concepto gque expresa.

La palabra "administracién", se forma del prefijo "ad",
hacia, y de "ministratio". Esta dltima palabra viene a su -
vez de "minister", vocablo compuesto de "minus", compzrativo
de inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve como término
de comparacién, "minister" expresa precisamente suboordina-
cién u obediencia; el que realiza una funcidn bajo el mando
de otro; el gue presta un servicio a otro.

La etimologfia nos da pues de la Administracidn, la idea
de que ésta se refiere a una funcidn que se desarrolla bajo
el mando de otro; de un servicio que se presta., Servicio y
subordinacién, son oues los elementos principales que se =

obtuvierdn.



E. ETAPAS.

Si observamos cémo se desarrolla la vida de todo orga-
nismo social podemos distiqguir dos fases o etapas principa
les:

La primera etapa en todo organismo es la de estructura-
cidn o construccién del mismo, partiendo de la iniciativa de
uno o pocos hombres, todo ge dirige a la estructuracién de -
un organismo socialj (consultorio). .

la segunda etapa €s aguella en la que, ya totalmente es-—
tructurado el organismo social, desarrolla en toda su pleni-
tud las operaciones O actividades que le son propias, para
lograr los fines propuestos.

En un organismo social, (consultorio), que se encuentra
en su periodo normal de 0peracidn, es indispensable estar re-=
estructurando constantemente determinado departamento, agran-
darlo, readaptarlo a nuevas necesidades o posibilidades.

El estudio de estas jdos etapas distintas, tiene como fin
principal comprender mejor dog aspectos:

1) Cémo deben ser las relaciones que se dan en un consul

torio dental.

2) Cémo son de hecho esas mismas relaciones.

Estos dos aspectos reciben el nombre de Mécanica y Dindmi
ca de la Administracidn, respectivamente.

En la Mecdnica Administrativa, o sea los aspectos de es-
tructuracién, se mira siempre hacia el futuro, inmediato o0 Trg
moto, pero siempre hacia algo aue "debe hacerse". Ejemplo:
ampliar el consultorio; comprar un aparato de Rayos X.

En la Dindmica Administrativa, o sea en 10 que es ya Opg
racional, se busca woédmo manejar de hecho los hombres y los -
bienes" que forman parte del organismo social o consultorio.

Mira hacia lo inmediato ¥ factible.



F. ADMINISTRACION PRIVADA.

El caso de un consultorio dental, por su naturaleza,
por el fin buscado, y por su fuente inmediata, esta compren-
dido dentro de la Administracién Privada, y todo se deriva -

de la capacidad de convencer y entusiasmar.

G. ADMINISTRACION DE PERSONAS Y COSAS.

El &xito de un consultorio dental, depende de dos ele-
mentos distintos: las personas que dirigen y llevan a cabo
las tareas, y las cosas O bienes de que se valen para reali-
zarlas.

Personas y cosas son elementos indispensables, y no se
puede prescindir ni de unas ni de otras. Yero el papel que
juegan es muy diverso. las cosas son elementos puramente pa-
sivos, ya que carecen de inteligencia y libertad. Son, por
ello exclusivamente medios para la mejor realizacién de los
fines de un consultorio dental. ( Sillén dental, instrumentos
batas, guantes, papelerfa, telefono, etc. ).

Las personas por el contrario tienen un cardcter eminen-
temente activo en el desarrollo de dichas funciones: se diri-
gen a si mismas, dirigen a los dem4s y sobre todo a las cosas,
en tal forma que la administracién de cosas no puede ser rea-
1izada sino en, y a través de la administracién de personas.
(Dentista, asistente, recepcionista, mecdnico dental, afana-
dora).

De lo expuesto resulta de manera indudable, que la efica
cia de lasg funciones administrativas dependerd primordialmen-
te de la accién de las personas §y sélo secundariamente de la
administracién de las cosas.

Es decir la administracidén de un consultorio sélo puede

gser realizada por medio y a través de la administracidén de

las personas.




CAPITULO II
MARCO TEORICO

A. SURGIMIENTO DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO.

El desarrollo del pensamiento-sobre la Administracidén -
data de los dias en los que por primera vez los individuos -
intentaron lograr metas trabajando en grupos. Aunque la teo-
r{a moderna de la Administrzcién data fundamentalmente del -
siglo XX, con los trabajos e investigaciones realizadas por
Frederick W. Taylor y Henri Fayol, se hace evidente que exis-
tieron, muchos arios antes, pensamientos y teorias acerca de

la Administracidn.

B. ADMINISTRACION EN LA ANTIGUEDAD.

Muchos escritos e ideas relacionadas con la Administra--
cidn datan de la antigiledad. Entre éstas estdn las escrituras
de los egipcios, los griegos y los romanos. Ademds, existen
la experiencia y préacticas administrativas de la Iglesia Ca-
t8lica, organizaciones militares y los cameralistas que van
desde el siglo XVI hasta el XVIII.

