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Conceptos de administracion. ¢Qué es la administracion? Es un proceso que
consiste en las actividades de planeacion, organizacion, direccién y control para
alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos recursos econdémicos,
humanos, materiales y técnicos a través de herramientas y técnicas sistematizadas.
Importancia: La importancia de la administracion, esta en que imparte efectividad a
los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero
y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y
proporciona prevision y creatividad. El mejoramiento es su consigna constante.

Caracteristicas: El fendbmeno administrativo se da donde quiera que existe un
organismo social, es el proceso global de toma de decisiones orientado a conseguir
los objetivos organizativos de forma eficaz y eficiente, mediante la planificacion,
organizacion, integracioén de personal, direccién (liderazgo) y control. Es una ciencia
gue se basa en técnicas viendo a futuro, coordinando cosas, personas y sistemas
para lograr, por medio de la comparacion y jerarquia un objetivo con eficacia y
eficiencia. La toma de decisiones es la principal fuente de una empresa para llevar
a cabo unas buenas inversiones y excelentes resultados. La administracion se da
por lo mismo en el estado, en el ejército, en la empresa, en las instituciones
educativas, en una sociedad religiosa, etc. Y los elementos esenciales en todas
esas clases de administracion seran los mismos, aunque logicamente existan
variantes accidentales. Se puede decir que La administracién es universal porque
esta se puede aplicar en todo tipo de organismo social y en todos los sistemas
politicos existentes. Especificidad. Aunque la administracibn va siempre
acompafnada de otros fendmenos de indole distinta, el fendmeno administrativo es
especifico y distinto a los que acompafia. La administracion tiene caracteristicas
especificas que no nos permite confundirla con otra ciencia o técnica. Que la
administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene caracteristicas propias
gue le proporcionan su caracter especifico, es decir, no puede confundirse con otras
disciplinas. Unidad temporal. Aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fendmeno administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida
de una empresa se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte
de los elementos administrativos. Asi, al hacer los planes, no por eso se deja de
mandar, de controlar, de organizar, etc. Unidad jerarquica. Todos cuantos tienen
caracter de jefes en un organismo social, participan en distintos grados y
modalidades, de la misma administracion. Asi, en una empresa forman un solo
cuerpo administrativo, desde el gerente general, hasta el ultimo mayordomo. Valor
instrumental. La administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir, se utiliza
en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos.
Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por
ejemplo, presidentes, gerentes, supervisores, ama de casa, etc.
Interdisciplinariedad. La administracion hace uso de los principios, procesos,
procedimientos y métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia
en el trabajo. Esté relacionada con matematicas, estadistica, derecho, economia,
contabilidad, sociologia, Psicologia, filosofia, antropologia, ciencia politica.
Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las
diferentes necesidades de la empresa o grupo social.



Funciones de la administracion. « Planificar: Es el proceso que comienza con la
vision del Nro. 1 de la organizacién; la mision de la organizacién; fijar objetivos, las
estrategias y politicas organizacionales, usando como herramienta el Mapa
estratégico; todo esto teniendo en cuenta las fortalezas/debilidades de la
organizacion y las oportunidades/amenazas del contexto (Analisis FODA). La
planificacion abarca el largo plazo (de 5 afios a 10 o mas afios), el mediano plazo
(entre 1 aflos y 5 afos) y el corto plazo donde se desarrolla el presupuesto anual
mas detalladamente. « Organizar: Responde a las preguntas de, ¢Quién? va a
realizar la tarea, implica disefiar el organigrama de la organizacion definiendo
responsabilidades y obligaciones; ¢cdmo? se va a realizar la tarea; ¢, cuando? se va
a realizar; mediante el disefio de Proceso de negocio, Cursogramas que establecen
la forma en que se deben realizar las tareas y en que secuencia temporal; en
definitiva, organizar es coordinar y sincronizar. ¢ Dirigir: Es la influencia, persuasion
gue se ejerce por medio del Liderazgo sobre los individuos para la consecucion de
los objetivos fijados; basado esto en la toma de decisiones usando modelos l6gicos
y también intuitivos de Toma de decisiones. « Controla: Es la medicién del
desemperfio de lo ejecutado, comparandolo con los objetivos y metas fijados; se
detectan los desvios y se toman las medidas necesarias para corregirlos. El control
se realiza a nivel estratégico, nivel tactico y a nivel operativo; la organizacion entera
es evaluada, mediante un sistema de Control de gestion; por otro lado, también se
contratan auditorias externas, donde se analizan y controlan las diferentes areas
funcionales de la organizacion.

