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|.4. Caracteristicas e importancia de la administracion Mi Universidad

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

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

2. 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.

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

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

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

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

1. Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de cada grupo
social en donde se aplican
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1.5. Principios generales de la administracion Mi Universidad

Si entendemos la administracion como los procesos necesarios para sistematizar idealmente una
organizacion humana, Henry Fayol desarrollo toda una teoria, plenamente vigente en la actualidad,
para aplicar estos procesos a toda clase de empresas, instituciones y entidades sociales. Siguiendo
estos principios basicos de la administracion, la eficiencia de cualquier organizacion social puede

aumentar de forma muy significativa, contribuyendo de forma mucho mas precisa a lograr sus
objetivos:

I. Division del trabajo. La especializacion del trabajo, separando tareas y responsabilidades
para las diferentes personas que forman la organizacion de la empresa, es una forma de
ganar tiempo Y eficacia.

2. Autoridad. Nos guste o no, el jefe es fundamental en una organizacion: Fayol nos enseno
que de la cadena de mando surge la responsabilidad y el compromiso en las organizaciones.
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3.

Disciplina. Y, para que la autoridad sea efectiva, es necesario que se imponga mediante la
disciplina. El respeto a la cadena de mando es imprescindible en una administracion que funcione
correctamente.

Unidad de mando. Este principio general de la administracion hace referencia a que cada sujeto
de la organizacion debe recibir 6rdenes de un uUnico superior, para evitar contradicciones en las
instrucciones y ordenes.

Unidad de direcciéon. Un concepto que esta intimamente ligado al principio anterior. Un unico
plan de accion marcado por la direccion es necesario para avanzar unidos en la organizacion en
pro del mismo objetivo.

Supeditacion de los intereses individuales a los grupales. Lo que importa por encima de los
individuos es el bien comun. Todos los integrantes de la organizacion deben anteponer el
beneficio del conjunto al interés personal.

Remuneracién. La remuneracion justa al trabajador por el esfuerzo realizado es un derecho y
una necesidad en toda organizacion empresarial que busque beneficios. Esta remuneracion puede
ser en forma de salarios, incentivos para empleados y derechos adquiridos.
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8. Centralizacion. Fayol definio el grado optimo de centralizacion de una organizacion como
aquel que permita operar de forma eficaz sin caer en procesos burocraticos innecesarios o
“cuellos de botella” en la toma de decisiones.

9. Jerarquia. Toda administracion ha de tener una cadena de mando jerarquizada y con
responsabilidades bien definidas. Esta jerarquia debe definirse a traves de los organigramas
empresariales que muestran la estructura de las organizaciones.

10. Ordenamiento. Este principio alude a que los recursos indispensables para la administracion
deben estar en el momento y lugar en el que sean necesarios.

| I. Equidad. Los lideres han de actuar de forma equitativa y justa, sin conductas despoticas e
injustificadas. La equidad se necesita para garantizar el compromiso de los empleados.

I2. Estabilidad. La estabilidad es un principio importante para alcanzar los objetivos en una
organizacion pues, si hay muchos cambios en el personal, se perdera un tiempo precioso en

ensenar a los nuevos empleados a hacer su trabajo, obstaculizando el crecimiento de toda la
estructura.
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I3. Iniciativa. La innovacion en una empresa es una clave de éxito. Lo era en la época de Henry
Fayol y lo sigue siendo hoy en dia, mas que nunca. Toda organizacion que aspire a tener éxito
debe incentivar las nuevas ideas, las iniciativas de sus empleados e, incluso, la improvisacion.

14. Conciencia de equipo. El ultimo principio no olvida la importancia de la unidad y de la
conciencia de grupo para crecer en la consecucion de las metas propuestas. La conciencia de
equipo fomenta la colaboracion y el buen ambiente de trabajo.