Las interpretaciones de los papiros de Egipto, los cua-
les se remontan a 1300 z.C., indican el reconocimiento de la
importancia de la Administracién y organizacidén en los Esta-
dos burocardticos de la anigtledad. Se han encontrado escritu-
ras similares en la antigua China. Las pdrabolas de Confucio

incluyen sugerencias préacticas para lograr una adecuada Ad-

ministracidén piblica.



Aunque los documentos de Grecia no dan mucha informacidén
en cuanto a 1los principios empleados por la Administracidn,
la misma existencia de la republica ateniense con sus conci-
lios, cortes populares, funcionarios administrativos y cuerpo
de generales, indican el aprecio de la funcién administrativa.

La definicidén que Sécrates did- de la Administracidén es:
una habilidad separada del conocimiento técnico y de la exve=-
riencia. ]

Los escritos sobre Administracién en la antigua Roma es—
t4n incompletos, pero se piensa que el gran ingenio de los -
romanos, y el éxito del Imperio dependfa de la habilidad de
éstos para organizarse. Mediante el uso del principio pirami
dal y la delegacién de autoridad, la ciudad de Roma llegé a
ser un imperio con una organizacién y eficiencia tales que
nunca antes se habia conocido.

En la historia de la civilizacidén occidental, la organi-
zacidén formal mds eficaz ha sido la Iglesia Catdlica Romana.

Su larga vida como organizacidén se debe a la eficacia

de sus técanicas de organizacidén y administracidn.

C. PRECURSORES DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA.

Aunque Frederick W. Taylor realizé sus investigaciones
en los primeros afios del siglo XX y es generalmente llamado
padre de la Administracién cientifica, muchas personas antg
riores a &1 hicieron contribuciones considerables para el -
desarrollo del pensamiento administrativo.

Mencionaremos a James Watt Jr., y Mathew Robinson Boul-
ton; quienes desarrollaron a partir de 1796 numerosos siste-
mas de Administracidn.

Robert Owen, un industrial del siglo XIX, que en Esco-
cia mejoré las condiciones de trabajo en la fébrica, estable-

cié la edad minima para los nifios, redujo las horas para los



empleados, en una palabra fué el pionero del Reglamento de
Trabajo.

Charles Babbage, mejor recordado por su invencidn en -
1882 de una calculadora mécénica, en sentido real, Babbage
fué un cientifico matemdtico de la Administracién.

Henry Varnmum Poor, se percaté-de la necesidad de un sig
tema administrativo con una clara estructura organizacional,

en la cual los individuos fueran completamente responsabili-

zados.

D. PRECURSORES DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA.

Frederick Taylor es generalmente reconocido como el pa-
dre de la Administracién cientifica. Probablemente ninguna -
otra persona haya causado un impacto mayor sobre el desarro-
110 de la Administracién. El objetivo principal de Taylor, -
fué aumentar la eficiencia en la produccién, no solamente rg
ducir costos y aumentar utilidades, sino también hacer posi-
ble un aumento en el pago a los trabajadores mediante mds —-—
productividad. Taylor contempld la productividad como respuesg
ta a dos cuestiones: mayores salarios y mayores utilidades, ¥
pensé que la aplicacidén de métodos cientificos, en lugar de
convicciones y métodos emviricos, podria dar origen a esta -
productividad sin necesidad de consumir méds energia o esfuer-
zo de cardcter humano.

Los principios bédsicos que Taylor propuso Como fundamen-
tos del enfoque cientifico para la Administracién pueden ser
resumidos como sigue:

1 Reemplazar las reglas y convencionalismos empiricos por
1a ciencia, (conocimiento organizado).
2 Obtener armonia en la accidn de grupo, en lugar de dis—-

cordia.



3 Lograr la cooperacidén de los seres humenos, en lugar de
un individualisme cdotico.

4 Trambajar con la mira de lograr una nroduccidn médxima,
en vez de una prcduccién restringida.

5 Demarrollar a todos los trabajadores al mdximo posible,
de modo que la mds alta prospveridad tanto de ellos co-
mo de su compafiia pueda ser alcanzada.

E. ADMINISTRACION COMO CIENCIA INEXACTA.

Se sefiala que las Ciencias Socisles, son ciencias inexag
tas, y que la Administracidén es quizds la mds inexacta de las
ciencias sociales, ya que se trata con fendmenos complejos a-
cerca de los cusles se sape muy poco.

Los orincipios ¥y 12 teoria constituyen el marco estructu
ral de uns ciencia,

Los principios son verdades fundamentales, o lo gue se
conzidera gque es verdad en una época dada.

La teoria es un agrupamiente sistemdtico de principics -
interrslacionados. Su funcidén consiste en condensar y consoli

dar conocimientos significatives para darles una estructura.

