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FUNDAMENTOS . DE
ADMINISTRACION

Lourdes Miinch Galindo
José Garcia Martinez

En un pais en vias de desarrollo como
México, que cuenta con enormes
riquezas en materias primas y
energéticos, es  necesaria una
administracién con nuevas técnicas, que
coordine los recursos provenientes de
los distintos sectores de la produccion,
ddndole asi un mayor impulso a la
industrializacién y, por lo tanto, al
desarrollo.

Tomando en cuenta lo anterior, en
este texto, dirigido a estudiantes y
profesionales, se exponen los
fundamentos y principios bdsicos de la
administracién, enfocdndolos a nuestro
contexto y haciendo sentir la necesidad
de contar con técnicas administrativas
propias.

La temdtica del libro se enfoca en
torno al proceso administrativo y a la
clasificacién mds aceptada de sus etapas:
planeaci6n, organizacién, direccién y
control.

d

Prologo

México, como pais en vias de desarrollo, en pleno proceso de in-
dustrializacion y con grandes riquezas potenciales, tiene la urgente
necesidad de contar con técnicas idoneas para coordinar los recursos
de los diversos sectores productivos. Esto se puede lograr en gran par-
te, mediante la aplicacion de la administracion.

Para nadie es desconocida la gran importancia de esta disciplina que
capacita al profesional de cualquier drea para tomar decisiones mds
racionales, optimizar la utilizacion de los recursos y lograr con mayor
eficiencia los objetivos de cualquier tipo de organizacion.

Esta concepcién de la administraciéon ha originado que se le con-
sidere como una panacea y consecuentemente que cada vez tenga una
mayor difusiéon tanto a nivel profesional como empresarial. Sin em-
bargo, dados su reciente conformacién como disciplina y su origen en
gran parte estadounidense, atin no se cuenta con técnicas administra-
tivas que se adecuen a la situacién econdmica y social de los paises
latinoamericanos.’

De la anterior situacién nacid la inquietud de crear un libro de ca-
racter introductorio, cuya Unica pretension es la de presentar los prin-
cipios, técnicas y fundamentos bdsicos de la administracion tratando
de ubicar su aplicacidn en el contexto nacional.

Este texto va dirigido tanto a los estudiantes y profesionales de
cualquier disciplina, como a las personas que de alguna forma tienen
relacion con el mundo de la administracion. Su contenido pretende
homogeneizar criterios administrativos asi como familiarizar al lector
con las herramientas administrativas bdsicas y la utilizacion de las mis-
mas en nuestro medio, con el fin de que tome conciencia de la gran
necesidad que existe en nuestro pafs de contar con tecnologia admi-
nistrativa propia,



PROLOGO

Con ¢l objeto de que el lector consiga un aprendizaje integral de las
leorfas y técnicas planteadas en este tox to, se recomienda que refuer-
ce sus conocimientos con la resolucion de los ejemplos que contiene
el libro complementario Casos y practicas de administracién, de Edi-
torial Trillas, en donde encontrard con mayor detalle las técnicas de
cada etapa del proceso administrativo, as{ como una gufa para la apli-
cacién de dichas técnicas.

Por ultimo se debe advertir que su contenido, a pesar de ser la re-
cop_ilaci(’)n de las teorias de los tratadistas mas reconocidos y de estar
enrlque.cido con la experiencia personal de los autores, es elemental y
hgsta cierto punto escueto, por lo que quien desee obtener conoci-
mientos mds especializados tiene atin mucho por estudiar e investigar.

Los AUTORES

Introduccion general

Este libro es un intento por presentar la teoria, los fundamentos y
algunas de las técnicas mds importantes de la administraciéon. Su con-
tenido es un resumen del pensamiento de los autores més destacados
en este campo, asi como de la experiencia profesional y académica de
los autores.

No se pretende presentar todos los conocimientos necesarios para
el administrador, pues el dominio y la aplicaciéon de la técnica admi-
nistrativa requiere que se profundice més en su estudio, asi como de
anos de experiencia en el campo profesional.

Es por esto que el cardcter del texto se considera introductorio, y
por lo que su tematica se enfoca en torno al proceso administrativo
y a la clasificacién mds aceptada de sus etapas (planeacién, organiza-
cion, direccién y control); este criterio facilita la comprension y el es-
tudio de dicho proceso.

Al principio de cada unidad se enumeran los objetivos de aprendi-
zaje, con el fin de que el lector encamine sus esfuerzos hacia resulta-
dos especificos, y de proporcionarle una guia para la evaluacién de
sus conocimientos.

