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INTRODUCCION

El presente documento ha sido elaborado para poder dar a conocer y aprender a identificar
las bases de la administracion, la vida de hoy en dia no seria la misma son ellas,
comprenderemos un poco de su historia ademas de eso sobre algunos procesos que se
ocupan, la direccién, los procesos de ellos, el control, los niveles jerarquicos y los factores
gque se toman en cuenta para una excelente administracion.




UNIDAD I: INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION
ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION

Desde que los humanos ni siquiera tenian conocimientos o conciencia, la administracion a
formado parte de ella hasta nuestros tiempos modernos, el humano ha tenido la necesidad
de trabajar en equipo desde que los humanos éramos cazadores némadas, nuestros
antepasados no eran los mas fuertes que habitaban estas tierras habian animales muchos
mas grandes que ellos pero habia una necesidad de supervivencia lo cual los hacia trabajar
por un bien en comun asi fue como surgieron pequefios grupos o aldeas asi las tareas se
les facilitaba, los hombres se encargaban de salir a la casa de animales para comer y para
ello tenian que armar estrategias y organizar a la gente de acuerdo a las habilidades que
cada uno poseia asi las posibilidades de éxito en la casa del alimento eran mayores al igual
gue la supervivencia paso mucho tiempo y el humano evoluciono tanto fisicamente como
su capacidad de razonamiento entonces ya no eran nGmadas sino sedentarios esto quiere
decir que empezaron a sembrar semillas para producir alimentos de la misma tierra asi solo
tenian que preocuparse de mantener las cosechas en buen estado las familias se dividia
los trabajos las mujeres quedaban haciendo haceos y los hombres al mantenimiento de las
tierras, no solo en este aspecto evolucionaron sino que también comenzaron a ver
jerarquias de gobierno en estas poblaciones, siendo asi los jefes de tribus la cima de esta
jerarquia mientras tanto tenian guerreros los cuales se ocupaban de seguridad y bienestar

de la tribu en cuestiones de guerra pasando asi a la etapas de las antiguas civilizaciones.

En china Confucio fue de los primeros hombres que centro bases sobre la administracion

mas que nada para la administracién publica, debido a que él habia tenido diferentes cargos

en el antiguo gobierno de china, ya que las reglas que el plantea van a enfocadas mas al

servicio a una poblacién, estos son los puntos que Confucio toco para una eficaz

administracion:
Reglas De Confucio

1. Es obligacién de los gobernantes estudiar un problema para dar asi la mas adecuada

resolucion.

2. La solucion a un problema deberé ser desde una perspectiva objetiva y sin rebasar las

reglas de ética profesional.

3. Se trabaja hacia un pueblo, por lo cual el gobernante se debe tener un amplio criterio

de resolucion de problemas y de imparcialidad entre funcionarios.
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4. La preocupacion basica es lo econdémico, pero con esfuerzo colectivo se sobrepondra.
5. La mente de un gobernante siempre debe de estar trabajando, para mejorar de alguna

manera su gobierno sin preferencias de ningun tipo.
6. El administrador debera ser de conducta intachable y sin egoismos hacia sus colegas.
De igual forma hizo un aporte a la administracion moderna siendo este:

Los egipcios obtenian impuestos a través del gobierno que cobraba a sus habitantes, con
el fin de duplicarlo al comercializarlo por otros objetos. Egipto tenia una economia planeada
y, un sistema administrativo bastante amplio, que ha sido clasificado por Weber como
“burocratico". Debido a los medios de comunicacién maritima fluvial, asi como el uso
comunal de la tierra, fue necesario que tales servicios y bienes fueran administrados de

manera publica y colectiva, a través del gran poder del gobierno central.

NIVELES JERARQUICOS

El nivel jerarquico es mas que nada el rango de posicién que guarda cada persona en una
organizacion, estos rangos son aplicadas en las empresas para dividir tareas u trabajos
para asi tener una mejor eficiencia asi una empresa puede sacar el mayor provecho de su
gente y de las habilidades que cada uno tiene por ejemplo en las empresas hay jefes,
subjefe 0 gerentes de areas y estas reciben érdenes de los jefes asi estos subjefe o
gerentes de un area se encargan de ordenar a sus subordinados a cargo para hacer la
tarea encomendada para esto cada jefe o gerente debe ser lider, asi es debe tener un buen
liderazgo podria decirse que esta es una de la habilidades que un jefe debe tener en cuanto
a su personalidad porque alguien que no tiene nocién o no sabe lidiar con el liderazgo de
conducir a un grupo de personas no podra tener la capacidad de sacar un trabajo en equipo
provocando asi una muy mala eficacia lo que llevara a su empresa a generar pérdidas es

por ello que la jerarquia es muy importante en una organizacion.