P, TEORIA MODERN4 DE LA ADMINISTRACION OPERACIONAL,

Henri Fayol, es el padre de la teoria moderna de la Admi
nistracidén. Fayol encontrd gue todas las actividades de una -
empresa industrial podrian ser divididas en seis gruposs
1) técnicas; 2) comerciales; 3) financieras; 4) seguridad; -
5) contables:; 6) administrativas, Sefialando gue estas activi-
dades exigten en negocios de cuslauier clase, Fayol se dedi-
¢6 a un analisis de la sexta,

Fayvol considerd gque los elementog de la Administracidn

son sus funciones: planeacidn, crganizacidn, direccidn, co~-
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ordinacidn y control. 3Sefiala una y otra vez, gue éstos prin-
cipios son apliﬁables no s6lo a los negocios gino tambien a
las empresaes politicas, religiosas, filantrépicas, militares
v otras. Puesto que toda empresa reqguiere de una administra—
cidn.

Con una visidn profunda, confirmada en estudios méds re-
cientes, PFayol observd que mientras la habilidad mds importan
te para un trabajador es la técnics, la importancia relativa
de la téenica administrativa aumenta conforme se zsciende a
lo largo de la pirdmide, convirtiéndose en la capacidad mds
importante para los ejecutivos de alto nivel. Sobre la base
de esta conclusidn Fayol reconocid una gran necesidad de prin
cipios de Administracidn, y condend la falta de tal ensefianza
en las escuelas téonicas de su tiempo.

Conciente de la ausencia de una teoria de la Administra-
cidn, trabajd intensamente durante los primeros afios del si--

glo XX pars crearlia.







CAPITULO III
ADMINISTRACION EN ODONTOLOGIA

A. ELEMENTOS DE LA ADMINISTRACICN.

1.

Planificacidn.

La planificacidn ¢ planeacidén consizte en la deteérmi-
nacién del curso concrsto de-aceidn sue e habrd de -
seguir. La plsnificacién es, una tome de desiciones,
pues incluye la eleccidn de una sntre varias alterna-
tivas, '

Comprende tres stapas:

5) Politicas: principios para orientar ia accidn.

b) Procedimientos: secuencia de operaciones o métodos.

¢) Programas: fijacidn de tiempos recueridos.

Organizacidn.

la organizacidn incluye el establecimiento de una es—
vructura de Ifunciones, a través de la determinacidn de
las actividades reoueridas parz zlcenzar lzs metas de
una empresa y de cada una de sus partes,

Exigten algunae implicaciones en el concepnto de organi
zacidn. En primer lusar, el negocio de un solo hombre
posiblemente no pueda ser organizado, Puesto iue el -
propietario ejecuta todas las funcicnes del negeeioc, no
hay delegacidn de autoridad. Sin embargo si el propie-
taric asigna a algun subordinado alguna funcidn, y é=-
te proporciona coocrdinacidn, la empresa ge habrd con-
vertido en crganizada,

Etapas en la orgonizacidn:

a) Jerarqufas: fijar la autoridad y responsabilidad -




correspondientes a cada nivel,

b) Funciones: la determinacidn de cdmo deben dividir-
ge las grandes actiyi&ades eapecializadas, necesarias
para lograr el fin generai.

¢) Obligaciones: las gue tienen en concreto cada uni-
dad de trabajo suscevtibles de ser desemperiadas por -

uns persons.

Coordinacidén.

La ccoordinacidén es o1 logro de la armonfa en los es—

fuerzos individuales enceminados hacia la consecucidn
de las metas del grupo.
La nejor cocrdinacidn occurre cuando los individuos ven
géme sus trabajos contribuyen @ las metas dominantes -
de la empress,. Bsto implica un conocimiento y un énten
dimiento de los cbjetiveos de la empresa, no sélo por -
parte de unos cuantos que se encuentran en los niveles
supseriores, =ino por todas y cada una de lag personas

que la inftegran.

Evaluacidn,

Consigte en el establecimiento de sistemas gue nos per
mitan medir los resultados actusles y pasados sn rela-
¢idn con los esperados, con el fin de saber si se ha -
obtenido lo gque se esperaba,

Lievar a cabo la accidn necegzria para que los hechos
se ajusten a los planes, significa loczlizar las persg
nas que sean responsables por luas desviaciones negati-
vas con respecto a la accidn planeada, y entonces Ti--
jar y realizar los pasos necesarios para mejorar el de
sempefio. De este modo, las cosas se controlan evajuan-
do la ejecuacidn de lo planeado.

B0 UhyEngioas ATONING »‘ﬁ@;
4 [ SAN LS POTOSH 9\3;\ o




13

ta svaluacién comprende tres 2tapas:

4) Establecimiento de normas: DOIGUE ain ellas es impo
sible hacer la comparacidn, base is toda evaluacidn.
b) Operacidn de 1cs‘contrcles; dsta susls ger una fun-

cién propia de los técnicos especialistas en cada uno

de 2llcs.
¢) Interpretacién de resultados: ésta es una funcisn -

saministrativa, que vuelve a»constituir un medio de --

planeacibne

B, ELEMENTCS SEGUN PAYOL.

i

Integrscidn ds los Recursas Humarnos
s integracidn es la provisién de personal a los pueg
tos proporcionados por 1a estructura de la srganiz&cién.