Por altimo, se hace notar, que el propésito fundamental de los au-
tores es presentar un texto técnico con un enfoque didéctico y ac-
cesible, asi como despertar la conciencia sobre la importancia y las
implicaciones de la administracion en el medio social, con el fin de
fomentar el espiritu de investigacion, y de que se originen nuevas téc-
nicag y fundamentos para la sociedad en donde se desenvuelve el lector.
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UNIDAD 1

Introduccion al estudio

de la administracion

OBJETIVO GENERAL

Introducir al lector en el estudio de los conceptos bésicos de la administracién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el estudio el lector:

Expondra las caracteristicas histéricas de la administracion, desde la época
primitiva hasta la actualidad. g

Explicara el desarrollo histérico de la administracion en la América Latina.

Explicaré los elementos primordiales del concepto de administracion, a par-
tir de las definiciones de los tratadistas mencionados en el texto.

Definiré con sus propias palabras, el concepto de administracién con base en
dichos elementos.

Describird cuatro caracterfsticas de la administraciéon.

Explicard las causas que fundamenten la importancia de la administracién en
cualquier organismo social.

Explicara las diferencias que existen entre ciencia, técnica vy arte.

Mencionard la relacién que existe entre la administracion vy las ciencias o téc-
nicas que la auxilian.

Explicaréd en qué consiste el proceso administrativo.

Citara cuatro de los diversos criterios que existen acerca de las etapas que
constituyen el proceso administrativo.

Enumerarad las etapas y elementos del proceso administrativo.

Explicara la importancia de los valores institucionales de la administracién
mencionando cuando menos tres ejemplos de cada uno.



ANTECEDENTES HISTORICOS

Desde que el hombre apareciéren la tierra ha trabajado para subsis-
tir, tratandorde lograr en sus actividades la mayor efectividad-posible;
para ello, ha utilizado en cierto grado ala administracion.

Para comprender el significado de la administracion, es necesario
efectuar una breve revision histérica de las relaciones de trabajo, por-
que es precisamente en la relacion de trabajo donde se manifiesta mds
representativamente el fendmeno administrativo.

Epoca primitiva /

En esta época, los'miembros-de la-tribu trabajaban en actividades
de caza, pesca y recoleccion,’Los jefesde familia ejercian la autoridad
para tomar las decisiones de mayor importancia. Existia la division
primitiva del trabajo originada por la diferente capacidad de los sexos
y-las edades.de los individuos integrantes de la sociedad. Al traﬁajar
el hombre.en grupo, surgié de manera incipiente la administraeion,
como una asociacion de esfuerzos para-lograr un fin.determinado que
requiere de la participacidn de varias personas (fig. 1.1).

Periodo agricola

Se caracterizd por la-aparicion de la-agricultura y-de la vida seden-
taria. Prevaleci6 la division del trabajo por edad y sexo. Se acentuo la
organizacién social de tipo patriarcal. La caza, pesca y recoleccion
pasaron a tener un lugar de importancia secundaria en la economia
agricola de subsistencia.

El crecimiento demogrdfico obligé alos hombres a coordinar mejor
sus esfuerzos en el grupo social y, en consecuencia, a mejorar la apli-
cacion de la administracion.

Con la-aparicién del Estado, que sefiala el inicio de la civilizacion,
surgieron la ciencia, la literatura, la religion, la organizacion politica,
la escritura.y el urbanismo. En Mesopotamia y Egipto, estados repre-
sentativos de esta época, se manifesto el surgimiento de clases sociales.
Il control del trabajo colectivo'y el pago de tributos en especie eran
las bases en que se apoyaban estas civilizaciones, lo que obviamente
exigfa una mayor complejidad en la administracion. Los precursores
de la administracion moderna fueron los funcionarios encargados de
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Figura 1.1.

aplicar las politicas tributarias del Estado y de manejar a numerosos
grupos humanos en la construccion de grandes obras arquitectonicas.

El Codigo de Hamurabi ilustra el alto grado de desarrollo del co-
mercio en Babilonia y, consecuentemente, de algunos aspectos de la
administracion, tales como las operaciones crediticias, la contabilidad
de los templos y el archivo de una gran casa de comercio. Los grandes
avances de estas civilizaciones se lograron en gran parte a través de la
utilizacion de la administracion (fig. 1.2).

Antigiiedad. grecolatina

En esta -época“aparecio-el esclavismo; la_administraciéon'se ‘carac-
teriz6. por su-orientacién-hacia-una estricta supervision del trabajo y
el castigo corporal como forma-disciplinaria. El esclavo carecia de dere-
chos.y se le ocupaba en cualquier labor de produccién. Existio un bajo
rendimiento productivo ocasionado por el descontento y el trato in-
humano que sufrieron los esclavos debido a estas medidas administra-
tivas. Esta forma de organizacion fue en gran parte la causa de la cafda
del Imperio Romano (fig. 1.3).

