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1. INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION

1.1.- ANTECEDENTES HISTORICOS

La administracion, es el resultado histérico e integrado de la contribucion acumulada de
numerosos pioneros, algunos fildsofos, economistas, ingenieros, estadistas y otros, entre los que
se incluyen empresarios con el tiempo fueron desarrollando obras y teorias no es de extrafar que
la administracién moderna utilice ampliamente ciertos conceptos y principios descubiertos y
empleados en las ciencias matematicas (incluso en la estadistica), en las ciencias humanas
(psicologia, sociologia, biologia, educacion, etc.), en las ciencias fisicas (fisica, quimica, etc.), asi
como en el derecho, la ingenieria, etc. la administracion nace y se desarrolla a través de la
necesidad de los individuos de coordinar sus propositos y esfuerzos. El ejemplo de las
primeras manifestaciones administrativas se presenta: "cuando dos hombres quisieron
mover una piedra que ninguno podia desplazar por si solo".

LA ADMINISTRACION EN LA EPOCA ANTIGUA

Se consumad cuando los antepasados del hombre, comenzaron a producir instrumentos de trabajo
y surgi6 la sociedad humana en la que el hombre primitivo vivié principalmente de la recolecciéon
de alimentos y de la caza, el descubrimiento del fuego, representd un avance en la lucha contra la
naturaleza, el tipo de produccion de bienes era primitivo y no creaba excedentes que arrojara plus
producto, la distribucién era igualitaria y s6lo suficiente para satisfacer necesidades.

SOCIEDAD PRIMITIVA

Los avances de la sociedad primitiva, fue la coordinacion de esfuerzos y la division natural del
trabajo con arreglo al sexo y edad entre hombres y mujeres; adultos, nifios y ancianos consistian
en un grupo de unas decenas de personas unidas por vinculos de sangre y varias hordas o gens
formaban los clanes y la unién de éstos conformaban la tribu, que era una "forma superior de
organizacion de la sociedad primitiva" la mujer desempefié un papel muy importante y definitivo,
desempefiandose como jefe de las gens, ya que el parentesco se computaba por linea materna,
debido a que al vivir en promiscuidad sexual y al mantener relaciones sexuales entre distintas
mujeres y distintos hombres. EI hombre, al darse cuenta de las bondades de unir esfuerzos para
lograr objetivos comunes, dio inicio a las bases del esfuerzo cooperativo que se convirtio en
consciente y sistematico, evolucionando racionalmente conforme a la inteligencia y las
consecuentes necesidades del hombre mas en tanto que las partes integran el todo, puede, y aun
necesariamente debe, la unidad, ser considerada como su producto. Es decir que la unidad de
varios hombres se puede considerar de dos modos: Cuando la unidad antecede a la pluralidad,
gue en su naturaleza sensible es el modo de ser del organismo, en donde la unidad es la realidad,
la cosa en siy para si misma; y la cooperacion de las partes, en este caso es la consecuencia de
haberse combinado la unidad y la pluralidad la unién de los propdsitos y de las acciones, es la
base de la organizacién humana y se denomina en sociologia "Sinergia Social" ,de esta forma se



integran primero los grupos de seres humanos que por vinculos consanguineos les une su
parentesco (familia), o bien por grupos de hombres inspirados por propositos y esfuerzos
conjuntos para sobrevivir; luego hordas, clanes y tribus hemos visto que las practicas
administrativas se han ido formando a través de la historia. Por ello, resulta absurdo pensar que la
teoria moderna sea producto de una generacion iluminada o que alguien la invent6 o descubrié no
siempre se ha visto con buenos ojos al comerciante independiente. Las formas y practicas de la
administracién publica han cambiado también y han tenido diferentes justificaciones. Los fenicios,
por ejemplo, favorecieron el comercio, mientras los egipcios formaron monopolios estatales
fuertes y poderosos.

ADMINISTRACION EGIPCIA

aunque la forma no fue muy regular, esa piramide refleja una estructura jerarquica que concentra
en el vértice las funciones de poder y de decisién, ciertas referencias prehistoricas acerca de las
magnificas construcciones erigidas durante la Antigiledad en Egipto, Mesopotamia y Siria,
atestiguan la existencia de dirigentes capaces de planear y guiar los esfuerzos de millares de
trabajadores en monumentales obras que perduran todavia durante la Cuarta, Undécimay
Decimocuarta dinastias, existié una severa coordinacion de los esfuerzos econémicos de toda la
poblacion, a fin de garantizar a cada uno de ellos y a todos como comunidad el mas acentuado
alto grado de prosperidad. Los Ptolomeos heredaron de los faraones una organizacion economica
y administrativa bien establecida y mantuvieron las condiciones del gobierno, administrando al
pais con una burocracia sistematizada y concentrada en donde los hombres eran casi esclavos.

