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Antecedentes histéricos

La administracion es el resultado histérico de numerosos
pioneros como filésofos, ingenieros , estadistas, etc . Por
lo que la administracion moderna tiene relacion con las
ciencias matematicas, ciencias humanas y ciencias fisicas
. Ya que esta nace y se desarrolla a través de las
necesidades de los individuos .

/

La época antigua y la administracion

!

\

Niveles jerarquicos

v

Las empresas presentan diversos niveles en los que se
ubican los miembros de la organizacidn desarrollando
trabajos especificos , estos tienen la autoridad necesaria
para desempefiarse adecuadamente y cubrir sus
responsabilidades competentes .

|

Responsabilidades de los administradores

!

de bronce y edad de hierro

Con la aparicién del hombre hubo grandes trasformaciones
en el desarrollo de la naturaleza , y asi surgio la sociedad
humana . Ejemplo de esto fueron la edad de piedra , edad

Los administradores en la organizacién de una
empresa reciben diversas actividades que
desarrollan de acuerdo con el nivel que ocupan
, por lo que la eficiencia y eficacia de su trabajo
debe de ser mayor

\

Sociedad primitiva

'

Niveles jerarquicos

!

Los primeros avances de la sociedad fueron los esfuerzos y la divisién de trabajo.
Dando paso asi a las hordas que por consiguiente dio paso a los clanes y tribus .
La concepcién del acto administrativo se ha ido formando a través de la historia,
asimismo la ética de las practicas administrativas ha cambiado y obedece a los
procesos histdricos . Un ejemplo de esto fueron los egipcios que formaron

monopolios estatales fuertes y poderosos .

1. Nivel superior o estratégico
2. Nivel intermedio o tdctil
3. Nivel inferior u operativo

|

Administracion egipcia

'

Los papiros egipcios que datan de 1300 a.c indican la importancia de la
organizacién y administracion de esta época, en donde existia una
economia planeada y un sistema administrativo bastante amplio lo que lo
convirtié en un pais burocratico sistematizado . Con esto surgieron las
divisiones de trabajo, las guerras y el régimen esclavista

La organizacion militar también
ha influido en la administracién,
— | por ejemplo ,la organizacion
lineal y la escala de mando,
otra contribucién de la

—_— organizacién militar para la
administracién es el principio de
direccién
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Concepto de administracion

‘

La administracién significa a aquel que
realiza una funcidn bajo el mando de otros

Otros conceptos

l

e Esfuerzo coordinado de un grupo
social

e Proceso de realizar actividades a
través de otros

e Proceso de plantear , organizar
Jliderar y controlar un trabajo

4 etc.
\

Finalidad de administracion

|

Introduccion al estudio de
la administracion

EUDS |

Mi Universidad

N\

Caracteristicas e importancias

\

La administracidn ciertas caracteristicas inherentes que la diferencia
de las otras disciplinas que son : universalidad, valor instrumental ,
unidad temporal , amplitud de ejercicio , especificidad , flexibilidad .

Esta persigue la finalidad de combinar los grupos
sociales ,para poder imprimir la mayor eficiencia
posible . Cabria deja claro que hay
administracién desde el momento que se delega
a otros funciones determinadas .

Principios generales de administracién

l

Henry Fayol desarrollo toda una teoria , para aplicar a toda clase
de empresas, siguiendo estos principios de administracion , la
eficiencia de cualquier organizacidn social puede aumentar de
forma significativa .

Principios de Henry Fayol

'

|

Los 3 aspectos de la administracion

Divisién del trabajo , autoridad , disciplina, unidad de mando,
unidad de direccion, supeditacidn de los intereses individuales
a los grupales , remuneracién , centralizacién, jerarquia,
ordenamiento , equidad , estabilidad, iniciativa y conciencia de
equipo .

1. Alcanzar con eficiencia y eficacia
objetivos

2. Permitirle a la empresa una
perspectiva mas amplia

3. Asegurar que la empresa produzca
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Siguiendo estos principios estaremos mas cerca
de conseguir un mejor funcionamiento de la
organizacioén, por ello Henry Fayol habla del
proceso administrativo y las etapas que lo
componen.

3



EUDS |

Mi Universidad
@
Habilidades para el desempefo Proceso administrativo
Robert L. Katz identifico tres tipos de
habilidades , aunque se le puede agregar Es la herramienta que se aplica a las organizaciones para lograr
una cuarta sus objetivos , si los administradores realizan su trabajo con
eficacia es muy probable que alcancen sus metas . por lo que su
\ desempeio dentro de la organizacion como administradores se
puede medir de acuerdo con el grado en que cumplan con el
Tipos de habilidades proceso administrativo .

| \

Partes del proceso administrativo

Habilidad técnica, habilidad humana,
habilidad de conceptualizacién y capacidad &
para disefiar soluciones .