18
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Figura 1.3.

Epuca feudal

Durante el feudalismo, las relaciones sociales se-earacterizaron por
un régimen de servidumbre, La administracion interior del feudo es-
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UNIDAD 1. ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION

taba~sujeta-al criterio del sefior feudal, quien ejercia un comtrol sobre
la produccién del siervo.

Al finalizar esta época, un gran nimero de siervos se convirtieron
en trabajadores independientes, organizdndose asi los talleres artesa-
nales y el sistema de oficios con nuevas estructuras de autoridad en la
administracion. Los artesanos-patrones trabajaban al lado de los ofi-
ciales y aprendices en quienes delegaban su autoridad. El-desarrollo
del comercio- en gran escala-origind-que la economia familiar se con-
virtiera en economia de ciudad. Aparecieron las corporaciones o gre-
mios que regulaban horarios, salarios y demds condiciones de trabajo;
en dichos organismos se encuentra el origen de los actuales sindicatos.

Revolucion Industrial

Esta época se caracterizd por la aparicion de diversos inventos y
descubrimientos —por ejemplo, la mdquina de vapor—, mismos que
propiciaron el desarrollo industrial y, consecuentemente, grandes cam-
bios en la organizacion social. Desaparecieron los talleres artesanales
y se centralizé la produccion, lo que dio origen al sistema de fabricas
en donde el empresario era duefio de los medios de produccion y el
trabajador vendia su fuerza de trabajo. Surgi6 la especializacion y la
produccion en serie. La administraciéon segufa careciendo de bases
cientificas; se caracterizaba por la explotacién inhumana del trabaja-
dor (horarios excesivos, ambiente de trabajo insalubre, labores peli-
grosas, etc.) y por ser una administraciéon de tipo coercitivo, influida
por el espiritu liberal de la época, que otorgaba al empresario gran li-
bertad de accién (fig. 1.4).

Por otra parte, la complejidad del trabajo hizo necesaria la aparicion
de especialistas, incipientes administradores, que manejaban directa-
mente todos los problemas de la fibrica.

Todos estos factores provocaron la aparicién de diversas corrientes
del pensamiento social en defensa de los intereses de los trabajadores
y el inicio de investigaciones que posteriormente originarian la admi-
nistracion cientifica y la madurez de las disciplinas administrativas.

Siglo xx

Se caracteriza por un gran desarrollo tecnolégico e industrial vy,
consecuentemente, por la consolidacion de la administraciéon. A prin-
cipios de este siglo surge la administracion cientifica, siendo I'rederick
Winslow Taylor su iniciador; de ah{ en adelante, multitud de nutores

20

Figura 1.4.

se dedican al estudio de esta disciplina. La administracion se torna 1n
dispensable en el manejo de cualquier tipo de empresa, ya que a través
de aquélla se logra la obtencion de eficiencia, la optimizacion de los
recursos y la simplificacion del trabajo (cuadro sindptico 1.1).

En la actualidad, la administracion se aplica en cualquier actividad
organizada: desde la realizacién de un evento deportivo hasta el lan-
zamiento de un cohete interespacial, siendo imprescindible para el
buen funcionamiento de cualquier organismo social (fig. 1.5).

La administracion en América Latina

En la época precolombina existieron tres civilizaciones en Améri'ca:
la del altiplano mexicano, la del drea maya y la de la region incaica.
De manera similar a las civilizaciones del viejo mundo, la administra-
cién tuvo gran importancia y revisti6 formas complejas en la organi-
zacion social, econémica y politica de estos pueblos.

Los incas desarrollaron un sistema de organizacién bastante com-
plejo, basado en el intercambio de productos de diferentes regiones
ecologicas. Los aztecas crearon un imperio sustentado en numerosas
provincias tributarias; la conquista de otros pueblos como instrumen-
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Figura 1.5.

to de dominio originé multiples técnicas para administrar adecuada-
mente los tributos. Constancias de los avances administrativos en la
época prehispanica lo son el Cédice Mendocino, la Matricula de Tri-
butos o bien las descripciones de los cronistas como las del padre
Fray Bernardino de Sahagin.

En la actualidad, s6lo podemos explicar los restos monumentales
de las civilizaciones prehispdnicas con base en formas de trabajo co-
lectivo, que fueron posibles gracias a una administracién interna de
los estados, sumamente avanzada (fig. 1.6).

Durante la Colonia, se importaron del viejo continente las técnicas
de administracién colonial; lo mismo sucedi6 durante el siglo x1x (Mé-
xico Independiente y Porfiriato). A partir del siglo XX y aun en la ac-
tualidad, dependemos de las corrientes administrativas originadas en
Estados Unidos (cuadro sinéptico 1.2).

CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Como se seflaldé anteriormente, la administracién es una actividad
inherente a cualquier grupo social. A partir de esto es posible concep-
tualizar la administracion, en una forma simpie, como:
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Administracion,
origeny
desarrollo

Cuadro sindptico 1.1.

Epoca
primitiva

Periodo
agricola

Antigiiedad
grecolatina

Feudalismo

Revolucion
Industrial

Siglo XX

Divisi6én del trabajo por

edad y sexo.

El hombre utiliza en forma
rudimentaria la administracion al
trabajar en grupo, ejemplo: la
caza del mamut.

Vida sedentaria.

Aparicion del Estado.
Desarrollo de grandes
civilizaciones, apoyandose en la
administracion empirica del
trabajo colectivo y de los
tributos.

Aparicion del esclavismo.
Aplicacion de la administracién
mediante una estricta supervision
del trabajo y sanciones de tipo
fisico.

Inicialmente, la administracion
de los feudos se efectia de
acuerdo al criterio del sefior
feudal.

Posteriormente, los siervos se
independizan, apareciendo los
talleres artesanales.

Nuevas formas de administracion:
estructuras de trabajo extensas,
niveles de supervision escasos.
Surgen los gremios (antecedentes
del sindicato).

Centralizacion de la produccion.
Auge industrial.

Administracion de tipo coercitivo.

Explotacién inhumana del
trabajador.

Estructuras de trabajo mds
complejas.

Surgen especialistas dedicados a
manejar problemas de
administracion.

Gran desarrollo tecnoldgico e
industrial.

Surge la administracion cientifica.

Aparecen numerosos
investigadores de la
administracién, teniendo ésta un
desarrollo y proyeccion
definitivos.
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Figura 1.6.

Cuadro sinéptico 1.2.

f Desarrollo de grandes civilizaciones
Epoca con base en la aplicacidn de la
prehispanica administracién de los Estados, de
los grupos colectivos de trabajo,
de los tributos y de los mercados.
La fobcs Administracién de las colonias,
administracién % Solonil fundamentada en métodos utilizados
en en Espafia.

América {
Tatina ; Administracion de las fabricas de
Siglo XI1x acuerdo con sistemas vigentes en
Occidente,

Administracién dependiente de las
técnicas utilizadas en Estados
Unidos, principalmente,

Siglo XX
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CONCEPTO DE ADMINISTRACION

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

Comunmente se dice que: “administraciéon es hacer algo a través
de otros”. Sin embargo, es conveniente emitir una definiciéon de la
administraciéon como disciplina, para tener un concepto mas formal
de la misma. ‘

Inicialmente se analizardn las definiciones de los tratadistas mads
prestigiados, asi como de ios més recientes, a fin de conciuir con la de-
finicion propia de los autores.

Henry Sisk y Mario Sverdlik. Es la coordinacién de todos los recur-
sos a través del proceso de planeacidn, direccién y control, a fin de
lograr objetivos establecidos.

Robert F. Buchele. El proceso de trabajar con y a través de otras
personas a fin de lograr los objetivos de una organizacion formal.

Harold Koontz y Cyril O’Donnell. Es la direccion de un organismo
social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habili-
dad de conducir a sus integrantes.

Isaac Guzmdn Valdivia. Es la direccion eficaz de las actividades y la
colaboracion de otras personas para obtener determinados resultados.

George R. Terry. Consiste en lograr un objetivo predeterminado,
mediante el esfuerzo ajeno.

American Management Association. La administraciéon es la acti-
vidad por la cual se obtienen determinados resultados a través del es-
fuerzo y la cooperacién de otros.

Jose A. Ferndndez Arena. Es una ciencia social que persigue la sa-
tisfacciéon de objetivos institucionales por medio de una estructura y
a través del esfuerzo humano coordinado.

Joseph L. Massie. Método por el cual un grupo en cooperacion di-
rige sus acciones hacia metas comunes. Este método implica técnicas
mediante las cuales un grupo principal de personas (los gerentes) coor-
dinan las actividades de otras.

Elementos del concepto

Si se analizan detenidamente las anteriores definiciones, se puede
observar que todos los autores concuerdan, de una u otra manera, en
que el concepto de administracion estd integrado por los siguientes
clementos:

1. Objetivo. Es decir, que la administracion siempre estd enfocada
a lograr fines o resultados.
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2. Eficacia. Consiste en lograr los objetivos satisfaciendo los reque-
riemiento del producto o servicio en términos de cantidad y tiempo.

3. Eficiencia. Se refiere a “hacer las cosas bien”. Es lograr los ob-
jetivos garantizando los recursos disponibles al minimo costo y con la
méxima calidad.