“Posicion dentro de una organizacién de las funciones o tareas a desarrollar por orden de
rango, grado o importancia, asi como la distincién de los trabajadores entre si en funcién

de las facultades que estos ejerciten dentro de la organizacion.”




Caracteristicas

Universalidad: la administracion se da en cualquier lado que haya una organizacion
para tener un estructura clara y concisa.

Especificidad: la administracion también necesita de especialistas en cada area de
esta debido a que si tenemos por ejemplo una empresa de medicina necesitamos
bidlogos y quimicos y necesitamos contadores para llevar la contabilidad de la
empresa.

Unidad del proceso: A pesar de que el proceso administrativo este compuesto por
diferentes etapas, este es Unico, este es constante, lo que varia es su grado de
aplicacion en los diferentes procesos en los cuales se desee aplicar. Siempre se
debe mantener la interaccion de sus elementos: planeacion, ejecucion, control, re
direccionamiento.

Unidad jerarquica: Todas las personas que tienen caracter de jefes en un organismo
social, tienen un nivel de participacion, este légicamente esta dado en distintos
grados y modalidades, forman "un solo cuerpo administrativo, desde el Gerente

General, hasta el tltimo mayordomo.

Importancia

La administracién brinda el éxito a cualquier organismo social ya que estos
dependen directa o indirectamente de esta, porque necesitan administrar
debidamente los recursos humanos y materiales que poseen.

Una adecuada administracién hace que se mejore el nivel de productividad.

La administracion se mantiene al frente de las condiciones cambiantes del medio,
ante esta situacién proporciona prevision y creatividad.

Indudablemente su gran emblema es el mejoramiento constante.

La eficiente técnica administrativa promueve y orienta al desarrollo de cualquier

organismo social.

En la pequefia y mediana empresa la Unica posibilidad de competir, es aplicando

una efectiva administracion.




PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION.

1. Division del trabajo: la division del trabajo es un parte muy importante ya que hace que
todo sea més agilizado y asi la empresa saque toda la eficacia y provecho del personal y
materia.

2. Autoridad: es importante que alguien esté al mando para que todo jalen a un mismo lado
esto de igual forma ayuda a aumentar la responsabilidad de todo por un bien comun

3. Disciplina: Y, para que la autoridad sea efectiva, es necesario que se imponga mediante
la disciplina. Asiendo asi que todos respondan a sus labores encomendadas.

4. Unidad de mando: quiere decir que solamente debe a ver una cabeza de mando el cual
dara las tareas a los demas subordinados de la jerarquia para evitar contradicciones al
momento de encomendar algo.

5. Unidad de direccion: de la mano con lo anterior toda la empresa debe estar enfocado a
un objetivo planteado por la direccion.

6. Supeditacion de los intereses individuales a los grupales: Es importante que los objetivos
de la empresa se interpongan mas que el personal, no por querer sacar provecho en un
tono individualista se debe afectar a toda la organizacion

7. Remuneracion: es importante que los empleados sean remunerados con un salario.

8. Centralizacion: Fayol definié el grado 6ptimo de centralizacién de una organizacién 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 través de los
organigramas empresariales que muestran la estructura de las organizaciones.

10. Ordenamiento: Las materias necesarias para el trabajo de la empresa siempre deben
estar al dia, tanto como materia prima y recurso humano.

11. Equidad: Los que se encargan del mando deben de tener un criterio imparcial al
momento de resolver problemas para los todos los empleados son iguales y nunca se
beneficia a uno mas que otros.

12. Estabilidad: la estabilidad es importante ya que el estar haciendo cambios en una
organizacion puede generar problemas en la organizacion muchos cambios afectarian la
eficacia de esta

13. Iniciativa: las empresas deben de innovar de acuerdo al area en que se esta

desarrollando para asegurar un mejor éxito.
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14. Conciencia de equipo: es muy importante ya que tener presente que hay que trabajar .

en equipo aumenta la eficacia de la organizacion ademas de generar una buena
convivencia.
HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DE LA ADMINISTRACION

Las habilidades administrativas son aquellas que nos ayudan a ser mejores al momento de
organizar a una organizacioén u empresa haciendo asi muy eficaz el trabajo que se requiere

pueda desempefiar cualquier funcién y puede conocer de cémo funciona un poco cada una

de las areas de la empresa para asi estar pendiente de su desempefio.

