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uno de los avances de la sociedad primitiva, fue la coordinacién de esfuerzos
Sociedad primitiva y la divisidn natural del trabajo con arreglo al sexo y edad entre hombres y
mujeres; adultos, nifios y ancianos.

Antecedentes La historia nos demuestra que la mayor parte de la iniciativa militares,
histdricos Administracién sociales, politicas y religiosas, tuvo una estructura organica piramidal.
egipcia.
Con la aparicion e la agricultura y la ganaderia, se dio la primera divisién del
trabajo en agricultores y ganaderos, que intercambiaban los productos que
_ unos y otros producian y necesitaban para sobrevivir, | surgir los oficios
. . especializados, como los de tejedor, herrero, alfarero, etc., se dio la segunda
. Régimen esclavista o . X i )
INTRODUCCION divisidn de trabajo y con ello a través de las guerras entre tribus; se dio paso |
AL ESTUDIO DE LA — — régimen de la esclavitud.
ADMINISTRACION

*|los administradores de nivel superior o alta
gerencia dirigen la organizacién tomando
decisiones estratégicas.

— *|los administradores de mando 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
alcances especificos. . .
_ que deben realizar los supervisores con sus grupos
de trabajo y que aquellos coordinan.

Las empresas presentan diversos niveles en
— los cuales se ubican los miembros de la
organizacién desarrollando trabajos con

Niveles
jerdrquicos

~— * los administradores de primera linea vigilan y
coordinan las actividades de los empleados
operativos.
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la palabra administracién viene del latin ad (direccién para,
tendencia para) y minister (subordinacidn obediencia) y
Concepto de significa aquel que realiza una funcién bajo el mando de

-Henry Sisk y Mario Sverdlik. Es la
coordinacion de todos los recursos a
través del nroceso de nlaneacidn.




INTRODUCCION AL
ESTUDIO DE LA
ADMINISTRACION
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Caracteristicas e
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La administracién posee ciertas

* la universidad. Existe en cualquier grupo social y es
susceptible a aplicarse en na 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.

importancia de la caracteristicas inherentes que la  — *unidad temporal. La administracién es un proceso

administracion

Principios generales de —
la administracidn

diferencian de otras disciplinas.

1. Divisidn de del trabajo. La especializacion del
trabajo, separando tareas y responsabilidades
para las diferentes personas que forman la
organizacién de la empresa, e una forma de
ganar tiempo.
2. Autoridad. Nos guste o no, el jefe es
fundamental en una organizacién: Fayol nos
ensefié que de la cadena de mando surge la
responsabilidad y el compromiso en las
organizaciones.
3. Disciplina. Y, para que la autoridad sea efectiva,
es necesario que se imponga mediante la

disciplina. etc.

—

dindmico en el que todas sus partes existen
simultdneamente.

*amplitud de ejercicio. Sea plica en todos los niveles o
subsistemas de una organizacion.

Etc.

Siguiendo los principios de la
administracidn estaremos mas
cerca de conseguir un
funcionamiento satisfactorio de la
organizacién. Por eso, loa gestores
de las empresas deben trabajar
por acercarse a la organizacién
ideal a través de estos puntos
claves.
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AL ESTUDIO DE LA —

ADMINISTRACION

Habilidades para el
desempefio de la
administracion.

El proceso
administrativo

Robert L. katz
identifico tres tipos
de habilidades para
los administradores.

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.

El proceso administrativo,
consta de 4 etapas:
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1. La habilidad técnica. Es la posesidn de conocimientos
y destrezas en actividades que suponen la aplicacion

de métodos,

procesos y procedimientos, etc.

2. Lahabilidad 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 mds significativo de una situacion y
comprender las relaciones entre ellos.

Planeares

—

* planeacion

determinar por anticipado lo que se va

hacer y como se va hacer, lo cual involucra un
proceso donde se hace necesario diagnosticar,
pronosticar, formular, evaluar y controlar las
operaciones que han de realizarse, siguiendo un

Elementos:
- misién. —visidn. - Objetivos. — propositos

- estrategias. - Politicas. — presupuestos.
— programas. — premisas.
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*organizar

Organizar es el acto de disponer y coordinar todos los
recursos con que cuenta la empresa (materiales, humanos
y financieros), para funcionar mediante las normas,
procedimientos y politicas que han sido dispuestas a nivel
institucional para cumplir los objetivos de la planeacidn.

* Dirigir

Es la funcidn de aplicar principalmente la informacion
obtenida del proceso permanente de control en la toma de
decisiones para alcanzar los objetivos.