Incluye el inventariar, svaiuar y seleccionar a 108 =
candidatos adscuados pETA talas puestoc.
Ta integracidn de ia psraona abarecas

a) Seleccidn: técnicas para spoontrar ¥ sscoger los e~

lementos necesarios.
b) Introduccidn: la mejor munera para lOgrar gue log -

mevos elsmentos se arbticulen 10 me jor ¥ mds rdpicamen

te gue sea posible al organismo social.

¢) Desarrollo: todo elemento en un srganismo social bug

ca y necesita progresar, me JOrars

Direccidn y Liderazgo.
Puncidn donde los aaministradeores superiores inculean

a sus szubordiinados una agada apreciacién de laes tradi-

cicnes, objetivos 7 politicas de la empresd.

1a direccidn afortunsde de zubordinados reconoce 18 -

naturaleza y 1las comple jidades de las motivaciones y -

ia aomo resulitaco personas congcedoras y bien entrena-
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das que trabajan con eficiencia para alcanzar los ob-
jetivog de la empresa.

Etapas de la direccidn:

a) Mando o© autoridad} gg el principioc del cue deriva -
toda la sdministracidén v, per lo mismo, su elemento —-—
princinal, aue es la Direccién. Se estudia ¢émo dele—-
garia y cémo ejercerla.

b) Comunicacidn: 2s como el sistema nerviosc de un or-
genismo socials lleva al centro director tedos los elg
mentos cue deben conbcerse, y de ééte, hacia cada érga
no v célula, las Srdenes de 2ccidn necesariag, debida-
mente cocordinadas.

¢) Supervisidn: la funcidn dltima de la administracidn
es ver si las cosas s¢ estdn haciendo tal y como se hg
bfan pianeado y mandado. ﬂ
Coordinacidén Escencia de la Administracidn.

La coordinacidn es uns funcidn separada del administrg
dor. Sin embargo hay que considerarla come la bzge de
1a Administrscidn. Cada una de ias funciones administira
tivéé es un ejercicio de coordinacidn.

lLa necesidad de sincronizar la aceidn individual surge
da la= diferencias de opiniones en cuanto a cémo pueden
alcuanzarse las metss y cbémo pueden armonizarse 108 ob-
jetivos de grupo e individuzies.

Por ello le tarea central del adminisir:dor es reconci
lisyr las diferenciss de enfoque, ftiempo y ssfuerzo o -

interes, y armonizar las metas colectivas o individus-—

legs.



C.

b=
L83

LA ADMINISTRACION EN LA ODONTCILOGIA.

Téniendo un conocimiento bdsico de lo que ss la Adming—-
tracidn, ahora habra gue enfocarle al campo de la Odonte
logfa. Hablaremos de los seis elementos de la Administra-
cidn aplicandolos & nuestra meta: el establecimiento de

un Consultorio Dental.

1, Previgidn,
La palabra previsidén de prever ( pre-ver: ver antici-
padamente); acontecimisntos y situaciones futuras, --
sue 1z mente humanz &s capaz de realizar y sin la cual
serf{s imposible hacer planes. For sllo la oprevisidn es
pase necesaria para la plansacidn.
La pregunta es: ; qué nuede hacer un Cirujeno Dentista
para establecer zu consultorio? o si ye lo tiene esta~
blecido para smpliarlo, modificarlo, etc..
Parz hacer previsiones es indispensable:
a) PMijar los objetivos o fines gue se persiguen,
b) Investigsr los factores, positivos o negmtivos, que
nos ayudan u obstaculizan de alguna menera en 1a blis -
queda de esos objetivos.
¢} Coordinar los distintos medios en diverscs cursos -
alternativos de accidn, que nosg permitan escoger algu-
no de ellos como hase de nuestros planes,
Lo primerc que debe hacer un firujano Dentista es fi
jar sus objetives, lo gue espera alcanzar en el fTuturo.
La importancia de la fijacidn de objetivos es 2lara ¥
dafinitiva: ellos dan su Razon de Ser a la swpresa, ya
gue pars conseguir esog objetivos axicte ¥y vive la em-

presa, en este caso el Consultoerio Dental.
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Para poder determinar con mayor preciscidn los objeti-

vos nos podemos zuxiliar de estas oreguntag;

a)

b)

c)

d)

e)

£)

QUE es lo gque realmente vretendemos; cudl es la me-
ta que nos proponemos alcanzar; qué es lo oue por -
su propia naturaleza se busca a2l instalar un Consul
torio Dental.

COMO nretendemos lograrlo; ;En forma integral o var
cial? ; De inmediato o a lgrgo plazo? Hg decir se -
busca un criterio general bajo el cual enfocamos la
bisqueds de nuestro objetive.