4. Grupo social. Para que la administracion exista, es necesario que
se dé siempre dentro de un grupo social.

5. Coordinacion de recursos. Para administrar, se requiere combinar,
sistematizar y analizar los diferentes recursos que intervienen en el
logro de un fin comun.

6. Productividad. Es la relacion entre la cantidad de insumos ne-
cesarios para producir un determinado bien o servicio. Es la obtenciéon
de los méximos resultados con el minimo de recursos, en términos de
eficiencia y eficacia.

Con los anteriores elementos es posible emitir una definicién in-
tegral de la administracion:

Proceso cuyo objeto es la coordinacién eficaz y eficiente de los
~< recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima
productividad.

CARACTERISTICAS

La administracion posee ciertas caracteristicas inherentes que la .

diferencian de otras disciplinas (fig. 1.7):

Valor
instrumental

Universalidad

Unidad temporal

ADMINISTRACION

Flexibilidad Interdisciplinariedad|

Amplitud
de
oorcicio

Figura 1.7.
Caracterifsticas
de la administraciéon
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" IMPORTANCIA

a) Universalidad. Existe en cualquier grupo social y es susceptible
de aplicarse lo mismo en una empresa industrial que: en el ejér-
cito, en un hospital, en un evento deportivo, etc.

b) Valor instrumental. Dado que su finalidad es eminentemente
practica, la administracion resulta ser un medio para lograr un
fin y no un fin en si misma: mediante ésta se busca obtener de-
terminados resultados, Flend tews olanainy dis

¢) Unidad temporal. Aunque para fines diddcticos se distingan di-
versas fases y etapas en el proceso administrativo, esto no signi-
fica que existan aisladamente. La administraciéon es un proceso
dinamico en el que todas sus partes existen simultdneamente.

d) Amplitud de ejercwm Se aplica en todos los niveles o subsiste-
mas de una organizacion formal. D

e) Especificidad. Aunque la administracion se aux1he de otras cien-
cias y técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan
su cardcter especifico. Es decir, no puede confundirse con otras
disciplinas afines como en ocasiones ha sucedido con la contabi-
lidad o la ingenieria industrial.

/) Interdisciplinariedad. La administraciéon es afin a todas aquellas
ciencias y técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

g) Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las ne-
cesidades propias de cada grupo social en donde se aplican. La
rigidez en la administracion es inoperante.

IMPORTANCIA

Después de haber estudiado sus caracteristicas, resulta innegable la
gran trascendencia que tiene la administracion en la vida del hombre.

Sin embargo, es necesario enunciar algunos de los argumentos mas
relevantes que fundamentan la importancia de esta disciplina:

1. Con la universalidad de la administracion se demuestra que ésta
es imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier or-
ganismo social aunque, légicamente, sea mas necesaria en los grupos
mads grandes.

2. Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedi-
mientos, para lograr mayor rapidez y efectividad.

3. La productividad y eficiencia de cualquier empresa estian en re-
lacion directa con la aplicaciéon de una buena administracion.

4. A través de.sus principios la administracién contribuye al bien-
estar de la comunidad, ya que proporciona lineamientos para optimi-
zar ¢l aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones
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humanas y generar empleos, todo lo cual tiene multiples connotacio-
nes en diversas actividades del hombre.

SU CARACTER: CIENCIA, TECNICA, ARTE

Muchas divergencias ha originado la determinacidén del cardcter
que desempefia la administracién dentro del conocimiento humano.
 Es decir, si ésta debe ser considerada ciencia, técnica o arte.

Existen tantas opiniones al respecto como tratadistas en la materia,
y atn no hay un criterio unificado.

Para evitar polémicas, se analizardn las caracteristicas y elementos
que conforman una ciencia, una técnica y un arte; una vez terminado
el curso, el estudiante, de acuerdo con su criterio individual, determi-
nard su cardcter (tabla 1.1).

CIENCIAS Y TECNICAS AUXILIARES
DE LA ADMINISTRACION

La administracién, al ser interdisciplinaria, se fundamenta y rela-
ciona con diversas ciencias y técnicas.

Ciencias sociales

Son aquellas cuyo objetivo y método no se aplican a la naturaleza
sino a los fendmenos sociales. La administraciéon, cuyo cardcter es
eminentemente social, relaciona y utiliza conocimientos de ciencias
sociales, tales como:

a) Sociologia. Ciencia que estudia el fendmeno social, la sociedad

y la dindmica de sus estructuras.
Muchos de los principios administrativos fueron tomados de la
sociologia y de la sociologia industrial. Otras aportaciones de
esta ciencia a la administraciéon son: estudio sobre la estructura
social de la empresa, sociogramas, etc.

b) Psicologia. Estudia los fendmenos de la mente humana, sus fa-
cultades, comportamiento y operaciones. La psicologia indus-
trial 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 dreas
tales como: seleccidén de personal, pruebas psicométricas, recur-
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Arte
Conjunto de técnicas y teorias,
sentidos. También se dice de la
virtud, habilidad o disposicion
para hacer bien una cosa.

cuyo objeto es causar un
placer estético a través de los

Emotividad.
Creatividad.