* Controlar

Es la funcidn que evalla las actividades periédicamente para
comparar el desempenio de las distintas areas de la empresa
en relacion con las metas y normas planificadas previamente
y de esta manera establecer una retroalimentacién que
permita modificar y corregir los rumbos de las acciones, etc.

—_—

Proceso:

l. DIVISION.
Jerarquizacion.
Departamentalizacién.
Descripcion de
funciones.

o T

2. coordinacion.

Elementos:

- toma de decisiones. — motivacion.
—supervisién. —comunicacion.
— liderazgo.

Elementos:

- establecimientos de estandares.
- medicidn.
- correccion.

- retroalimentacion.



LA EMPRESA )

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Concepto

—_—

UDS .

Mi Universidad
o

((

=

Una empresa es una organizacién o institucion
dedicada a actividades o persecucién de fines
econémicos o comerciales para satisfacer las
necesidades de bienes o servicios de los
solicitantes, a la par de asegurar la comunidad de —
la estructura productivo-comercial asi como sus
necesarias inversiones.

Finalidades
econdmicasy
sociales de la

empresa

Finalidad econdmica externa, es la produccién de bienes o servicios para
satisfacer necesidades de la sociedad.

Finalidad econédmica interna, que es la obtencién de un valor agregado para
remunerar a los integrantes de la empresa.

Los recursos o elementos basicos de una empresa que atienden

Recursos de la empresa a su objetivo son: humanos, materiales. Técnicos y financieros.

En los recursos materiales podemos encontrar los siguientes
elementos: maquinarias, inmuebles, insumos, productos
terminados, elementos de oficina instrumentos y herramientas
(rincén,2016)

ecursos materiales —
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Segun el sitio web eco link (2016), los recursos financieros de una
organizacién son el conjunto de activos liquidos: dinero en
Recursos financieros — efectivos, cheques, depdsitos bancarios de libre disponibilidad,
técnica de inversién financieras de alta liquidez, como acciones y
honos aue se comercian en la holsa de comercio.
El recurso humano es el principal activo de toda organizacidn. El
Recursos humanos éxito de las organizaciones modernas en este mundo globalizado
se debe a su alto grado de competitividad alcanzado.
Es un conjunto de
elementos que
LA EMPRESA ; Sistema ; . ) q
— La teoria actual de la empresa se interactlan entre si para
fundamenta en la gran aportacion lograr un obieto comun.
gue la teoria de n sistema ha
La empresa conceptuada . .
. permitido en esta area del —
como sistema . s .
conocimiento cientifico, tanto Es un conjunto de
_J para describir su composicion Jerarquia de partes e interrelaciones
compleja de la empresa, como sistemas _J subsistema  — que se encuentran
para entender su estructuralmente y
comportamiento y facilitar sus funcionalmente de un
procesos de control y adaptacion sistema mayor
al entorno.
L Es el sistema que
Supra . .
- integra a los sistemas
sistemas )
— desde el punto de vista
— de pertenencia.
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J— Las areas funcionales de una -personal. —finanzas.
empresa pueden ser Funciones
Funciones sustantivas y sustantivas y adjetivas. Se les sustantivas - mercadotecnia. — produccién u
adjetivas de laempresa  — [lama sustantivas a aquellas operacion.
cuyas presencias define la —
naturaleza y el propdsito
esencial de una empresa, . - materiales. —compras.
-~ mientras que las adjetivas son FurTcn.)nes : tari — contabilidad
funciones de apoyo. adjetivas - inventarios. —contabilidad.

- micro empresas: son empresas que tienen hasta un maximo
_ de 10 trabajadores y suelen pertenecer a un Unico socio que

LA EMPRESA B * empresas seglin su también trabaja para la empresa.
tamafio —
Clasificacion de la Segun el nimero de - pequefias empresas: las pequefias empresas poseen un
empresa 2 trabajadoresy el tipo de numero de trabajadores que va desde los 11 hasta los 49.
estructura que posean — Muchas de estas empresas son negocios familiares y poseen
podemos diferenciar una estructura organizacional que deriva en una divisién del
estos tipos de trabajo.
empresas. L

- medianas empresas: las pequefias y medianas empresas son
gran parte de la economia y el tejido empresarial. Estas
_J ultimas poseen plantillas de entre 50 y 250 trabajadores con
una estructura y departamentos organizados que permiten
delimitar el trabajo y las responsabilidades.