REGIMEN ESCLAVISTA

Se dio la primer divisién del trabajo en agricultores y ganaderos, que intercambiaban los productos
gue unos y otros producian y necesitaban para sobrevivir, al surgir los oficios especializados,
como los de tejedor, herrero, alfarero, etc., El desarrollo de las fuerzas productivas y el nacimiento
de la propiedad privada condujeron a la desintegracién de las gens. La comunidad gentilicia, fue
desplazada por la comunidad rural La casa, la economia doméstica, el ganado: todo pertenecia en
propiedad privada a cada familia. En estas condiciones, las personas que desempefiaban dentro
de la comunidad las funciones de jefes, caudillos militares y sacerdotes, se aprovecharon de su
situacion para enriquecerse, apoderandose de porciones considerables de patrimonio comun. De
esta forma, los titulares de los cargos publicos fueron encumbrandose cada vez mas sobre la
masa de los miembros de la comunidad, formando la aristocracia gentilicia y transmitiendo con
frecuencia cada vez mayor a sus herederos el poder alcanzado por ello

Con el desarrollo de las fuerzas productivas, el trabajo del hombre aplicado a la agricultura y la
ganaderia, comenzé a rendir mas medios de sustento que los estrictamente necesarios para



atender la vida del hombre, surgiendo la posibilidad de apropiarse del plus trabajo y el plus
producto

De esta manera los prisioneros eran esclavos y los esclavistas eran hombres libres, que tenian
derechos de los que los otros carecian, con ello nace la propiedad privada y la sociedad se divide
en clases sociales. Aparece la explotacién del hombre por el hombre, es decir la apropiacion
gratuita por unos del trabajo de otros El trabajo colectivo fue desplazado por el trabajo individual,
la propiedad social por la propiedad privada y el régimen gentilicio por la sociedad de clases. A
partir de este periodo, toda la historia de la humanidad, hasta llegar a la construccién de la
sociedad socialista, se convierte en la historia de la lucha de clases El progreso de los oficios y del
cambio condujo, ya en la remota antigliedad, al despuntar el régimen esclavista de produccién a la
creacion de ciudades. Al principio la ciudad no se distinguia gran cosa de la aldea, pero poco a
poco fue concentrandose en ella los oficios y el comercio, iniciandose asi el proceso de divorcio
entre la ciudad y el campo y de la oposicién entre la una y el otro.

La propiedad privada se extendio a la tierra, la cual comenz6 a venderse e hipotecarse. Si el
deudor no podia pagar al prestamista, tenia que abandonar su tierra y vender en esclavitud su
persona y la de sus hijos, para rescatar la deuda comenzaron a emplear su poder para defender
los intereses de la minoria poseedora asi como para dominar y reprimir a los esclavos, de esta
forma surge el poder del estado. En esta época, el estado se encargaria de proteger una a
minoria explotadora y refrenar a la gran mayoria explotada.

INFLUENCIA DE LA ORGANIZACION MILITAR

La organizacién militar también ha influido en el desarrollo de las teorias de la administracion, el
principio de unidad de mando, segun el cual cada subordinado so6lo puede tener un superior -
fundamental para la funcion de direccion-, es el nlcleo central de todas las organizaciones
militares de aquellas épocas. Con el transcurrir de los tiempos, la ampliacion gradual de la escala
de mando trajo también una correspondiente ampliacion del grado de autoridad delegada: a
medida que el volumen de operaciones militares aumentaba, crecia también la necesidad de
delegar autoridad en los niveles mas bajos dentro de la organizacion militar. EI concepto de
jerarquia dentro de la organizacion militar es tan antiguo como la propia guerra, pues existio
siempre la necesidad de un estado mayor para el ejército. Sin embargo, el estado normal, como
cuartel general, en éste se inspiraron muchos teéricos de la administracién que posteriormente se
basaron en la organizacién y en la estrategia militar, adaptando sus principios a la organizacion y
a la estrategia industrial.