Técnicas.

Habilidad.
Expresion.
Teori{as.

Belleza.
Reglas.

Técnica
conocimientos, cuyo objeto es la

reglas, procedimientos y
aplicacion utilitaria.
Conocimientos cientificos.
aplicacion préctica.

Aplicacién o utilidad
Principios y reglas de

prictica.
Instrumentos.

Procedimientos.

Tabla 1.1.
Conjunto de instrumentos,

Ciencia
validez universal, fundamentados

en una teoria referente a

ordenados y sistematizados, de
verdades generales.

Conjunto de conocimientos
Conocimiento del mundo:
buisqueda de la verdad.

Leyes generales.

Investigacion.
Experimentacion.
Encuesta.
Principios.

Observacion.

cion:

S

Elementos
Objeto:
Método:
Fundamento:
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sos humanos, técnicas de motivacion, incentivos, conflictos, en-
cuestas de actitud, entrevistas de orientacién, estudios sobre
ausentismo, etc.

¢) Derecho.“Es el conjunto-de ordenamientos juridicos que tigen a
la“sociedad. Esta disciplina delimita la accién de la administra-
cién de tal manera que no afecte a los derechos de terceros. L4
estructura organizacional de la empresa asi-como-1os principios
de la administracion, deben respetar el marco legal en el que se
desarrollen.”
El administrador debe conocer los ordenamientos vigentes en las
dreas de: derecho civil, mercantil, fiscal, constitucional y laboral,
a fin de poder manejar adecuadamente la empresa.

d)Economia; Ciencia que estudia las leyes y relaciones que tienen
‘los hombres en la produccién, distribucién y consumo, de los bie-
nes y servicios. La'economiaaporta valiosos-datosalaadministra-
cion: disponibilidad de la-materia.prima; situacién del mercado,
mercado_de trabajo, problemas de exportaciéon-e importacion,
balanza de pagos, etc.

e) Antropologia. Es la ciencia cuyo objeto de estudio es el hombre.
su cultura y desarrollo en sociedad. La-antropologia social pro-
porciona conocimientos profundos sobre-el comportamiento
humano. Los intereses de grupo:-religiosos; étnicos, €tc., influ-
yen sobre la actuacién del hombre en su trabajo; de ah{ la nece-
sidad de conocer estos aspectos a fin de ubicar adecuadamente
al elemento humano dentro de las organizaciones.

Ciencias exactas

* Ciencias exactas son aquéllas que s6lo admiten hechos rigurosamen-
te demostrables:

a) Matemiticas. No existe una definicién de esta ciencia, aunque es
indiscutible que ha permitido grandes avances en la administra-
cion, principalmente en-las.etapas de-planeaciéon y control. Sus
aportaciones mds importantes se encuentran en el drea de mate-
maticas aplicadas, especificamente en: modelos probabilisticos,
simulacién, investigacion de operaciones, estadistica, etc.

Disciplinas técnicas

Comprenden un cuerpo o conjunto de conocimientos que atn no
se han conformado como ciencia, pero que utilizan y aplican funda-
mentos cientificos. Su_cardcter es mds bien practico, que teorico,
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO

a) Ingenieria industrial. Es el conjunto de conocimientos cuyo ob-

jetivo es el optimo aprovechamiento de los recursos del drea
productiva.
La administracion y la ingenieria industrial estdn intimamente
ligadas, se interrelacionan y se han hecho valiosas aportaciones
entre si. Como se estudiard mds adelante, ambas disciplinas na-
cieron juntas.-La-diferencia entre ellas radica en que la ingenieria
industrial se-enfoca al 4rea de produccion en las empresas indus-
triales-primordialmente; vy la-administracién es aplicable a cual-
quier-tipo-de empresa y en todas sus dreas.

b) Contabilidad. Se utiliza para registrar y clasificar los movimien-
tos financieros de una empresa, con el propésito de informar e
interpretar los resultados de la misma. La contabilidad es un auxi-
liar en la toma de decisiones, una técnica de‘control, y no debe
confundirse con la administracion (fig. 1.8).