GUIEN ,38e trata de un cbjetivo personal y subjetive

‘0 del natural de la funcién? ;4 gué departamentos,

secciones, etc., corresponde lograr sl objetivo?

POR QUE ;Cudl es la finalidad aue nos movid a dbuscar

ese objetivo, de la cual depende 2n gran parte ls -
forma come habrd de alcanzarse?

CUANDC . Es uns meta urgente, o diferible? , En gqué

tiempo debemos lograr cada una de sus partes?

DONDE ; Se trata de un mercado local? é algun otro

elemento circunstancial de espacio y tiempc.

Con la fijacidn del objetivo ss ha determinado el fin

que se persigue, sin perjuicio de que, al hacerse los

planes, determinadas circunstancizs eminentemente con

cretas, puedan hacer que ese fin se slfere ligeramen-—

te, se eleve de categoria, se limite, etc.,.

Se requiere ahoras Jeterminar todos los factores, tanto

positivos come negativeos, gue habrdn de influir en la

consecucidn de ese fin. Esto lo rezliza laz invesiiga-

cidn.

Dicha investigacidn tiene por lo tante como fin, deter

minar los medios mds aptos para aleanzar el objetive -
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¥ijado. Entre sstos medios se encuentra la eliminszcidn
de aguellos factores gque nos dificultardn la obtencidén
del objetivo, eliminacidn gue es ya por si misma, un -
medioc ( ¥y por cierté de los de mayor interes, piansese
an 1 investigseidn de la fuerza de la compet&ncia).
La investigacidn precisamente por ser gl centro de la
previsidén, es la parte mds esencialmente vinculada con
ella; preevemos principalmente cuando investigumos.
Reglas de la Investigacidn.
Pars investizar los factores nositives y negativos que
influirdn en ¢l logro de nuestros objetivos zeguiremos
un procesco cue Iijaremcs por medio de algunas reglas.,
REGLA 1A, "Debe tenerse a lg vista sl mayor nimero de
factores positivos y nesgelivos que habrdn de influir
en la obtencidn del objietiveo propuesto, ¥, por ello,
clasificarios adecuadamente”.
A. Pactoreg externes a los negocios y por lo mismo de

cardcter general,

Se descomponen 2n factores:

) Politices, como Gondiciones politicas y le~-

gales, intervencidan y contrp

lea sztatales,

Polftica fiscal.

b) Zcondmicos, como Renta nacional, gener=zl y por

sectores.
Nivel general de precios ¥
salarios.
Qapacidad adquisitiva gene-
ral, y del sector mayorita-

rig en el conzumo de cue -~

tratamos.
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ociales, como Crecimiento y distribucidn
Jemcgraficos.

Movilidad de la poblacién.
Jituacidn y tendencias del
mevimiento sindical.

Nivel de capacidad del fu-
tﬁxa perscnal,

Técnicos, como Instrumental y equivo dispo
nible,

Su posibilidad de adaptacidn
a lasg necesgidades concretas.

Sistemas de trabajo, etc,.

B, Pactores internos a la empresa,

a)
o)
¢
d)
e)

)

Los mismos objetivos fijados.
Capital disvonible,
Frovisiones,

Registros contavles.
Registros estadisticos.

Abastecimientos méds adecuados, etc..

C. Mercados.

a)
b)
c)

1)

2)
REGLA

Demanda actual del servicio.

Fuersza v amplitud de la competencia,

Posibilided de abrir o ampliar mercados,
Desarrollo del szervicio, de acuerdo con los gas-
tos y necesidades del consumidor.

Efectividad de la publicidad, etc..

2a. " Deven distinguirse los factores mensurables

de los de mers apreciacidn”,

REGLA

3a, " Deben distinguirse los factores disponibles

de los gue no se hallan a nuestro alcance, tratando de

determinar dénde y cdmo encontr=r aguellos cue podemes

allegarnos, sus fuentes, su costo de adguisicidn, etc.”
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REGLA 4a. "Deben seleccionsrse los factores estrategi-
cos™; ea decir, aquellos factores que, adecuadamente -
modificados, influirdn sobr~ todos los demds para ayu-
darncs a lograr nuestro objetivo.

REGLA S5a. "Deben tratar de fijarse los elementos total
mente imprevisibles, con el fin de bugcar ¢l modc de -

prever y evitar los efectos dsflosos gue puedan produ——
eir's

Planeacidn. -

Ya hemos diche gque mientras la previsidn estudia "lo -
gque ouede hacerse”, la planeacidén fija con precisidn -
"o que va a hacerse',