REVOLUCION INDUSTRIAL

En este apartado analizaremos el fendmeno desde la perspectiva de los valores socioculturales y
de la evolucién del pensamiento administrativo.



1.2.- NIVELES JERARQUICOS

Las empresas presentan diversos niveles en los cuales se ubican los miembros de la organizacion
desarrollando trabajos con alcances especificos, los puestos que ocupan los administradores en la
organizacion 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 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 direccién 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.

1.3.- CONCEPTO DE ADMINISTRACION

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

La administracion comprende la coordinacién de hombres y recursos materiales para el logro de
ciertos objetivos. Incluye un proceso de planeacion, organizacion, direccion y control de
actividades. Es el subsistema clave dentro del sistema organizacional.

El proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades y recursos de una organizacion.

Es el proceso de planear, organizar, liderar y controlar el trabajo de los miembros de la
organizacion y de utilizar todos los recursos disponibles de la empresa para alcanzar los objetivos
organizacionales establecidos.

OBJETO Y FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION



La administracion persigue la finalidad, de combinar los grupos sociales, para poder imprimir la
mayor eficiencia en el logro de sus objetivos. Para ese fin, la administracién coordina la
estructuracion y el funcionamiento de los organismos sociales, entendidos éstos como aquella
unién consciente de personas que persiguen un objetivo comun, por la experiencia, sabemos que
el hombre se agrupa en sociedad principalmente por su insuficiencia para lograr todos sus fines
por si solo . Se puede precisar a grandes rasgos que la administracion tiene como objeto 3
aspectos:

1. Alcanzar en forma eficiente y eficaz de los objetivos de un organismo social.
2. Permitirle a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio en el cual se desarrolla.
3. Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios.

La administracion busca en forma directa, la obtencion de resultados de maxima eficiencia en la
coordinacion, y sélo a través de ella se aprovecharan los recursos de la empresa.

1.4.- CARACTERISTICAS E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

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 administracién 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.

1.5.- PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION.

Si entendemos la administracion como los procesos necesarios para sistematizar idealmente una
organizacion humana, Henry Fayol desarroll6 toda una teoria, plenamente vigente en la
actualidad, para aplicar estos procesos a toda clase de empresas, instituciones y entidades
sociales.



La eficiencia de cualquier organizacion social puede aumentar de forma muy significativa,
contribuyendo de forma mucho més precisa a lograr sus objetivos:

1. Divisién 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 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. El respeto a la cadena de mando es imprescindible en una administracién que funcione
correctamente.

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

5. Unidad de direccién. Un concepto que esta intimamente ligado al principio anterior

6. 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 organizacién deben anteponer el
beneficio del conjunto al interés personal.

7. Remuneracion. La remuneracion justa al trabajador por el esfuerzo realizado es un derecho y
una necesidad en toda organizacion empresarial que busque beneficios. Esta remuneracién
puede ser en forma de salarios, incentivos para empleados y derechos adquiridos.

8. Centralizacion. Fayol definié el grado éptimo de centralizacién de una organizacion como aquel
gue permita operar de forma eficaz sin caer en procesos burocraticos innecesarios o “cuellos de
botella” en la toma de decisiones.

9. Jerarquia. Toda administracién 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. Este principio alude a que los recursos indispensables para la administraciéon
deben estar en el momento y lugar en el que sean necesarios.

11. 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.

12. 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
ensefar a los nuevos empleados a hacer su trabajo, obstaculizando el crecimiento de toda la
estructura.

13. 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 improvisacién

14. Conciencia de equipo. El tltimo 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.



1.6.- HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DE LA ADMINISTRACION

Tres tipos de habilidades para los administradores. A ellos se les puede agregar un cuarto: la
capacidad para disefar soluciones.

1. La habilidad técnica. Es la posesién de conocimientos y destrezas en actividades que suponen
la aplicaciéon 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 ensefiarlos a usarlas.

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

3. la habilidad de conceptualizacion. Es la capacidad para percibir el panorama general, distinguir
los elementos mas significativos de una situacion y comprender las relaciones entre ellos.

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.

El proceso administrativo, consta de 4 etapas:
* Planeacion

*» Organizacion

* Direccién

« Control

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

o Planeacién

o Organizacién

DINAMICA

o Direccion

o Control



