INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION

Concepto

La palabra administracion viene del latin ad (direccién para, tendencia para) y
minister (subordinacion u obediencia) y significa a aquel que realiza una funcion
bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro.

Esta definicion etimoldgica ha sufrido una transformacién enorme con el paso del
tiempo. Otras definiciones son:

El esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin con la mayor
eficiencia y el menor esfuerzo posibles.

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que,
trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos. Koontz y Weihrich.

La administracion comprende la coordinacibn de hombres y recursos
materiales para el logro de ciertos objetivos. Incluye un proceso de
planeacién, organizacién, direccion y control de actividades. Es el
subsistema clave dentro del sistema organizacional. Es una actividad que
comprende a toda la organizacion y es la fuerza vital que enlaza a todos los
demas subsistemas.

Es el proceso de realizar actividades y terminarlas eficientemente con y a
través de otras personas. El proceso representa las funciones o actividades
primarias con las que los administradores estan comprometidos. Estas
funciones son: planeacién, organizacion, direccion y control. (Stephen P.
Robbins y David A. de Cenzo.)

La administracion es fundamentada y relacionada con diversas ciencias y técnicas.

Ciencias Sociales

1. Son aquellas cuyo objetivo y método no se aplican a la naturaleza sino a los

fendbmenos sociales. La administracion, cuyo caracter es eminentemente
social, relaciona y utiliza conocimientos de ciencias sociales, tales como:
Sociologia. Ciencia que estudia el fendmeno social, la sociedad y la dinamica
de sus estructuras. Muchos principios administrativos fueron tomados de la
sociologia industrial. Otras aportaciones de esta ciencia a la administracion
son: estudio sobre la estructura social de la empresa, sociogramas, etc.
Psicologia. Estudia los fendmenos de la mente humana, sus facultades,
comportamiento y operaciones. La psicologia industrial tiene por objeto el
estudio del comportamiento humano en el trabajo. Aporta bases, técnicas
para el establecimiento de las adecuadas relaciones humanas dentro de la
empresa, en areas tales como: seleccién de personal, pruebas psicometrias,
recursos humanos, técnicas de motivacion, incentivos, conflictos, encuestas
de actitud, entrevistas de orientacion, estudios sobre ausentismo, etc.
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Derecho. Es el conjunto de ordenamientos juridicos que rigen a la sociedad.
Esta disciplina delimita la accion de la administracién de tal manera que no
afecte a los derechos de terceros. El administrador debe conocer los
ordenamientos vigentes en las areas de: derecho civil, mercantil, fiscal,
constitucional y laboral, asi como respetar el marco legal en el que se
desarrolle la empresa.

Economia. Ciencia que estudia las leyes y relaciones que tiene los hombres
en la produccion, distribucion y consumo, de los bienes y servicios.
Antropologia. Es la ciencia cuyo objeto de estudio es el hombre, su cultura 'y
desarrollo en sociedad. Los intereses de grupo: religiosos, étnicos, etc.
Influyen sobre la actuacion del hombre en su trabajo; de ahi la necesidad de
conocer estos aspectos a fin de ubicar adecuadamente al elemento humano
dentro de las organizaciones.

Ciencias Exactas

1.

Matematicas. Esta ciencia ha permitido grandes avances en la
administracion, principalmente en las etapas de control y planeacion. Sus
aportaciones mas importantes se encuentran en el area de matematicas
aplicadas, especificamente en: modelos probabilisticos, simulacion,
investigacion de operaciones, estadistica, etc.

Disciplinas técnicas
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Ingenieria Industrial. Es el conjunto de conocimientos cuyo objetivo es el
Optimo aprovechamiento de los recursos del area productiva.

Contabilidad. Se utiliza para registrar y clasificar los movimientos
financieros de una empresa, con el propdsito de informar e interpretar los
resultados de la misma.

Ergonomia. Estudia la interrelacion existente entre las maquinas,
instrumentos, ambiente de trabajo y el hombre, la incidencia de estos
factores en su eficiencia.

Cibernética. Esta ciencia, de reciente origen, es definida como la ciencia de
la informacién y del control, en el hombre y en la maquina. Tiene gran
aplicacion en los procesos productivos y consecuentemente en el campo de
la administracion, donde aporta conocimientos sobre todo en lo que se
refiere a sistemas de computacion e informacion.

Caracteristicas

La administracion posee ciertas caracteristicas inherentes que la diferencian de
otras disciplinas.

Universalidad. Existe en cualquier grupo social y es susceptible a aplicarse en una
empresa industrial.



Valor Instrumental. La administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un
fin en si misma: mediante esta se busca obtener determinados resultados.

Unidad temporal. La administracion es un proceso dinamico en el que todas sus
partes existen simultaneamente.

Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacion formal.

Especificidad. Tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter
especifico, es decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

Interdisciplinariedad. La administracion es a fin de todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de
cada grupo social en donde se aplican.

Proceso

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una
actividad. Pero para definir el proceso administrativo se cuenta con lo siguiente “es
el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la
administracién, mismas que se interrelacionan y efectuan un proceso integral”.
Cuando se administra cualquier empresa, se observa que existen dos fases: una
estructural, en la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor forma de
obtenerlos, y otra operativa en la que se ejecutan todas las actividades necesarias
para lograr lo establecido durante el periodo de estructuracion. A estas dos fases,
Lyndall F. Urwick les llama: mecéanica y dinamica. La mecénica administrativa es la
parte tedrica de la administracion en la que se establece lo que debe hacerse, es
decir, dirigida hacia el futuro. La dinamica se refiere a como manejar de hecho el
organismo social.

Fase mecanica o Estructural Fase dinamica u Operativa
*Planeacion *Direccion
Propositos Toma de decisiones
Objetivos Integracion
Estrategias Motivacion
Politicas Comunicacion
Programas Supervision

Presupuestos
Procedimientos

*Organizacion *Control
Diviion del trabajo Ectablecimiento de
Jerarquia estandares
Departamentalizacion Medicidn
Descripcion de funciones Correccion

Coordinacion Retroalimentacion



Niveles

Las empresas presentan diversos niveles en los cuales se ubican los miembros de
la organizacion desarrollando trabajos con alcances especificos. Quienes estan
ubicados en cada nivel deben tener la autoridad necesaria para desempefiarse
adecuadamente y cubrir de manera plena las responsabilidades que les competen.

Los puestos que ocupan los administradores en la organizacién reciben muy
diversas denominaciones de acuerdo con las actividades que desarrollan y al nivel
que ocupan en la jerarquia.

Tres de los niveles organizacionales corresponden a los administradores y uno a
los trabajadores operativos. Segun la piramide, la mayoria de los colaboradores de
una organizacién no son administradores, por lo que la eficiencia y eficacia de su
trabajo debe ser mayor por la responsabilidad que tienen a su cargo.

Los niveles y puestos administrativos se ubican dentro de la alta gerencia
(estratégico), la gerencia intermedia (tactico o funcional y la supervision (operativo).

» Los administradores de nivel superior o0 alta gerencia dirigen la organizacion
tomando decisiones estratégicas.

» Los administradores de mandos medios o gerencia intermedia. Su labor
consiste en coordinar el trabajo de otros administradores y son los
encargados de traducir las metas estratégicas, establecidas por la direccion
de la empresa, en actividades concretas que deben realizar los supervisores
con sus grupos de trabajo y que aquellos coordinan.

» Los administradores de primera linea vigilan y coordinan las actividades de
los empleados operativos.