Segun este autor, siguiendo estos principios de la administracion estaremos mas cerca de
conseguir un funcionamiento satisfactorio de la organizacion. Por eso, los gestores de las
empresas deben trabajar por acercarse a la organizacion ideal a traves de estos puntos claves.
Para ello, Henry Fayol también habla del proceso administrativo y las etapas que lo componen

con el objetivo de aprovechar los recursos de la empresa maxima y conseguir unos buenos
resultados.
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1.6. Habilidades para el desempeiio de la administracion

Robert L. Katz identifico tres tipos de habilidades para los administradores. A ellos se les puede
agregar un cuarto: la capacidad para disenar soluciones.

I. La habilidad técnica. Es la posesion de conocimientos y destrezas en actividades que
suponen la aplicacion de métodos, procesos y procedimientos. Implica por lo tanto el
diestro uso de instrumentos y técnicas especificas. Por ejemplo, los mecanicos trabajan
con herramientas y sus supervisores deben poseer la capacidad de ensenarlos a usarlas.

2. La habilidad humana. Es la capacidad para trabajar con individuos, esfuerzo cooperativo,
trabajo en equipo, la creacion de condiciones donde las personas se sientan protegidas y
libres de expresar sus opiniones.

3. La habilidad de conceptualizacidn. Es |la capacidad para percibir el panorama general,

distinguir los elementos mas significativos de una situacion y comprender las relaciones
entre ellos.
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1.7. El proceso administrativo

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el logro de
sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los administradores o gerentes
de una organizacion realizan debidamente su trabajo a través de una eficiente y eficaz gestion, es
mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el
desempeno de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que
estos cumplan con el proceso administrativo. El proceso administrativo, consta de 4 etapas:

|. Planeacion

2. Organizacion
3. Direccion

4. Control
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La planeacion trata de crear el futuro
deseado decidiendo con
anterioridad que, como,
cuando, donde,
quién y con que se va
a hacer

La organizacion combina el trabajo
que los individuos o grupos deben
efectuar con los recursos
necesarios para hacerlo

El control comprueba !
que se estan ejecutando
las acciones y programas
planificados, se estan obteniendo
o no los objetivos propuestos y
plantea medidas de correcciony
mejora

LL.a direccion orienta la
labor del personal hacia el
logro de los objetivos de |a
organizacion a traves de la
comunicacion, la motivacion y
el liderazgo

S

Mi Universidad

Estas cuatro etapas conforman
a su vez, las dos fases del
proceso administrativo:

I. MECANICA

a. Planeacion
b. Organizacion

2. DINAMICA

c) Direccion
d) Control
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Planeacion

Planear es determinar por anticipado lo que se va a hacer y cémo se va a hacer, lo cual
involucra un proceso donde se hace necesario diagnosticar, pronosticar, formular, evaluar y
controlar las operaciones que han de realizarse, siguiendo un orden continuo. Es la
habilidad de ver con anticipaciéon las consecuencias de las acciones actuales, es proyectar
un futuro deseado y los medios efectivos para conseguirlo. (Gallo, 201 I, pag. 46)

Elementos

v Misién v’ Propésitos v" Presupuestos
v" Visién v Estrategias v Programas
v" Objetivos v Politicas v" Premisas
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Organizar

humanos y financieros), para funcionar mediante las normas, procedimientos y politicas que han
sido dispuestas a nivel institucional para cumplir los objetivos de la planeacién. En este proceso se
realiza el establecimiento de la estructura necesaria para sistematizar racionalmente los recursos,
mediante la determinacidon de funciones, jerarquias, correlaciéon y agrupaciéon de actividades segun
la naturaleza de cada drea, con el fin de realizar funciones como grupo social, trabajando en equipo en la
consecucion de los objetivos importantes de la empresa. Determinar la estructura de la organizacion, nos
ayuda a conocer el tipo de personal que necesitamos y donde puede éste realizar su mejor desempeno para
contribuir al logro de la mision y vision de la empresa. (Gallo, 201 I, pag. 63)

Es el acto de disponer y coordinar todos los recursos con que cuenta la empresa (materiales,

Proceso

|. Division del trabajo 2. Coordinacion
a. Jerarquizacion
b. Departamentalizacion
c. Descripcion de funciones
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Dirigir Mi Universidad