Planeacién, organizacién, direccién y control

S

Divididas en

!

Mecdnica : planeacién y organizacion o . .,
Dindmica : direccion y control

\ —

- Procesos de cada uno \

Planeacidén : misién,
vision , objetivos , Organizacién : division de Direccién : toma de Control:
propésitos, estrategias , trabajo, jerarquizacion , decisiones , motivacién , establecimiento de
politica, presupuesto, departamentalizacién, supervision , esténdarels , medicidn
programasy premisas . descripcién de funciones comunicacién y liderazgo , correcciony

y coordinacion retroalimentacién
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Taylor y el movimiento de la
administracion .

l

Durante el siglo xx hubo grandes avances en la
administracidn y una de las personas mas importantes
fue Frederick Taylor .

\

Problemas que observo Taylor de una empresa

|

Fayol y la escuela del proceso de
administracion l

EUDS |

Mi Universidad

Henri Fayol fue un ingeniero que divulgo las ideas de que
administrar es planear, organizar, dirigir y controlar . En

publico administracion general e industrial en donde segun él la
administracidn es : una funcion distinta a las demds tarea de una
empresa y esta comprende cinco funciones que son planeacion

,organizacién ,direccién, coordinacién y control .

1916

El administrador no tenia claro sus responsabilidades y
las del trabajador, el trabajador no cumplia sus
responsabilidades , las decisiones se basaban en la
intuicién y corazonada, los departamentos de la
empresa no estaban integrados , etc.

|

Movimiento de la administracion

La cuna de la administracion cientifica fue la
sociedad de ingenieros mecdnicos estadunidenses
, de la cual Taylor era socio y en donde presento el
desarrollo del movimiento entres etapas .

Fases de la adminislracién cientifica

Primera fase : solucidn al problema de salarios,
estudio sistematico del tempo, etc.

Segunda fase : ampliacién del objetivo , de la tarea
hacia la administracion, etc.

Tercera fase: consolidacion de los principios,
definicidn entre técnicas y principios, etc.
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Funciones

)

comercial , financiera, seguridad, contabilidad y
administracion .

Fayol creo y divulgo su propia teoria, en donde dividid a la
empresa en seis funciones distintas que son : técnica,

Funciones administrativas

definié sus componentes de la siguiente manera. :

accién a mediano y largo plazo .

material para emprender un negocio .
e Direccién : mantener activo al personal .

actividad

planes .

El sugirio que la funcién administrativa era la mas importante y

e Planeacién : examinar el futuro y trazar un plan de

e Organizacién : montar una estructura humanay

e Coordinacion : reunir ,unificar y armonizar toda

e Control : cuidar que todo se realice de acuerdo con los
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Evolucidn de la escuela clasica \
Teorias de la administraciéon

Con el crecimiento, las grandes empresas comenzaron l
a demandar mas una organizacién , un sistema de
conocimiento administrativo para ser capaces de
seguir creciendo y sustentar su crecimiento .

Denominan neocldsica al conjunto de teorias que
evolucionaron la escuela clasica de Taylor, Fayol y Ford , que
abarcan contribuciones distintas , creadas a partir de Ia
década de 1920 y se concentraron en la estructuracion vy
/ administracién de las grandes empresas .

Precursores de los grandes avances \

!

Daniel Mccallum : disefio el primer organigrama
conocido en forma de arbol, segun el cada estructura
es adecuada para un fin . l

Clasificacidon de los temas de la teoria

Harrinton Emerson : es uno de los representantes de la
trasmision de la administracién y trabajo con la
contabilidad de costo, el costo estdndar y los sistemas
de incentivos salariales .

|

Grandes organizadores

Estructura de las grandes corporaciones
Evolucion del proceso administrativo
Administracién por objetivos

Administracidén del conocimiento .

Pierre Du Pont : creo y implanto técnicas de administracion
[fianzas y operaciones , también creo una estructura
jerdrquica y centralizada .

Alfred Sloan : revoluciono el disefio organizacional con la En las empresas el conocimiento representa una nueva
estructura divisional frontera de la teoria y la practica de la administracion .