¢) Ergonomia. Estudia la interrelacién existente entre las maqui-
nas, instrumentos, ambiente de trabajo y el hombre, y la inciden-
cia de estos factores en su eficiencia.

d) Cibernética. Esta ciencia, de reciente origen, es definida como
la_ciencia de la informacién y-del control, en el hombre y-enla
madquina. Tiene gran aplicacién en los procesos productivos vy,
consecuentemente, en-el campo de la administracion, donde apor-
ta conocimientos sobre todo en lo que se refiere a sistemas de
computacion e informacién.

L. PROCESO ADMINISTRATIVO

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar
a cabo una actividad.

Al estudiar la unidad temporal de la ddministracion (véase caracte-
risticas) se menciond que ésta comprende varias fases, etapas o fun-
ciones, cuyo conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar
el método, los principios y las técnicas de esta disciplina, correcta-
mente.

En su concepcion mds sencilla se puede definir el proceso adminis-
(rativo como la administracién en accion, o también como: i

Ll conjunto-de fases o etapas sucesivas-a través.de las cuales se efec-
(a-la-administracion, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral.
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Contabilidad

@

Ingenieria
industrial

Disciplinas
técnicas

Ciencias Psicologia

Administracion

Ciencias

Sociologia

Antropologia

Matemadticas

Cibernética

Figura 1.8.

EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Para comprender mejor este concepto, es necesario que se compare
¢l organismo o grupo social, que es donde se manifiesta la administra-
cibn, con un organismo animal. Si se observa como se desarrolla la
vida de cualquier ser vivo, se podran distinguir dos fases o etapas pri-
mordiales:

Una primera etapa de estructuracién que consiste en la construc-
cion del organismo. Asi, a partir de una célula se diferencian los tejidos

y Organos hasta lograr su plenitud funcional. Una segunda etapa de
operacion, en la que una vez que se ha estructurado completamente
¢l organismo, éste desarrolla plenamente las funciones que le son in-
herentes (fig. 1.9).

g

Figura 1.9.

e manera similar, este fenémeno se manifiesta al administrar un
frupo social, Asf se observa, cuando se administra cualquier empresa,
(que existen dos fases: una estructural, enla que a partir de uno-o mds
fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra operativa; en
ln que se ejeculan todas las actividades necesarias para lograr lo esta-
blectdo durante ol periodo de estrueturacion (fig. 1.10).
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VALORES INSTITUCIONALES

A estas dos fases, Lyndall F. Urwick les llama: mecdnica y dindmica
de la administracion. Para este autor la mecdnica administrativa es la
parte-tedrica de la administracion en la que se establece 1o que debe
hacerse; es-decir, se dirige siempre hacia el futuro. Mientras que la di-
nédmica se- refiere a cémo-manejar de hecho el organismo social (cua-
dro sinéptico 1.3). Aparte, George Terry establece que estas fases
estdn constituidas por distintas etapas que dan respuesta a cinco cues-
tionamientos bésicos de la administracién (fig. 1.11).

DIVERSOS CRITERIOS DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

Es importante conocer que existen diversas opiniones en cuanto al
namero de etapas que constituyen el proceso administrativo aunque,
de hecho, para todos los autores los elementos esenciales sean los
mismos.

La tabla 1.2 muestra los criterios de los tratadistas més brillantes
acerca de las etapas que ellos consideran dentro del proceso adminis-
frativo. Todos han hecho aportaciones valiosas, pero algunos ponen
¢nfasis exagerado en el andlisis de ciertas etapas.

En esta obra se analizard el criterio de las cuatro etapas porque es
uno de los mds difundidos y aceptados en el mundo de la administra-
cibn y porque, ademds, es uno de los que ofrecen mayor claridad para
lines diddcticos. Un resumen de las fases, etapas y elementos que, de
ncuerdo con el criterio personal de los autores, conforman el proceso
ndministrativo, se presenta en el cuadro sinéptico 1.4.

VALORES INSTITUCIONALES DE
LA ADMINISTRACION

lLa administracién, de cardcter eminentemente social, se rige po

una serie de valores que le proporcionan no solo una validez mora;

ante el mundo, sino también informacién ética que debe orientar la

conducta del administrador en la sociedad. La observancia de estos

vilores influye directamente en el incremento de la eficiencia en cual-
“rogrupo social.
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Cuadro sinéptico 1.3.

® Planeacién
Meciénica
N Fas ® Organizacién
Administracion
i ]
® Direccion {
Dindmica
@ Control {

I
Planeaci6én Organizaci6n
(Qué se ¢Como se va
quiere hacer? a hacer?

:Qué se va
a hacer?

11
v ;

Control Direcci6on
(Cémo se ha Ver que se
realizado? haga

Figura 1.11.
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:Qué se quiere
hacer?

(Qué se va

a hacer?

(Coémo se va
a hacer?

Ver que se
haga,

¢Como se ha
realizado?

