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INTRODUCCION.

“La administracion es la ciencia social que esta
presente en cada aspecto de la vida del ser humano, y
representa el corazén de las empresas, pues es la que

las hace funcionar.

Uno de los objetivos de la administracion en las
empresas, es gquiarla de la mejor manera posible para
que alcance sus objetivos con los recursos con los que

cuenta. “

1.1 DEFINICION DE ADMINISTRACION.

“La administracion es una de las actividades humanas mas
importantes en la vida cotidiana, a lo largo de la historia se
han registrado diversas definiciones del concepto de
administracion de acuerdo con varios autores y pensadores
de la teoria administrativa. La administracion es una ciencia
social, cuyo interés se centra en las organizaciones
humanas, asi como las técnicas y procedimientos
disponibles para su planificacion, organizacion, direccion y
control de sus recursos, en pro de obtener el mayor beneficio
posible.”

1.1.1 ADMINISTRACION ;CIENCIA O ARTE?

“Existe la controversia entre definir la administracion como
ciencia o como arte, a continuacion, un analisis profundo
de estos conceptos. La administracién como ciencia es
cuestionada, por diversos autores, hay una larga discusion
sobre si se trata de una simple técnica, una ciencia o de un
arte, pero la conclusion es que la administracion es tanto
una ciencia como un arte, una técnica y herramienta que
puede aplicarse en diversos contextos. La administracion
contiene elementos de ciencia, arte y técnica, no es
exclusivamente una de ellas, sino mas bien una conjuncioén
de las tres. En principio, se observa que posee
propiedades de las ciencias sociales como la aplicacion de
un método cientificamente estudiado.”

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2




1.1.2 ELEMENTOS DE LA CIENCIA.

“La administracién como ciencia cumple con
caracteristicas propias de las ciencias sociales.
Mediante la observacién y el método cientifico,

pretende encontrar las distintas variables, técnicas,

principios y teorias que conforman los hechos
administrativos (los relativos a la organizacion, su
objeto de estudio) y que les permiten a las

organizaciones crecer, desarrollarse y alcanzar sus
objetivos consistentemente, como resultado de la

aplicacién de un proceso cientificamente estudiado y

aplicado, siguiendo una metodologia disefiada para

ello.”

1.2 OBJETIVODE LA
ADMINISTRACION.

“El objetivo en administracion aquel que se centra
en alcanzar eficiencia y eficacia en los procesos
que se desarrollan en una organizacion,
esperando que los esfuerzos humanos que se
producen en una empresa se realicen con
efectividad. De manera que, se utilicen de mejor
forma los recursos humanos, financieros y
materiales de la organizacion. El objetivo de la
administracion de empresas, el concepto de la
eficiencia se refiere a la capacidad de minimizar
los recursos utilizados para alcanzar los objetivos
de la empresa. Por tanto, la eficiencia significa
que las organizaciones deben realizar todos los
procesos correctamente. Basicamente, en los
procesos administrativos, todos deben conocer,

. respetar, cumplir los procedimientos para
O garantizar el buen funcionamiento empresarial.”
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1.3 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION.

“Las funciones de la administracion son el gje transversal que
garantizara el éxito de cualquier proyecto empresarial. Y es
que, como bien sabes, aunque tu negocio disponga de una

maaquinaria, un personal y unos procesos de produccion
envidiables, nada de esto servira si el conjunto no esta
administrado por personal competente.”
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1.3.1. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS.

“Las principales funciones administrativas que realizan
en cualquier tipo de organizacion por lo general son las
siguientes:

[ /Redactar, archivar y revisar documentos.

[JRecopilar informacion.
[ JActualizar los procedimientos.
[ /Gestionar compras y ventas de productos.
[ /Coordinar la logistica y mensajeria.
[ JLlevar el calendario administrativo.

[ [Tramitar contratos, nébminas y retenciones, permisos,
licencias, etc.

[ /Supervisar documentos de contabilidad.

[JAtender a los clientes.

[JAyudar con informes y presentaciones.”

1.3.2 FUNCION DE LA TEORIA
ADMINISTRATIVA.

“Las teorias administrativas se entienden como las
propuestas creadas por diferentes autores para definir lo
que es la administracion; en otras palabras, hacen una
mencion detallada al conjunto de teorias sobre este tema
de trabajo. A continuacién, se enumeran sus
caracteristicas:

O En primer lugar, estas teorias dan grandes aportes a

la administracion.

o Las teorias sirven como guias para tomar decisiones
administrativas.

o Estas teorias conforman el concepto completo de lo
que es la administracion.

o Al conocer sobre este tipo de teorias, se podran
distinguir las ideas y aportes hechos por numerosos
autores. De esta manera, se podra entender como se
desarrollan los procesos administrativos en otras
empresas con las que se trabaja.

o Las teorias administrativas evolucionan para responder
las necesidades de un nuevo entorno”.

__________________________________________________________________________________________________|
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1.4 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

E “La buena gestion es clave para que un negocio pueda
.l_ generar ganancias y reputacion. Esto nos ayuda a
'_5' entender por qué la administracion en una empresa es
K importante. Manejar correctamente a las personas y los
- recursos que conforman la organizacion es lo que la
mantiene competitiva.”.

1.4.1 RELACION DE LA ADMINISTRACION CON OTRAS CIENCIAS O
DISCIPLINAS (INGENIERIA, CIENCIAS EXACTAS, CIENCIAS SOCIALES).

“El trabajo del administrador profesional se nutre tanto
de la teoria, técnicas y practicas administrativas como
de la experiencia personal. Su formacion debe incluir el ’
estudio de la conducta humana: individual, grupal y
social. Por consiguiente, el futuro administrador debe
adquirir también conocimientos de psicologia y
sociologia, basicamente en el area industrial y
organizacional. Su relacion con la teoria contable y
financiera es estrecha, pues sus decisiones, sobre todo
cuando ocupa cargos de alta direccion, se apoyan en
los resultados econémicos de su gestion y de las areas
que coordina. También existe un vinculo con la
informatica, las redes y websites, por lo que el
administrador requiere estar actualizado en los
productos y programas de computo del ramo en que se
desempefia.”