Relacion con otras ciencias.

a) Ciencias Sociales: Sociologia: ciencia que trata de la constitucién y de las
sociedades humanas. Psicologia: ciencia que trata del alma, de los fendmenos de
la conciencia. Caracter, modo de ser. Derecho: estudio del conjunto de leyes y
disposiciones a las cuales esta sometida toda sociedad civil. Economia: ciencia que
se encarga del estudio de los mecanismos que regulan la produccion, reparticion y
consumo de las riguezas. Antropologia: ciencia que trata del estudio del hombre. b)
Ciencias Exactas: Matematicas: ciencia que se encarga del estudio de los sistemas
abstractos (numeros, figuras geométricas, etc.) c) Disciplinas Técnicas Ingenieria
industrial: aplicacion de los conocimientos cientificos a la investigacion,
perfeccionamiento y utilizacion de la técnica industrial en todas sus ramas.
Contabilidad: ciencia de llevar las cuentas. Ergonomia: conocida también como
ingenieria humana, disefio de los instrumentos, equipo e instalaciones de trabajo,
conforme a las caracteristicas anatémicas humanas incluyendo los aspectos
psicoldgicos. Cibernética: ciencia que estudia los mecanismos automaticos de las
maquinas. Roles del administrador. Roles Interpersonales: se requiere que todos
los administradores empefien funciones que tiene una naturaleza ceremonial y
simbdlica. Cuando el rector de una universidad entrega diplomas en una
graduacion, o un supervisor de fabricacidbn acompafia en una visita a la planta a un
grupo de estudiantes de preparatoria, actian en un papel de representacion y figura
decorativa Roles De Informacion: todos los administradores, hasta determinado



grado, reciben y captan informacién de organizaciones fuera de la suya. Por lo
comun, estos se hacen por medio de la lectura de revistas y al hablar con otras
personas para saber los cambios en los gustos del publico, lo que puede estar
planear lo competidores y cosas semejantes. Roles Decisionales: por ultimo,
Mintzberg identifico cuatro roles que giran alrededor de la toma de decisién. Como
emprendedores, los administradores inician y supervisan nuevos proyectos que
mejoraran el desempefio de su organizacion. Como manejadores de disturbios,
toman acciones correctivas.

Proceso administrativo.

1. ¢Qué es Proceso administrativo? El proceso administrativo es un conjunto
de funciones administrativas que buscan aprovechar al maximo cada recurso
gue posee una empresa de forma correcta, rapida y eficaz. El proceso
administrativo se compone de 4 funciones elementales: planeacién,
organizacion, ejecucion y control. A continuacion, explicamos cada etapa del
proceso. 2.- Planeacion Esta funcién es la primera que debe ejercer el cuerpo
administrativo de una empresa. Aqui es donde serén previstos los objetivos
y metas que deberd cumplir la empresa y los métodos a llevar a cabo. La
relacion entre el personal trabajador y el personal administrativo debe tener
un caracter en comun de modo tal que puedan complementarse el uno con
el otro para el funcionamiento correcto de la empresa y el cumplimiento de
sus objetivos. Se desarrolla un plan que contenga objetivamente las
diferentes actividades futuras que se van a realizar; dicho plan debera
implementarse con una visualizacion previa tomando en cuenta cada
caracteristica. Algunas de las actividades mas importantes de la planeacion
son: * Predefinir los objetivos y metas que quieran lograrse durante un tiempo
determinado. Pronosticar. <+ Establecer una estrategia con sus
correspondientes métodos y técnicas a llevar a cabo. ¢ Accionar frente a
problemas futuros. Organizacion Luego de la planeacién de los objetivos y
actividades futuras a realizar para lograr las metas propuestas, el siguiente
paso es distribuir cada actividad a los diferentes grupos de trabajos que
componen a una empresa. Ejecucién Aqui es necesaria la figura de un
gerente capaz de dirigir, tomar decisiones, instruir y ayudar a los diferentes
sectores laborales. En la ejecucién se busca dar el primer paso en la
realizacion de las actividades designadas a cada grupo de trabajo y que los
mismos continden realizando dichas actividades de manera periddica y
eficaz. Cada grupo trabajador esta regido por normas y medidas que mejoran
su funcionamiento. Algunas de las actividades mas importantes de la
ejecucion son: « Ofrecer un caracter motivador al personal « Recompensar a
cada empleado con el sueldo correspondiente

Diversos modelos.