La pleneacidén consiste, en fijar el curse concreto de
cipios cue habrédn de orisntarlo, la zecuencia de ope-
raciones para rezlizarlo y lss determinaciones de hiem
vo y de numeros, necesarias para su raalizgacidn,
Planear es han importente como nucer, porgue:

a) La eficiencia, obra de orden, no puede venir del ~
a0, de la improvisacidng

b) Asf como en la perte dindmica, lo central es diri-—
zir, en 1ia mecdnica el centre es planear; i adminis—-~
trar es hacer a través de otros, necesitsmos primero -
hacer pianes sobre la forms como esa aceidn habrd de -
coordinzrse;

c) El objetive serfa infecundo, si lo planes no 1o de~
tallaran, parz gue pueda ser realizado integra y efi--

cazmente; 1o oue en la previgidn se descubrid como po~

zible y conveniente se afina vy corrige en la pl&neacién:

d) Todo plan tiende a ser econdémico; djesgracisdamente,

ne siempre lo parece, poTrjue todo plan conswne tiempo,

e D e
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que por lo distante de su realizacidn, puede parecer -
innecesario ¢ infescundo;

e¢) Tode conirel es impesible si no se compara con un
nlan nrevio. Sin pleanes ze trabaja & ciegasg.
Principiocs,.

El principio de la precigidn: "Loz planes ne deben ha~
cerse con afirmuciones vagas y genéricas, sino con la
mayor precisidn pogible, porgue van a regir acciones -
concretas.” £

Cuando carecemos de nlanes precizoes, cualouier negoecio
ne es propiamente tal, sino un juego de azar, una aven
tura, ya que, mientras el fin buscado sea imoreciso, -
los medios oue coordinemos serdn necesarizmente ipefi-
cages, parcial o fotalmente,

El principio de la filexibilidad: "Dentro de la preci--
sién tode plan debe dejar margsn para los cambics gus
surian en éste, va en razén de la parte inmpreviaible,
ya de lag circunstancias gus nayan variade después ds
la nrevigidén®.

lexible, es lo gque tiene una direccidn bdeics, pero
que permite pecusfias adaptacionss momentineas, pudien
do después volver a su direccidn inieial,

Todo plan preciso debe prever, en 1l¢ poesible, leos va-
rios szupuestos ¢ campios gue pusdan ocurrir:

a) va sea fijando médximes y minimos, c¢n una tendencia
sentral entre 21llosz, como 1o mds normal,
b) va provevenio de antemano caminos de substitucidn -
' nara las circunstancias especialeg gue se presenten,
¢) ya estableciendo sistemas pars su rdpida revisidn,
2l principio de la unidad: "Los planes debeéen ser de --
tal naturaleza, gue nueda decirse cue existe uno zéla
para cada funcidén; y todos los gque se aplican en la -

B T =l i 5
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Ha

en 12 emnresa deben esfar, de fal modo enordinados =
insegrados, gue en realidad pueda decirse que 2xiste
un sdlo plan general,

Bs evidente aue mishtrss hayz planes inconexog para -
cada funecidn, habrd contradiccidn, dudas, ete., Los -
planzs deben coordinarse jerdrguicamsnie, hasta formar

uno sdlo.

4, Organizacidn,

Literer 1z define como "una unidad social, dentro de -

la cual existe una relacidén estable {(no necesariamsente

personal ), entre. sus integrentes, con el Fin de facilji
tar la obtencidn de una serie de objstivos y metas”,

La orgmsnizacidn se refiere:

a) M"a estructurar®;

B) "2 como deben ser las funciones, jerarquiass y acti-

vidades";

c¢) "a funciones, niveles o actividades gue eatdn gor

gstructurarse, uwis o mence remctamente";

d) Nos dice en concreto ¢dme lo va a hacer, y guien va
a nacer cada cosa, (sue nuesto). Cuando 1a organiza
2ién estd completa, z6lc resta actuar, integrando,
dirigiendo y contreolando, Todo lo cual perienece 2

la dindmica.

5. Integracidn.

Integrar es obiener y articulsr los elementos materia-
les y humsnos, aue la organizacidn y la nlaneacidn ze~
flalan como necesarios nars el adecusdo Tungionamiento
de ua organisme social,

dungque se dé en mayor amplitud al iniciarse la opera~
¢idn de un Consultorio Dental, {congeguir personal, -
instrumental, dinero, ete.) es una funcidén permansnte

porcue en forma constante hay que estar integrando -
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£y

dicho organismc, tanto paraza proveer a

ustitui» a los

)]

normal, amelisciones, etc., c¢dmo para

que ban salido por muerte, renunciz, ste., a las md-

ouinas e instrumentzl que se¢ ha deteriorado, a locs -~

sistemas gus resulian obsocletos, ete..
4, Principios de Integracion de Fersonas.

2) de la adecuacidn de hombres y funciones,

"log hombres sue han de desempedar cualguier Iuhe-—
cidn dentro de un organismo social, deben buscarse
giemprs bajo el criterio de que rednan los reguisi
tos minimos para desempefiarla adecuadamente; sn O-
tros terminos, debe procurarse adaptar los hombres
a las funciones y no las funciones & log hombrss,

b) de la provisidén de slementos administrativos.

Debe proveerse 2 cada miembro de un OrgANismMo SO~

cial de ios elementos administrativos necesarios -
nara hacerle frente en Forma eficiente a laz obli-
gaciones de su puesto.