Tabla 1.2, Diversos criterios en las etapas del proceso administrativo.*

Autor Afio E'tapas

Henry Fayol 1886 Prevision Organizacién

Harry Arthur Hopf 1935 Planeacién Organizacién

Lyndall Urwick i943 Prevision, Organizacién

Planeacién

Willian Newman 1951 Pl i Or 6n, obtencion
de recursos

R. C. Davis 1951 Pl i6 o

Koontz y O’Donnell 1955 Pl i6 Or ;5
integracién

John E. Mee 1956 Pl i O

George R. Terry 1956 Pl i O

Louis A. Allen 1958 Pl Organizaci6

Dalton M. Farland 1958 Pl i6 Ory

Agustin Reyes Ponce 1960 Prevision. Organizacién,

Planeacién integracion

Isaac Guzmén V. 1961 Planeacién Organizacién,
integracion

J. Antonio Ferndndez 1967 Pl i Impl acion

R. Alec Mackenzie 1969 Pl i Organizacion,

s
integracién

Robert C. Appleby 1971 Planeacion Organizacion
William P. Leonard 1971 Planeacién Organizacién
Sisk y Sverdlik 1974 Planeacion Organizacion
Leonard Kazmier 1974 Pl i6 Organizacién
Robert F. Buchele 1976 Planeacion Organizacion-
Staffing

Burt K. Scanfan 1978 Pl i6 [¢]

toma de

decisiones
Eckles Carmichael y 1978 Planeacién Organizacion

Sarchet

*Fuente: El proceso administrativo, de José A. Fernindez Aren
pig. 75, con datos actualizados por los autores a partir de 1969,

Comando,
coordinacién

Coordinacién

Comando,
coordinacién

Direccion

Direccién

Motivacién
Ejecucién

Motivaci6n,
coordinacién

Direccién

Direccién,
ejecucion
Direccion

Direccién
Direccién
Liderazgo
Direcci6n

Liderazgo

Direccién

Coordinacion

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control
Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control
Control

Control

Control

Control

a, Herrero Hnos., México,
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Cuadro sindptico 1.4.

r Propésitos
Objetivos
Estrategias
Planeacién < Politicas
Programas
Fase Presupuestos
mecdnica Procedimientos
o N

estructural Divisién | Jerarquizacién

Organizacién ¢ trabajo | Descripcion de
funciones
Proceso

administrativo Coordinacién

Toma de
decisiones
Integraciéon
Motivacion
Fase Comunicacioén
dindmica L Supervisién
u
operativa Establecimiento
de estindares
Control Medicién
Correccidén
Retroalimentacién

Direccién
[
ejecucion

Los valores institucionales de la administracién pueden ser:

Sociales

Estos son los de mayor importancia, ya que contribuyen al bienes-
tar de la sociedad a través del:

® Mejoramiento de la calidad y precio del producto y/o servicio
para satisfacer adecuadamente las necesidades reales del ser hu-
mano. )

® Mejoramiento de la situacién socioeconémica de la poblacion,

e Cumplimiento de obligaciones fiscales que permiten sostener a
los gobiernos locales y federales,
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e Eyvitar la competencia desleal.

e Promocion del desarrollo a través de la creacion de fuentes de
trabajo.

e Incrementar y preservar las riquezas naturales y culturales de la
sociedad.

Organizacionales

Aquéllos que tienden a mejorar la organizacién de los recursos con
que cuenta el grupo social:

e Impulsar la innovacion, investigaciéon y desarrollo tecnoldgicos.
e Optimizar la coordinacién de recursos.

® Maximizar la eficiencia en métodos, sistemas y procedimientos.
® Conciliar intereses entre los diferentes miembros del grupo social.

Econémicos —.
Son los que se orientan a la obtencién de beneficios econémicos:

e Generar riqueza.

e Mixima obtencién de utilidades.

e Manejo adecuado de recursos financieros.
® Desarrollo econémico del grupe social.

e Promover la inversién.
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Empresa

OBJETIVO GENERAL

Introducir al alumno en el conocimiento de la empresa y de la relacién de ésta

con la administracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el estudio de esta unidad el alumno:

e Definira con sus propias palabras el concepto de empresa.

e Diferenciard los diversos tipos de empresa, de acuerdo con los criterios enun-
ciados en el texto, aplicdndolos a situaciones practicas.

e Enumeraré la clasificacién de los propositos institucionales de la empresa y
explicard su importancia.

e Definird el concepto de dreas de actividad.

e Distinguird las funciones y subfunciones que integran las cuatro dreas de acti-
vidad de acuerdo con el organigrama ideal propuesto en el texto.

e Explicard en qué consisten los cuatro recursos de la empresa, y su importancia.

e [Explicara las caracterfsticas de la empresa en México.