La importancia de estas personas se debe a que ellas estan pendientes de que cada una
de las piezas de la organizacién va caminando de una forma Optima y asi la empresa esta

sacando todo el jugo de cada area.
Existen diferentes tipos de habilidades.

e Habilidades técnicas: esta se refiere a las habilidades para poder hacer cosas como
programar 0 manejar una magquinaria que otros no.
Habilidades interpersonales: esta habilidad se refiere a el poder tener la facilidad de
entenderse con las demas personas asi motivandolos en el trabajo por ejemplo todo
lider debe poseer esta habilidad para el trato con sus subordinados.
Habilidades de diagndstico: es la habilidad de detectar las cosas en la que se esta
fallando en el proceso de la empresa.
Habilidades conceptuales. Se trata de pensar de manera abstracta, comprender

todos los procesos de la empresa y cdmo se relacionan entre si.




UNIDAD II: LA EMPRESA
CONCEPTO EMPRESA

La empresa es una organizacion, de duracion mas o menos larga, cuyo objetivo es la
consecucion de un beneficio a través de la satisfaccion de una necesidad de mercado. La
satisfaccion de las necesidades que plantea el mercado se concreta en el ofrecimiento de
productos (empresa agricola o sector primario, industrial o sector secundario, servicios o0
sector terciario), con la contraprestacion de un precio. Las empresas, bajo la direccion y
responsabilidad del empresario, generaran un conjunto de bienes y servicios con la finalidad
de satisfacer las necesidades del mercado mediante la contraprestacion del precio.

Los elementos de una organizacion se refieren al conjunto de medios que se utilizan para
realizar las actividades empresariales con el fin de alcanzar los objetivos planteados. Para
lograr las actividades de produccion y distribucion de una organizacion se debe disponer

de los factores técnicos, financieros, productivos y humanos.
LA EMPRESA CONCEPTUALIZADA COMO SISTEMA

Un sistema es un conjunto de factores que se interrelacionaba con el sistema global para
el logro de determinados fines. Esos elementos pueden ser objetos, personas (familias) o
ideas (sistema filoséfico). Una caracteristica clave de los sistemas es que son
estructuralmente divisibles (se pueden dividir en partes) pero funcionalmente indivisibles, la
indivisibilidad tiene dos consecuencias: que los sistemas cuentan con propiedades que no
tienen ninguno de sus elementos de forma aislada, y la pertenencia a un sistema permite
incrementos o disminuciones de la capacidad de cada elemento. El sistema empresa tiene

unas caracteristicas: Es un sistema artificial (creado por el hombre) y abierto (recibe

influencias e influye en el entorno). Esto induce una serie de caracteristicas:

Se vincula al entorno; el entorno es el conjunto de factores que la empresa no puede
controlar (por lo tanto, son variables exdgenas pero que influyen sobre ella) También la
empresa puede influir sobre el entorno.

La empresa tiene unos limites que varian con el tiempo, son flexibles porque las
empresas se abren y se cierran segun las necesidades de cada momento, cuando
quieren innovar, progresar o controlar abren los limites. Cuando quieren repetir lo que

estan haciendo cierran los limites.
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Mision: las expectativas caras al futuro de la empresa tienen que servir para satisfacer las

expectativas del sistema como algunas de su entorno. Para que la misidon sea entendida
por todos los miembros necesita cuantificarse, a esta cuantificacion se le denomina

objetivos.

Retroalimentacion: las empresas tienen que saber si cumplen o no cumplen los objetivos,
para ello recogen informacién del entorno y asi conocen cual es el grado de desviacion
entre la realidad y los objetivos que se han marcado, una empresa no puede absorber toda
la informacién del entorno entonces debe introducir tipos e interpretar esa informacién en

funcion del contesto y de sus objetivos.

El sistema jerarquico entiende el mundo como un conjunto de componentes de una
jerarquia, es decir, no se puede comprender la empresa en su conjunto, se subdivide en

partes que se vinculan jerarquicamente y asi forman componentes de una jerarquia.

el numero de niveles depende de la complejidad del sistema, y la complejidad del nimero

de subsistemas.
FUNCIONES SUSTANTIVAS Y ADJETIVAS DE LA EMPRESA
Funciones sustantivas

Son las funciones basicas de la estructura de la empresa que sustentan el giro de la misma

y que, ademas, constituyen el sostén de las demas funciones de la estructura. Las funciones

sustantivas (puede ser una sola) se relacionan directamente con aquello que la empresa

realiza, especificamente, esas funciones son decisivas porque:

* La empresa no puede tener éxito global sin un buen desempefio de ellas.