Algunos autores afirman que el conocimiento serd la
principal ventaja competitiva de las empresas

Capital estructural : las bancos de datos , rutinas,
procedimientos , software , procesos ,marcas ,tecnologia
patentes y otras formas de saber como actuar .

Capital humano : personas que cuentan con
conocimiento que adquieren en su formacidn escolar
y en sus experiencias .
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La empresa

Concepto

Es una organizacién o institucién dedicada a
fines econdmicas o comerciales para satisfacer
necesidades solicitadas . Requiere una razén de
ser , una misidn , estrategia , plan de negocio
,objetivos ,tactica y politicas de actuacién .

\

Finalidades econémicas y sociales .

i

Estas son las responsabilidades sociales, el
rol que tiene para la sociedad que vas mas
alld de la produccién y comercializacion :
finalidad econdmica externa, interna,
finalidad social externa y interna

|

Beneficios de estas finalidades

!

UDS .
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La empresa conceptuada como sistema

)

La empresa se fundamenta en la gran aportacion de la
teoria de sistema, que describe su composicidn y entiende
su comportamiento para facilitar su control y adaptacion

Teoria de sistema

Apoya el concepto de sistema relacionados entre si que representan
un conjunto de inputs (entrada ) y outputs ( salida ), que se explica a
través de determinados procesos y que estan en jerarquia .

e Sistemas : elementos que interactldan entre si .

e Subsistemas : partes e interrelaciones que se encuentran
dentro de un sistema mayor .

e Suprasistemas : integra a todos los sistemas .

Funciones sustantivas y adjetivas .

/

Incremento de la productividad , mejoramiento de
las relaciones con los trabajadores , mejor manejo
de situaciones de riesgo y crisis , sustentabilidad
para la empresa, imagen corporativa y reputacidn
y rentabilidad .

|

Recursos necesarios .

e Delaempresa
e Materiales

e Financieros

e Humanos

Sustantivas : son aquellas que
su presencia define Ila
naturaleza de la empresa.

Adjetivas : son funciones de
apoyo.

Elementos que las integran

4 N

e Materiales

e Personal

e Finanzas

e Mercadotecnia

e Produccidnu
operacion

e Compras
e |nventario
e Contabilidad
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Clasificacién de la empresa Funciones basicas de la empresa
|
l Son areas su funcion es organizar componentes hakﬁtuales como el trabajo,
Segun su tamafio , en esta influye actividades y tareas comunes , mismas que contribuyen a un objetivo similar .
el numero de trabajadores que
tiene y se clasifican de la siguiente / \
manera : microempresa Importancia Utilidad
pequefias empresas y grandes l
empresas .
Las empresas funcionan mercadeando , Las areas funcionales por parte de
\ financiandose , produciendo y operando los directores o gerentes hacen que
Segiin su actividad Man‘ejando sus fe.CUFSOS humanos la empresa permanezca alerta y
,materiales y tecnoldgicos , por lo que pueda identificar las amenazas
J' mucho del éxito depende de Ila como tecnologia , inflacién
capacidad para advertir los cambios que ,demografia, cultura, politica .
Tipo de actividad que realiza ocurren en el .
sector primario , sector
secundario y sector terciario . \ /
\ Recursos I'zjmanos

Procedencia de su capital

Es la unidad que se encarga de administrar y organizar el reclutamiento, manejo
de las relaciones laborales , nomina ,prestaciones, egreso y liquidacion .

El tipo de capital que utiliza para la
gestion de la empresa : privadas , \
publicas y mixtas .

Funciones de recursos humanos

N Ayuda y presta servicios , describe las responsabilidades de cada puesto laboral
Constitucion legal i . o
l ,evalla el desempeiio del personal y recluta el personal idéneo .

Sociedad colectiva , Reclutamiento
cooperativas , comanditarias,
sociedad de responsabilidad
limitada y sociedad anénima .

Acciones gerenciales dirigido a buscar y atraer candidatos poténciales
capacitados y capaces de ocupar un cargo .
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Contratacidén del personal

!

Implica toda la parte juridica del proceso vy
supone lo siguiente : formalizar con apego a la
ley la relaciéon de trabajo , definir la duracién del
contrato , movimientos de afiliaciéon al Imss ,
Infonavit y otras dependencias y determinacién
de las claves de alta de ndmina .

|

Induccion del personal

)

Es un proceso de introduccién al ambito
organizacional , politicas , horarios de descanso ,
costumbres de la empresa, etc.

/

Entrenamiento y capacitacion

!