1.5 ; QUIENES SON LOS ADMINISTRADORES Y QUE HACEN?

Habilidad deb “"Como parte de las funciones de planeacién, organizacion,
direccién y control, pero dependiente del area o tipo de
administrador empresa o institucion en la que se desemperie, el

administrador puede llevar a cabo las siguientes acciones:
Diagnéstico y evaluacion:

Para poder llevar a cabo una planeacion, lo primero que un

administrador debe hacer es tener claro en qué situacion se

encuentra la empresa. Para lograrlo, realiza una evaluacion

del desemperio de las distintas areas o departamentos que
la componen para detectar problematicas y areas de

oportunidad. Una de las herramientas mas comunes es el
analisis FODA, en cual es un acronimo de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas. ~
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5.1 ROLES DEL ADMINISTRADOR.

“Definicién de rol en sociologia se refiera al conjunto de
funciones, normas, comportamientos y derechos
definidos social y culturalmente que se esperan de una
persona (actor social) cumpla o ejerza de acuerdo con
su estatus social adquirido o atribuido. En pocas
palabras el rol es el papel desemperiado por las
personas en la sociedad. Roles Administrativos Existe en
el mundo de la teoria administrativa la discusion sobre
qué es un administrador, qué es un lider, qué es un
gerente; si todos equivalen a lo mismo o si existen
diferencias, haremos algunas precisiones antes de
ocuparnos de las labores de un administrador. *

[Roles Interpersonales: Se requiere que todos los
administradores desempenen funciones que tiene una
naturaleza ceremonial y simbdlica. Todos los administradores
tienen un rol de lider. Este rol incluye la contratacion,
capacitacion, motivacion, y disciplina de los empleados.

[ /Roles interpersonales. Son aquellos que suponen
relaciones entre personas. En sus roles emblematicos, de
lider y de enlace los administradores se relacionan
directamente con otras personas. ~

[/Rol Emblematico. El administrador representa a la
organizacion en celebraciones de tipo ceremonial y
simbdlico. Aunque aparentemente los deberes emblematicos
podrian carecer de importancia, se espera de los
administradores que los asuman, por que simbolizan el
interés de la direccion en los empleados, los clientes y la
comunidad.

[JRol de Lider. Implica la responsabilidad y dirigir y coordinar las actividades de los
subordinados a fin de que se cumplan las metas organizacionales. Algunos aspectos del
papel del liderazgo tienen que ver con la integracion del personal: contratacion, ascenso y
despido. Otros suponen incentivar a los subordinados para que satisfagan las
necesidades de la organizacion. Otfros mas se relacionan con la proyeccion de una vision
con la que los empleados puedan identificarse.

[ /Rol de Enlace. Se refiere al trato de los administradores con personas fuera de la
organizacién. El administrador busca apoyo de personas que pueden influir en el éxito
de la organizacion. ~
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1.5.1.2 DE INFORMACION (CONTROLADOR, DIFUSOR, PORTAVOZ).

/[ /Roles informativos. Los administradores eficaces
forman redes de contactos, los muchos contactos que
realizan al desempefiar sus papeles emblematicos y de
enlace ofrecen acceso a los administradores a
informacién importante. En razén de estos contactos,
los administradores son los centros nerviosos de sus
organizaciones. Tres papeles - de vigilancia, de
propagador y de vocero - comprenden los aspectos de
informacién de la labor administrativa.

[ /Rol del Propagador. El administrador comparte
informacién con sus subordinados y otros miembros de
la organizacién. Algunos administradores, transmiten
informacién especial, o "privilegiada”, a ciertos
subordinados que de ordinario no tendrian acceso a ella
y en cuya discrecion pueden confiar.

[JRol de Vocero. Dan a conocer informacion a otros,
especialmente a personas ajenas a la organizacion,
sobre la postura oficial de la compariia. Este papel es
cada vez mas importante, debido, al menos en parte, a
la demanda de mas informacidn de la presa y el publico.

[JRol de Vigilancia. Implica buscar, recibir y seleccionar
informacién. Dado que gran parte de la informacién
recibida es oral (producto de chismes y rumores, asi

como de reuniones formales), los administradores
deben verificarla y decidir si la emplean o no.

1.5.1.3 TOMA DE DECISIONES (EMPRESARIALES, MODERADOR DE
DISPUTAS, ASIGNADOR, NEGOCIADOR).

[ /Roles de toma de decisiones. Los administradores usan la informacién que reciben para
decidir cuando y como comprometer a su organizacidon en nuevas metas y acciones. Los
roles de toma de decisiones son quiza los mas importantes entre las tres clases de roles.

[ JRol Emprendedor. Implica disefiar y poner en marcha un nuevo proyecto empresa o
negocio. El rol del emprendedor también puede desempernarse en unja organizacion ya
existente cuando ésta lo promueve. Este caso se conoce como actividad de
intraemprendedores.

[ /Rol de asignacion de recursos. Supone elegir entre demandas rivales de dinero, equipo,
personal, tiempo del administrador y otros recursos organizacionales.

[ JRol de Manejo de dificultades. Los administradores desemperian este rol cuando
enfrentan problemas y cambios mas alla de su inmediato control. A veces surgen
dificultades a causa de que un administrador ineficaz ignora una situacion hasta que ésta
se convierte en crisis.
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