¢) de la importancia de la introduccidén adecuada.

El momento en aque los elementos humencs se integran
a una swppresa, tiene muy especial importancia, y -
vor lo mismo debe ser vigiliado cor especial cuida-
30,

B, Principios de Integracidn de cosas.

2) Del cardoter administrativo de esta intesracidn.
Podrd parecer que, estudiar sistemss de oroduccidn
ventas, finanzas, ste,, s provlenma técnico, mas -~
no administrativo, pero en sgtas funciones gze 2n-——
cuentran elementos sdministrativos, por que miran
"z la coordinacidn de los 2lementos téenicos entre

23 ¥ con las personas.
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b) Del abastecimionto onortunc.
"Reprasentando todos loz slementos materiales una -
inversién, debe disponerse sn cads momento de los -
arscisamnente neceéarioa dentro de los médrgenes, en
forma %al que, ni Ffalten en determinado momento reg
tande eficiencia, ni schren inneceszariamente, redar

e
ando costos ¥y disminuyendo las utilidades,

it

I

¢)

a inatalacidn y mantenimiento.

et

e
*Supueato cue la instalocidén y mantenimisnto de los
elementos materiales representa coslog necegarios,

perc btambien supone momentos directamente improdug-
tivoas, debe vlanearse con mdximo 2uidedo la forma -
sistemdtion de conducir sstazs actividades, 2n forma

+al que ess improductividad se reduncz al minimo”.

:

¢. Reglzs y Téenicas,

3e ha diche nue 1a integracidn hace, de nergenas total
mente extrafias a4 1ls empress, mismbiros debidamente arti

aulzdos en su jerarquia; pare silo ze resuiszren ougsro

) Reclutamiznto.
Tiene por objietoc hacer, 4e pgarsonas Totalnenio SXe—
trafizs 2 la empresa, candidatos a ocupar un puestoe
en ella, tanto haciéndolos conccidos 2 la misma, <O
mo desvertando 2n ellos el interes necesario.

b; Selscecidn, .
Tiene por objisto 2l sscoger sntre log distintes can
didatos, asuelloz nue para cada puesto concereto sean
los més aptos.

e¢) Introduccidn.
Tiene como fin articular v armonizar el nuevo ele——
rento al grupe social del gue formaréd parte, on la

forma més rdpida y adecusda,



A.

4} Desarrollo.

Pusca desenvelver las cualidades innatas gue cada
nersona tiene, para obtener su ndxima realizacidn
pogible. 2

Direceidn,

Le direccién es acuel elemento de la admirnistracidn en

el que se logra la realizacidn efectiva de todo 1o pla

neado, por medio de la autoridad del administrador, e-

jercida a base de decisiones, La direccidn es el cora-

zén o esencisz de la administracién,

Pasos o Etapas.

La direccidn de una smpresa supone:

a) Que ze delegue autoridad, ya que administirar es "ha
cer a hraves de otros",

») GQue se eierza ssa sutoridad, para lo cual deben prg
ciearze suz %tipos, elsmentos, clases, ete.

d) Gue se establezcan canales de comunicscidn a través
de los cuales se sjerza y se controlen sus resuita-
408,

d) Que se supervise el ejercicio de la sutoridad, en -
forms simulidnea a la ejecucidn de las drdenes.

El arte de mandar.

Tratemos de sintetizar las principales cualidades oue

requiere un "JEFE", para hacerlo en forma efectivs; las

normas del arte de mandar sons

1.~ Sentido de RESPONSABITIDAD,

2e= INICIATIVA,

3,~ SABER CONVENCER.

4,- SABER ENTUSIASHAR,

5,- SABER COORDINAR,

.~ SABER COMUNICAR LAS ORDENES.

.~ ESPIRITU DE JUSTICIA,
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g,- MANTENER LA DISCIPLINA.
10~ DAR BUEN EJEMPLO.

Control.
s la medicidn de los resultados mctuales y pasados, en

relacidn con los esperados, ya sea total o parcialmen-

te, con el fin de corregir, mejorar ¥y formular nueves

planes.
Por su forma de operar, el control puede ser de dos ti

pos Jdiversos:

a) Control automdtico;

b) Control sobre resultados.

Qontrol automdtico o "eoontrol directo! en &l campo de
le administracidn consiste en preparar mejores adminig
tradores que apliguen hébilmente los conceptos, téeni-
cas y principiocs, ¥ eiiminen asi los resultados ingge—
tisfactorios caussdos= PO 14 mala administracidn,
Control sobre resultados o woeptrol indirecto', con--

sigte en localizzar a 10s directazmente responsables de

1oz resuliados inmatiafactorics y lograr aue corrijan

sus errores.

Clasificecidn de Areas.

a) Control de pérdidas ¥ genanclas. Técenica planeada
para medir cualouier parte de una Smpresa, claculan
do la utilidad o oérdida fotal sroveniente del de-—
sempefio de esa entidad.

p) Sontrol de desemperio total. Establecide para evaluar
1a labor totzl de una empress, de una divisidn o de
un groyecto o programa de gran importancia.