Adam Smith Economista escocés, padre del liberalismo econémico, su trabajo fue
tomado de su gran obra “Riqueza de las naciones” publicado en 1776, en el que
hace énfasis en la division del trabajo que el mismo niumero de personas es capaz
de hacer basandose en tres caracteristicas: 1. El aumento en destreza de cada
obrero en particular. 2. El ahorro del tiempo que comunmente se pierde al pasar de
un area a otra de trabajo. 3. La invencién de numerosas maquinas que facilitan y
abrevian el trabajo, ademas de capacitar a un hombre para hacer el trabajo de
varios. Ademas, establecio los siguientes principios econémicos-administrativos: °
Las libertades econdmicas benefician a la sociedad total, bajo la premisa de que
cada individuo maximizara su interés propio. « La mano invisible del mercado y la
competencia restringen los intereses individuales propios, asegurando asi la
maximizacién del interés social. « El trabajo es el generador de la riqueza. « La ley
de la oferta y la demanda determina los precios de las mercancias. « Cualquier
interferencia gubernamental tenderia a romper el balance natural. Smith ponder¢ el
concepto de libre empresa; esta tendencia basada en el principio liberal de “dejar
hacer” encajaba admirablemente en el pensamiento tecnolégico e industrial y dio
impulso al desarrollo industrial.

Roberto Owen Empresario galés que, a principios del siglo XIX, se convirtié en el
precursor de las relaciones humanas en el ambito laboral, ya que debido al
liberalismo las horas de jornada era de mas de 16 horas, con aprendices de 10 afios
de edad sin condiciones de seguridad e higiene, enfocandose en mejorar la
administracion del personal.

Richard Arkwright Se le atribuye a este personaje el Know How, que preparo la
llegada de la gran empresa en la industria, esta técnica administrativa proporciono
una exitosa coordinacion de hombres, dinero, materiales y maquinas en la
produccion a gran escala, también fue impulsor y practicante de conceptos en la
administracion del personal.

Evolucion de la teoria administrativa El estudio del pensamiento administrativo,
desde sus inicios hasta la actualidad ha ido consolidando la teoria administrativa
con la que se trabaja y se piensa. A partir del afio de 1900 se considera que ya debe
hablarse de teorias del pensamiento administrativo. La administracion puede
estudiarse con diferentes teorias, enfoques o escuelas, estas han ido surgiendo
conforme a las necesidades del hombre por ajustarse a las circunstancias a las que
los han conllevado las aportaciones de su evolucion.

Escuela de administracion cientifica

Estaba siendo desarrollada en estados unidos conformada ademas de Taylor por: ¢
Henry Lawrence Gantt: Su aportacion fue los “graficos de Gantt” o cronogramas que
indicas las actividades por realizar y el tiempo adecuado para hacerlas, también le
dio importancia a la psicologia en la empresa, para poder saber las motivaciones,
puntos fuertes y debilidades de los colaboradores, considerando también al



adiestramiento como una buena marcha de la empresa. Henry Ford: Desarrollo
practicas administrativas, como la disminucion de los tiempos de produccion
mediante el uso eficiente de maquinaria y materias primas, reduccion de inventarios
en proceso, aumento de la productividad por medio de la especializacion del
operario. * Frank Bunker Gilbreth: Llevo a cabo una labor que incluia la comprension
del factor humano y el conocimiento de los materiales herramientas, maquinas e
instalaciones. Con esos elementos, desarrollo la ergonomia, conocida también
como ingenieria humana, que es el estudio de métodos eficaces que combinaron lo
mejor posible la anatomia humana con las maquinas, los materiales y demas
medios de produccién, ademas del espacio fisico de trabajo. (Hernandez y
Rodriguez, 2006). 2. La corriente de los anatomistas y fisiol6gicos de la organizacion
desarrollada en Francia, en la que su base era aumentar la eficiencia de la empresa
a partir de la forma y disposicion de miembros de la organizacion a diferencia de la
administracion cientifica esta hacia énfasis en que las tareas se debian de ejecutar
de arriba hacia abajo y del todo hacia las partes, asi la atencion se fijaba en la
estructura organizacional en los elementos de la administracion y en la
departamentalizacion.

Principios de la administracion cientifica:

Un principio determinaba los ingenieros de la administracion cientifica que era una
forma de prondstico, mediante la cual se podia estandarizar y establecer normas de
conducta para cualquier situacion, los establecidos por Taylor son los siguientes: 1.
Principio de planeacién: Sustituir la improvisacion del operario por los métodos
cientificos comprobados. 2. Principio de preparacion: Seleccionar por medio de
métodos cientificos al mejor personal para entrenarlos y que produzcan mas y
mejor. 3. Principio de Control: El trabajo solo se realiza de acuerdo a las normas
establecidas y este debe de ser vigilado para que se cumpla. 4. Principio de
ejecucion: El trabajo se realiza con disciplina de acuerdo a las responsabilidades
gue se tienen. En esta administracion cientifica se inicié la creencia de que toda
persona esta motivada por dinero, asi que se implementaron los incrementos de la
productividad por medio de normas, premios y castigos, lo cual daba lugar a que
trataran al elemento humano como un instrumento que solo recibia 6rdenes,
ejecutaba el trabajo y carecian de iniciativa.