* Un desempefo mediocre de ellas determina el fracaso global de la empresa en la
consecucion de sus objetivos.

* Ayudan a determinar al menos parcialmente el giro de la empresa.

* Dan la razén de ser de la empresa.

* En la practica, son las que mas atencién requieren; se les asignan mas recursos, equipo,
personal e inversion.

Funcién adjetiva

Son las demas funciones de la estructura de la empresa que sirven para dar apoyo y
permanencia a las funciones sustantivas. Ademas, ayudan a cumplir los compromisos de

las ultimas.




CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS
Segun la actividad econdmica que desarrolla:

* Del sector primario, es decir, que crea la utilidad de los bienes al obtener los recursos de
la naturaleza (agricolas, ganaderas, pesqueras, mineras, etc.).

* Del sector secundario, que centra su actividad productiva al transformar fisicamente unos
bienes en otros mas Utiles para su uso. En este grupo se encuentran las empresas
industriales y de construccion.

* Del sector terciario (servicios y comercio), con actividades de diversa naturaleza, como
comerciales, transporte, turismo, asesoria, etc.

Segun La Forma Juridica:

* Empresas individuales: Si solo pertenece a una persona. Esta responde frente a terceros
con todos sus bienes, tiene responsabilidad ilimitada.

» Empresas societarias o sociedades: Generalmente constituidas por varias personas.

Segln su Tamaino:

* Microempresa si posee menos de 10 trabajadores.
* Pequefia empresa: si tiene menos de 50 trabajadores.
* Mediana empresa: si tiene un numero entre 50 y 250 trabajadores.

* Gran empresa: si posee mas de 250 trabajadores.

La Clasificacion de las Empresas también se pueden dar Segin el Ambito de

Operacioén:

* Empresas locales
* Regionales

* Nacionales

* Multinacionales

Segun la Composicion del Capital:

* Empresa privada: si el capital esta en manos de particulares

* Empresa publica: si el capital y el control estd en manos del Estado

* Empresa mixta: si la propiedad es compartida

* Empresa de autogestion: si el capital estéa en manos de los trabajadores
FUNCIONES BASICAS DE LA EMPRESA
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* Funciones técnicas. Se refiere a las funciones empresariales que estan directamente

ligadas a la produccion de bienes y servicios de la empresa como, por ejemplo, las
funciones productivas, las de manufactura, las de adaptacién y operacion, etc., siendo una

funcién primordial ya que es la razén de ser de la organizacion.

* Funciones comerciales. Estan relacionadas con las actividades de compra, venta e
intercambio de la empresa, es decir, debe saber tanto producir eficientemente como

comprar y vender bien, haciendo llegar los bienes y servicios producidos al consumidor.

* Funciones financieras. Esta funcién implica la busqueda y el manejo del capital, donde el
administrador financiero preveé, planea, organiza, integra, dirige y controla la economia de
la empresa, con el fin de sacar el mayor provecho de las disponibilidades evitando

aplicaciones imprudentes de capital.

* Funciones de seguridad. Son las que ven por el bienestar de las personas que laboran en
dicha organizacién, con relacion a su proteccion, a los enseres con que cuenta y al inmueble

mismo, por ejemplo, la seguridad de higiene, la industrial, privada, personal, etc.

* Funciones contables. Estas funciones se enfocan en todo lo que tiene que ver con costos,
inventarios, registros, balances y estadisticas empresariales; la contabilidad cuenta con dos
funciones basicas, la de llevar un control de los recursos que poseen las entidades

comerciales, y el informar mediante los estados financieros las operaciones realizadas.

* Funciones administrativas. Se encargan de regular, integrar y controlar las cinco funciones

anteriores, realizando actividades y/o deberes al tiempo que se coordinan de manera eficaz

y eficiente en la cual se implementa la planificacion, organizacién, direccion, la coordinaciéon

y el control.




CONCLUSION

El presente documento nos ha servido para poner en contexto lo que fue en su momento

en los primeros afios de la existencia del hombre la administracién hasta nuestros tiempos,

tiempo en el cual podemos decir nos ha servido para crecer como sociedad, ha
transformado la historia del humano, desde las primeras tribus hasta las primeras
civilizaciones antiguas fueron las bases de gobiernos que hoy en dia conocemos como

paises, de igual forma fuimos conociendo mas a fondo la importancia de esta misma.
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