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Generalidades
de la
administracion

(QUE ES LA ADMINISTRACION?

Administracién es la actividad humana gue tiene coma objetivo coordinar los recursos con los
que cuenta una organizacién, lograr en forma eficiente y satisfactoria los objetivos individuales e |
ion es el proceso e cual se disenia y mantiene un ambiente
en el qua individuos, que trabajan en grupos, cumplen metas especificas de mansra eficaz Ademas
de generar un ambiente de comunicacion ablerta, estar al tanto de los conflictos arganizacionales
y aprovecharlos para detectar anomalias que en estado natural no se hubleran presentado, asi
camo Identificar sus necesidades y motivar a los integrantes del grupo de trabajo

CARACTERISTICAS DE LA
ADMINISTRACION

Universalidad: Se aplica a todo organismo social, publico o privado, e internamente en tados los niveles
de responsabilidad. Es decir, donde quiera que exista un organi , estard p la i aclén
Especificidad: Al igual que todas las ciencias del conocimiento, ademas de ser universal, es especifica,
de acuerdo con lasr dades de cada
Unidad temporal Para su estudio académico, las fases o etapas de |a practica administrativa se
analizan de manera especifica, pero se aplican una y todas a la vez cuando planeamos, estamos
bién organizando, dirigiendo y cantrolando; cuando dirigimos, planeamos, organizamos y
controlamos, y asi sucesivamente con las otras etapas

Unidad jerdrquica: Todas las personas que tienen el cardcter de “jefe” dentro de un organismo social, de una u otra
forma participan de |a administracion, de acuerdo con su nivel jerdrquico y el grado de responsabilidad conferido
Instrumental: La ad on en si misma ye un Instrumento para llegar a un lugar (fin, objetivo, meta),

pues su propésito es llegar a resultados correctos y con eficiencia y efectividad, previamente establecidos
Flexible: La administracion es flexible en tanto se adapta a las necesidades particulares de un organismo social,
actuando en funcién de los requenimientos del organismo.
Intangible. Se trata de un proceso que solamente puede ser evaluado a través de los resultados obtenidos

Vinculante: La vinculacion se da en funcién de lo que aporta cada miembro del org o social, en p ion de
un objetivo u objetivos comunes, a través de la asig 5n de roles, ac fes, procesos y dreas encargadas de su
ejecucion

Diversa: Se reflere a que quien la ejerce, a su vez, asume diferentes roles

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION

1. Division de trabajo. Es un acto de orden natural que tiene por objeto llegar a producir mas con el mismo
esfuerzo; asimismo, permite reducir el nuimero de objetos sobre los cuales deben recaer la atencion y el esfuerzo
2 La autoridad. Es el derecho a mandar y el poder de hacerse obedecer. No se concibe a la autonidad sin la
responsabilidad. La autoridad es un corolario de la responsabilidad
3. La disciplina. La disciplina es esencialmente la obediencia, |a asiduidad, |a actividad, la conducta, los signos
exteriores de respeto manifestado de acuerdo con las convenciones establecidas entre la empresa y sus agentes
4. Unidad de mando. Un subordinado debe recibir 6rdenes solo de un superior; este principio
5. Unidad de direccion. Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tiendan al mismo
objeto. La unidad de mando no puede existir sin la unidad de direccion, pero nose deriva de ésta
6. Subordinacion del interés particular al interés general. En una empresa existen todo tipo de intereses; de hecho,
cada empleado tiene unos intereses particulares que en ningun caso deben prevalecer sobre el interés general de
la empresa
7. Remuneracion del personal. Debe haber una justa y garantizada satisfaccion para los empleados y para la
organizacion en términos de retribucion
8. Centralizacion. Se refiere a la concentracion de la autoridad en la alta jerarquia de la
9. Jerarquia o cadena escalar. Es la linea de autoridad que va del escalon mas alto al mas bajo
10. Orden. Todos los empleados de |la empresa deben disponer de los recursos adecuados para
poder trabajar correctamente. Cada empleado debe ocupar el puesto mas adecuado a sus capacidades
11. Equidad. La equidad no exige ni la energia ni el rigor. Exige en la aplicacion mucha sensatez, mucha experiencia
y mucha bondad. El deseo de equidad y &l deseo de igualdad son aspiraciones que hay que tener en cuenta en el

trato con el personal
12. Estabilidad del personal. La rotacion tiene un impacto negativo sobre |a eficiencia de la
organizacion. Cuanto mas tiempo una persona permanezca en un cargo, mas tendra la

] posibilidad de manifestar interés, accion e iniciativa y podra explotar sus habilidades dentra I
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de la organizacion
13. Iniciativa. Es la capacidad de visualizar un plan y de asegurar su éxito, |a libertad de proponer
y la de ejecutar. La organizacion debe ser lo mas flexible y permeable posible, asi sus
elementos podran tener la conviccion de manifestarse.

14. Union del personal o espiritu de equipo. Este principio promueve el trabajo en equipo, la
colaboracion, |a participacion y la unidad entre los empleados. El espiritu de cuerpo
contribuye al desarrollo de la cultura de empresa y favorece la confianza entre todos los
empleados y el entendimiento
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