EUDS |

Internas : son las que la empresa

Mi Universidad
o
El reclutamiento es de dos formas.
Externas : estas surgen
cuando los candidatos

ofrece a su personal , cuando
surge una vacante .

internos no estan calificados

para lo que la empresa

necesita .

Seleccion del personal

!

actitudes . Competencias |,

Este proceso implica entrevistas especializadas y pruebas, tanto
psicoldgicas como técnicas , para conocer su personalidad y
conocimientos y preparacion
necesarias para ocupar el cargo .

\

Promocién y trasferencia

Es la educacion profesional que se le da al hombre
para un cargo o funcidn dentro de la empresa .

\

Desarrollo del personal

!

Significa ascender a un trabajador,
debido a su empefo , calidad de
trabajo, lealtad o antigiiedad .

Formas que adopta el desarrollo :

e Adiestramiento : accién destinada a crear
mantener y desarrollar habilidades .

e Formacién : preparacion integral .

e (Capacitacién : es necesaria para que el
trabajador adquiera conocimientos .

e Especializacién : incrementa y mejora los
conocimientos técnicos de los empleados .

Un movimiento horizontal , no
es un ascenso , sino el
cubrimiento de una vacante
emergente que aprovecha la
experiencia del personal
interno.

Higiene y seguridad .

Crear condiciones fisicas ,psicoldgicas y sociales Opticas para
trabajar son una de las ocupaciones de los administradores .
Establecidas por la ley federal , evitar las enfermedades |,
accidentes, cuidar su salud fisica y mental .
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La empresa

Administracion de nomina

!

Prestaciéon que por derecho tiene todo
trabajador como el seguro social , afores
, aguinaldo, primas vacacionales, etc.

/

Tipos

'

1. Individuales : se obliga a una a
prestar un trabajo mediante un
sueldo

2. Colectivos : convenio entre uno o
varios sindicatos para establecer las
condiciones de trabajo .

3. Contrato ley : establece las
condiciones de trabajo y declarado
obligatorio .

Departamento de crédito y cobranza
se encarga de .

l

Investigar la informacién del que hiso la
solicitud , investigar en el buré de crédito ,
calificar sus ingresos con sus gastos , definir
la linea , otorgar otra linea .

e Supervisar las operaciones del
cliente .

e Proceder a la cobranza cuando se
tarda en sus pagos .

e Proceder a la cobranza juridica .

N\
Flnania

EUDS |

Mi Universidad

S

adecuada y a bajo costo .

Permite a los organizadores obtener dinero y bienes en forma

|

Finanza y sus dos funciones

e

Financiamiento : proveerse de
recursos monetario o especie
como materiales

Inversion : recursos obtenidos,
es decir, su trasformacién en
maquinaria , terrenos ,etc.

/
Mediante

/

\

Inversiones y recursos .

Créditos comerciales : permite a la
empresa obtener mercancia y asu
vez conceder el crédito a sus
clientes para compren .

Crédito bancario : prestamos que
los bancos les hacen mediante una

/

Consiste en trasformar un recurso ,
expresado en peso , en otro que no
sea dinero si no en un bien necesario
para el trabajo .

Financiamiento

firma .
\

Presupuesto organizaciény
control .

L

Plan financiero que contiene las
previsiones de ingresos que la
empresa necesita para satisfacer
sus necesidades :

1. La que se refiera a las
prevenciones de gastos
egresos o inversiones

2. Llas determinadas de
ingresos para cubrir esos
pagos .

'

Obtiene el dinero al mejor plazo y
tasa de interés . la tasa de interés
del dinero debe de ser mayor a la
tasa de interés del dinero
financiado .

Crédito y cobranza

v

Una empresa que otorga créditos
realiza las siguientes funciones : recibe
solicitudes de crédito y las turna al
departamento de crédito y cobranza .

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Pagos fiscales y control de nomina

Son los pagos que empresas , familias y
ciudadanos le hacen al estado, con los que se
obtienen los recursos publicos .

Obligaciones fiscales de las empresas

|

La empresa \\\:U DS :
\ Mi Universidad PY

Materiales

Son los elementos para la operacidn de la empresa . Materia prima
, insumos , refacciones y suministros .

|

Materia prima vy inventarios .

Impuesto sobre la renta, impuesto activo ,valor
agregado , impuesto a la nomina .

Se llama inventario al conjunto en existencia de bienes o bien
aquellos estan disponibles para su uso : materias primas ,

Nomina

l

Instrumento basico para el calculo y determinacion
del personal contratado . En ella aparece sus
salarios y deducciones que la ley indica .

productos en proceso, productos terminados , materiales ,etc.