¢) Controles parciales. Establecidos para medir gl de-~

zempefio de una sctividad especifica, como control

de calidad, efectivo, produccida o ventas,

d) Control de la calidad de 1= adminiatracidn.,
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES

A, Generaiidades de la Asministraciin,

i aten diferentes enfocues de andlisis administrativo,.

Tog diverscs snfogues para la Administracidn han sido -

clasificedos en las siguientes categorias:

1)
)
3)
4)
5)
6)
7)
g)
9)

1.

Emnirico o ds situmcidn oracticas;

Del comportamisnto interpersonal;

Del comportamiento de ZTrupo;

De sistemas socizles cooperativos;

Ds sigtemasz scciotécnicos;

G

De teoriz de iz decisidn;
De centro de comunicncicnes;
Matendtico ¥y

Operacicnal.

51 enfogue de comportamiento interpersonal.

Durs sfectoan de este estudio, veremos ¢l enfoyue del ~
comportamiento interpersonal, donde el administrador -
involucra a los individucs y sSus relaciones., En oiras
palabras, ¢ste snfoque se concentirs sobre el aspscio -
aumeno de ia Administracidn y sobre el principio de gue
cuardo se trabaja para alcanzar objetives de grupc, —~-
" as nevsonss deberian entenderse”,

Sé1lo partiendo del comportamiento del individuc g2 cue
serpuede plangar y organizar una clinica.

Z1 comportemiento interpersonal, tiene como ciéncia bag

se a la Psicologia, gue ayuda a1 administrador a saber

influir eficazmente en la conducta de ios demds y de -

elle depende en gran parse su dxito.,




ar

Este enfoque forma narte como elemento del enfoque opes
racional.

Bl enfoque cperacional.

Este enfoque eés parcislmente eclético, puesto que reu--
ne de todos los enfoques de la Administracidn acuellos
elementos de cada unc gue se relacionan con ésta y que
pueden ger mds dtiles con el trabajo adminigtrativo,.

£l enfoque operacional considera a la Administracidén co
mo un cuerno de conocimientos universales apliicables y
que puede ser introducido a todos los niveles de la ad
ministracidn y en todo tipo de empresas.

La teoria, entonces, ze centempla como una forma de or-
ganizar el conocimiento y la experiencia de tal forma -
que la prdciica pueda ser mejorada mediante la investi-
gacidn, la comprobacidén emnirica de las técnicas y prin
cipios, y la enserianza de los fundamentos.

Relacidn de 1a Administracidn con algunas Ciencias 304
ciales.

Existe relscidn de la Administracidn con algunas cien--
cias sociales como lo son la Scciclogis y el Derecho,
que son disciplinas bage, ya que la misma Administracidn
sdlo puede darse en un "organiswmo social juridicamente
sgtructurado”,

Pero como 1o administracidn tiene una de sug divisiones
orincipalmente en "la de personas”" y "la de cosas", las
dos ciengias aue de una msnera inmediats concurren a -
auxiliarla son, desde sl punto de viata de las cosas, ia
economia, ocue todo administrador necesiia para el manjg'
io de las cosas, y el de la psicologia, para el de las
personas.,

Asi el administrador emples la Economia para lograr la

méxima eficiercia de un organismo social, en este caso




SR e e ey

" N

M

28

el Consultorio Dental, preacindién&o de cue date pueda
tener o no fines econdmicos.

A1 explicer lz psicologfa la forma como opera la motiva
cidn de los sctos humgnos, y consiguientemente la forma
de predecirlos, &1 menos oarcialmente, da la razén de -
ias acciones cue el hombre rsaliza en cualguier organis
mo social y sirve para ello y para explicar en gran par
te, los fendmenos sociales,

Bl Administradoer va a caordinaf nersgonas, ¥y al mismo —-
tiempo a coordinar ia actuacidn de estas mismas perso-——
nes, con las cosas, sistemas, etc.. Necesita por lo mig
mo, conocer los resortes psicolégicos para tratar de ~--
jnfluir en el logro de ia cooperacidn de los hombres, -
como base para su coordinacién.

La Administracidn tambien se rzlaciona estrechamente con
la Moral, y= que Las dos scr disciplinas de cardcter —-
normativo. Perc misntras cue las normas de la Moral se
refieren 2 toda iz conducta humare y para un fin dltimo,
las de le Administracidn tratan de un sélo aspecto de -
esa conducta y para un fin particular: la méxima efi—-

cisncia cue logre en un organismo sceisl.
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Por medioc de esta recopilacidén de datos se ha tratade de
dar nociones bdsicas de la Adminstracién, funcidén muy impor
tante y ademds muy estrechamente ligada a toda Empresa u Or
ganismo Social gue en sgte caso viene sisndo el Consultorio

Dental.
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