Teoria clasica de la administracion La teoria clasica se distinguia de la cientifica en
la estructura que debe tener una organizacion, las tareas se debian de ejecutar de
arriba hacia abajo y del todo hacia las partes. Henri Fayol creador de la teoria clasica
destaca que toda empresa debe de cumplir con seis funciones basicas: 1. Técnicas:
Relacionadas a la produccion. 2. Comerciales: referentes a la compra, venta o
intercambio. 3. Financieras: Busqueda y manejo de capital, hacer su mejor uso de
los recursos disponibles. 4. Seguridad: Proteccion de los bienes y las personas, ante
cualquier circunstancia. 5. Contables: Relativos a los inventarios, registros,



balances, costos y estadisticas. 6. Administrativas: Correspondientes con la
integracion de las otras cinco funciones en la direccion. Las funciones
administrativas coordinan y sincronizan las demas funciones de la empresa y estan
siempre por encima de ellas. Fayol menciona que las primeras cinco funciones no
pueden ser por si solas formular un plan para la empresa, ya que este ambito es
exclusivo de la administracion, la cual la define como el acto de planear, organizar,
dirigir, coordinar y controlar: 1. Planeacion: Programar las actividades de la empresa
de acuerdo al futuro. 2. Organizacion: Definir las asignaciones de las tareas y
recursos, para el cumplimiento de objetivos. 3. Direccion: Responsabilidad para
guiar al personal para lograr las metas propuestas. 4. Coordinacion: Unién con todas
las areas de la empresa para definir las actividades a realizar. 5. Control: Comprobar
gue se cumpla con lo establecido en el plan.

Elementos etapas del proceso administrativo ¢Qué es Proceso administrativo? El
proceso administrativo es un conjunto de funciones administrativas que buscan
aprovechar al maximo cada recurso que posee una empresa de forma correcta,
rapida y eficaz. El proceso administrativo se compone de 4 funciones elementales:
planeacion, organizacién, ejecucion y control. A continuacion, explicamos cada
etapa del proceso Planeacion. Esta funcion es la primera que debe ejercer el cuerpo
administrativo de una empresa. Aqui es donde seran previstos los objetivos y metas
gue deberd cumplir la empresa y los métodos a llevar a cabo. La relacion entre el
personal trabajador y el personal administrativo debe tener un caracter en comun
de modo tal que puedan complementarse el uno con el otro para el funcionamiento
correcto de la empresa y el cumplimiento de sus objetivos. Se desarrolla un plan
gue contenga objetivamente las diferentes actividades futuras que se van a realizar;
dicho plan deberd implementarse con una visualizacion previa tomando en cuenta
cada caracteristica. Algunas de las actividades mas importantes de la planeacién
son: * Predefinir los objetivos y metas que quieran lograrse durante un tiempo
determinado. Pronosticar. « Establecer una estrategia con sus correspondientes
métodos y técnicas a llevar a cabo. ¢ Accionar frente a problemas futuros.
Organizacion Luego de la planeacién de los objetivos y actividades futuras a realizar
para lograr las metas propuestas, el siguiente paso es distribuir cada actividad a los
diferentes grupos de trabajos que componen a una empresa. Esta fuertemente
relacionado con las aptitudes fisicas e intelectuales de cada trabajador y con los
recursos fisicos que posee la empresa. La finalidad de la organizacién es aquel
objetivo asignado a cada actividad de la empresa para que pueda ser cumplido con
el minimo de los gastos y a su vez con un grado de satisfaccibn maximo en cada
empleado. Algunas de las actividades mas importantes de la organizacién son:
Hacer una seleccion detallada de los trabajadores indicados para el opuesto
indicado « Subdividir cada tarea en unidades operativa * Seleccionar una autoridad
administrativa para cada sector * Proporcionar de materiales y recursos utiles a cada
sector . Ejecucion Aqui es necesaria la figura de un gerente capaz de dirigir, tomar
decisiones, instruir y ayudar a los diferentes sectores laborales. En la ejecucion se
busca dar el primer paso en la realizacion de las actividades designadas a cada
grupo de trabajo y que los mismos continden realizando dichas actividades de



manera periddica y eficaz. Cada grupo trabajador esta regido por normas y medidas
gue mejoran su funcionamiento. Algunas de las actividades mas importantes de la
ejecucion son: * Ofrecer un caracter motivador al personal « Recompensar a cada
empleado con el sueldo correspondiente * Estar atento a las necesidades de cada
trabajador