Es la funcion de aplicar principalmente la informacién obtenida del proceso permanente de
control en la toma de decisiones para alcanzar los objetivos de la organizacidn. Dirigir es la
parte esencial y central del proceso administrativo, ya que en ella confluyen las otras cinco
funciones administrativas para lograr una buena ejecucion y realizacion de los logros planeados.
La funcion de dirigir implica orientar, comunicar, capacitar y motivar al talento humano
para que desempeiie efectivamente, con entusiasmo y confianza en su trabajo para que
contribuya asi al logro de los objetivos de la empresa. (Gallo, 201 |, pag. 92)

Elementos

v" Toma de decisiones
v" Motivacion

v" Supervision

v" Comunicacion

v'  Liderazgo
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Es la funcion que evalda las actividades periodicamente para comparar el desempeiio de las
distintas areas de la empresa en relacidon con las metas y normas planificadas previamente
y de esta manera establecer una retroalimentacion que permita modificar y corregir los
rumbos de las acciones, siempre teniendo como norte el logro de los objetivos econédmicos
que necesita la organizacidn. El control es de vital importancia para el proceso administrativo,
porque permite hacer el seguimiento permanente y mantener informacion actualizada de los
resultados para contribuir eficazmente en la direccion correcta de la empresa y tomar las
acciones pertinentes en el momento apropiado. (Gallo, 201 1, pag. 79)

Elementos

v Establecimiento de estandares
v" Medicion

v' Correccion

v" Retroalimentacion



&
Unidad 2. La empresa Mi Universidad
2.1. Concepto

Una empresa es una organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucion de fines
econOmicos o comerciales para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los solicitantes,

a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como sus necesarias
inversiones.

Se puede considerar que una definicion de uso comun en circulos comerciales es la siguiente:

“Una empresa es un sistema con su entorno definido como la industria en la cual se materializa
una idea, de forma planificada, dando satisfaccion a demandas y deseos de clientes, a través de
una actividad comercial”. Requiere de una razén de ser, una mision, una estrategia, un plan de
negocio, objetivos, tacticas y politicas de actuacion
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2.2.La empresa conceptuada como sistema Mi Universidad

La teoria actual de la empresa se fundamenta en la gran aportacion que la Teoria de Sistemas ha
permitido en esta area del conocimiento cientifico, tanto para describir su composicion compleja
de la empresa, como para entender su comportamiento y facilitar sus procesos de control y
adaptacion al entorno (Bueno, 1974y 1991).

Dicha teoria se apoya en el concepto de sistema como (tconjunto de elementos relacionados
entre si; relaciones que representan un conjunto de inputs (entradas) de los elementos y un
conjunto de outputs (salidas) de los elementos y que se explican a través de determinado
proceso de transformacién u operacion planificaday.

En consecuencia, un sistema fisico se representa sintéticamente de esta forma:



® e 6 9
Unidad 2. La empresa

- :
\ g
2.2.La empresa como sistema \k U D S :

Mi Universidad

ENTORNO

Figura: La empresa conceptuada como sistema
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Figura: La empresa conceptuada como sistema



SUDS

Mi Universidad

Unidad 2. La empresa

2.3. Funciones sustantivas y adjetivas de la empresa

Llamamos funciones administrativas a aquellas que nos permiten dirigir a las empresas, como la
planeacion, la organizacion, la direccion y el control.

Las areas funcionales de una empresa pueden ser sustantivas y adjetivas. Se les [lama sustantivas a

aquellas cuya presencia define la naturaleza y el proposito esencial de una empresa, mientras que
las adjetivas son funciones de apoyo.

Funciones sustantivas: Funciones adjetivas:
|. Personal |. Materiales
2. Finanzas 2. Compras
3. Mercadotecnia 3. Inventarios
4. Produccion u operacion 4. Contabilidad
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Otras que dependeran del tipo de empresa de que se trate.

Algunas funciones de ciertas areas pueden ser permanentes y otras eventuales, segun la actividad

o el giro de la empresa; por ejemplo, un hotel tiene actividades permanentes como la limpieza y
el mantenimiento, y eventuales como la programacion de eventos vacacionales.