._____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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- grandes empresas: este tipo de empresas poseen mas de
250 trabajadores y en la mayoria de ocasiones apuestan en la
internacionalizacion con el objetivo de llevar sus productos
por todo el mundo y conseguir mayores beneficios.

- empresas del sector primario: la actividad de t empresa requiere el uso de
alguna materia prima procedente directamente de la naturaleza, como la
agricultura, la ganaderia o la mineria.

- empresas del sector secundario: son empresas dedicadas a la transformacién y
preparacion de estas materias en productos a través del proceso de produccion o
fabricacion.

- empresas del sector terciario: denominado también como el sector servicios, se

_J  basa en aquellas actividades en las que no se producen bienes materiales. Por ello,

puede ser la venta e cualquier producto o servicio.
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Comunmente son constituidas por una solo persona en la cual recaen
todas las responsabilidades, deberes y claro, derechos, pero, es un
drea peligrosa ya que al constituirse una empresa como universal, el
patrimonio del duefio estar a disposicidén para saldar cualquier deuda o
dafios terceros por acciones legales.

*unipersonal —

Estd integrada por 2 o mas socios y a diferencia de las
empresas unipersonal, las responsabilidades y disposicion de

Sociedad colectiva bienes es partida.

Son asociaciones de trabajadores o productores que buscan
cooperativas generar beneficios para sus integrantes sin un fin lucrativo

Estdn compuestas por 2 o mas socios pero a diferencia de las
asociaciones comunes, esta se subdividen en socios comanditarios
— (que no poseen voz de opinidn dentro de la compafiia y su
responsabilidad se limita a la cantidad de capital invertido) y socios

colectivos.

Comanditarias

10
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o Ad diferencia de la sociedad como tal, los socio no tienen obligacién
Sociedad _ legal a responder con sus bienes por las acciones de la empresa y se
responsabilidad limitan Unica y exclusivamente al capital invertido.

La responsabilidad del socio se limita a patrimonio (bienes)
invertido para el funcionamiento de la compafiia pero los titulares
de la compaiiia serdn aquellos que participen en el capital social

Sociedad anénima con accién o titulos.

LA EMPRESA —
—<

un drea funciona es un sector organizacional cuyos
componentes son el trabajo, las actividades y la tareas
Funciones bdasicas comunes y homogéneas por su naturaleza, misma contribuyen

de la empresa a un objeto similar.

Algunos de sus componentes son:

._____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Funciones
basicas de la
empresa
~—

Higiene y seguridad
industrial.

Finanzas.

Inversiones y recurso.

Control de créditos y
cobranza.
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La creacion de condiciones fisicas, psicoldgicas y sociales dptimas
para trabajar es una de las ocupaciones basicas de los
administradores. Temperatura, humedad, iluminacién, ruido,
riesgo, entre otros factores, tienen repercusiones que los
psicologos industriales han estudiado a fondo y que los
administradores deben conocer para aprovecharlas a su favor.

La funcidn financiera es la que permite a las organizaciones
obtener el dinero y bienes en forma adecuada y a bajo costo para
crear una empresa, trabajar, expandirse, etc.

Invertir consiste en trasformar un recurso, expresado en pesos,
en otro que no sea dinero sin algun tipo de bien necesario para
trabajar: mercancia, materia prima, maquina, capacitacion,
publicidad, mano de obra, pagos a terceros, etc.

— El departamento de crédito y cobranza.

Una empresa comercial que otorga crédito a sus compradores realiza
las siguientes funciones financieras:

-recibe solicitudes de crédito de sus compradores.

-las turna al departamento de crédito y cobranzas.

12
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No existe asociacidn o persona fisica que escape a la accién del estado;
Pagos fiscales y los principales compromisos con el estado son el cumplimiento de
control de nomina. normas, reglamentos y el pago de impuestos.

La ndmina es el instrumento basico para el calculo y
determinacioén de ingresos del personal contratado, en ella
Control de némina. ) aparece un listado de nombres con sus respectivos salarios,
sueldos y otras prestaciones como despensa, productividad,

bonos, etc.

Funciones basicas —

LA EMPRESA _ de la empresa — —

Los materiales son los elementos para la operacidon normal de la
Materiales — empresa y comprende la materia prima, los insumos, refacciones y
suministros.

Se le llama inventarios al conjunto en existencia de bienes
tangibles para la venta en el curso ordinario del negocio, o bien,
Materias primas y control — a aquellos que estan disponibles para su uso y aplicacién en la

de inventarios. produccion de bienes o servicios para su venta.

._____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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