\

La logistica .

!

Es la encargada de la distribucion eficiente de los productos , busca
administrar la adquisicidn , el movimiento , el almacenamiento y el control
de inventario

Produccion

Trasforma los materiales en bienes deseados
por el consumidor, disefia y controla la calidad

e Necesidades

e Deseos

e Demanda

e Intercambios
e Transacciones
e Mercado

Mercadotecnia

Es la funcidn que relaciona a la empresa con su entorno, o sea con
sus consumidores , compradores y competidores .

~

Se basa en los siguientes puntos

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Factores por considerar en la creacién
de una empresa

!

Tiempo considerable en su planeacién y operacién,
posibilidad de perdidas , tiempo para la formacién
de clientes y eficacia tanto en lo técnico como en lo
administrativo .

Sus dos factores

e Mercado : investigar el mercado con la
finalidad de que si el producto que se ofrece
satisface las necesidades de los clientes .

e Recursos : con la creacién de la empresa

surgen las necesidades como
financiamiento , materiales , humanos y
tecnologia .

Recursos humanos .

EUDS

Mi Universidad

La empresa y su entrono

El logro de sus objetivos se veran afectado por su relacién con
el entorno .

e Entorno juridico : leyes que regulan a las empresas.

e Entorno econdmico : influye de manera directa a la
economia de un pais .

e Entorno social : genera empleos

e Entorno geografico : lugar donde se establece la
empresa .

Sin este ningln punto de los otros podria operar . Es
un punto medular en la organizaciéon , es el conjunto
de conocimientos y entrenamiento para realizar
labores productivas con distintos grados de
complejidad y especializacién .

\

Se generan en dos divisiones

v

Areas y funciones Lle la empresa.

Independientemente de su tamafio toda empresa lleva acabo
cuatro funciones que son : elaborar un producto , venderlo,
manejar el dinero y generar ganancias y coordinar al personal .
Estas funciones conocidas como produccidn, finanzas,
mercadotecnia , recursos humanos y sistemas .

|

Sus funciones basicas

e Finanzas : su funcidn es obtener recursos monetarios .

e Recursos humanos : coordinar , optimizar las
habilidades y conocimientos del personal .

e Produccidn : fabricacién de un buen servicio .

e Mercadotecnia : abarca todo el ciclo de ventas .

e Sistemas : andlisis y disefio de sistemas para el manejo
y control de la informacién .

organizacion .

y garantiza un clima organizacional .

1. Para los empleados : mediante el desarrollo de sus potencialidades en su

2. Parala empresa : se hace mas competitiva en el mercado , mejora su productividad

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

12




La empresa

Recursos técnicos

)

Son medios basados en la tecnologia para
coordinar los sistemas de produccién , ventas
y finanzas . vuelve mas eficiente los tiempos de
produccién , reduciendo los tiempos de
entrega y los costos de la operacion .

\

Beneficios para los consumidores

UDS .

Mi Universidad
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La empresa, el empresario y el administrador

Es la capacidad para identificar una oportunidad y
reunir los recursos para ponerlo en marcha . tiene la
capacidad de visualizar, liderar, crear ,etc.

Empresario

Z

Permite indagar para satisfacer sus necesidades a
través de los sistemas de comunicacién |,
permitiendo la accesibilidad de los consumidores a
las empresas .

Capacidades de un administrador .

Se hace alusién a alguien que ya tiene una empresa . Este requiere
habilidades y destrezas , se caracteriza por :

e Persistencia : confianza en si mismo y en su éxito laboral .

e Visidn : situaciones futuras para proyectar alternativas .

e Creatividad : direccion hacia la innovacidn e iniciativa.

e Comunicacién : habilidad con el cliente interno y externo .

e Conocimiento y experiencia : combinacién entre lo tedrico
y lo practico .

e Otras cualidades : |liderazgo , financiamiento |,

\

ecuanimidad , etc.

Gerente o administrador

Capacidad para planear.

Capacidad para aprender y actualizarse .
Capacidad para actuar en las nuevas situaciones .
Capacidad creativa .

Capacidad para tomar decisiones .

Trabajar en equipo .

Motivar y guiar a las metas comunes .

Capacidad para relacionarse .

Comunicarse asertivamente .

10. Comportamiento ético .

LN WN R

Capacidad para conducir una empresa y que esta
opere de manera optima . ser propietario no quiere
decir que seas un buen administrador , por lo que
muchas veces es mejor contratar a alguien que lleve
las riendas .
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