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FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

Planificar: Es el proceso que comienza con la vision del Nro. 1
de la organizacion; la mision de la organizacion; 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 0 mas afios),
el mediano plazo (entre 1 afios y 5 afios) 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; ¢cdémo? se va a
realizar la tarea; ¢cuando? se va a realizar; mediante el disefio
de Proceso de negocio, Curso gramas 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 que 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 légicos y también intuitivos de Toma de decisiones.

Controlar: Es la medicién del desempefio 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

Ciencias Sociales:

Sociologia: ciencia que trata de la constitucion y de las sociedades
humanas.

Psicologia: ciencia que trata del alma, de los fenémenos 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 riquezas.

Antropologia: ciencia que trata del estudio del hombre.
b) Ciencias Exactas:

Matemadticas: ciencia que se encarga del estudio de los sistemas
abstractos (numeros, figuras geométricas, etc.)

¢) 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 anatdbmicas 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,
0 un supervisor de fabricacién acompafa en una visita a la planta a un
grupo de estudiantes de preparatoria, actian en un papel de
representacion y figura decorativa.

Roles De Informacién: 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 tltimo, 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.

Ciencias Sociales
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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:
planeacién, organizacion, ejecucion y control. A continuacion, explicamos
cada etapa del proceso.

Planeacién: Esta funcion es la primera que debe ejercer el cuerpo
administrativo de una empresa. Aqui es donde seran previstos los
objetivos y metas que debera 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 coman de modo tal que
puedan complementarse el uno con el otro para el funcionamiento
correcto de la empresa y el cumplimiento de sus objetivos.

Organizacion: 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 organizacion 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.

Ejecucion: 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
continten realizando dichas actividades de manera periodica y eficaz.

Control: Esta ultima funcion tiene el papel de garantizar que la empresa
esta encaminada por el rumbo del éxito. Si bien cada funcion
anteriormente nombrada puede ser realizada al pie de la letra, eso no
garantizara que la entidad se incline hacia un camino econémico positivo.
El control es una tarea administrativa, la cual debe ser ejercida con
profesionalidad y de forma transparente. El control de las actividades que
se desarrollan en una empresa sirve para analizar los puntos altos y los
puntos bajos de las mismas.

Luego de obtener los resultados correspondientes, se haran factibles las
diferentes modificaciones que tendran que llevarse a cabo para corregir
aquellos puntos bajos.




DPDIVERSOS 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
namero 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.

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 afos 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 coordinacién de hombres, dinero,
materiales y maquinas en la produccion a gran escala, también fue
impulsor y practicante de conceptos en la administracion del personal.

Charles Babbage Matematico ingles que desarrollo el calculo analitico
y diferencial, creador del primer aparato mecéanico de céalculo que
permitié generar la primera computadora, propuso la produccién en
procesos, por lo que establecid la técnica de costo por proceso.

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.




ESCUELA DE ADMINISTRACION CIENTIFICA

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 disminucién
de los tiempos de produccion mediante el uso eficiente de maquinaria y
materias primas, reducciéon 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
comprensién 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.

James D. Mooney: Hizo una investigacion sobre la estructuracion de la
iglesia catdlica, mostrando su organizacion en el tiempo, su jerarquia de
autoridad y su coordinacion, la iglesia tuvo una organizacién jerarquica
tan simple y eficiente que pudo operar satisfactoriamente, bajo el
mando de una sola cabeza ejecutiva. Asi que esta sirvid de modelo
para muchas organizaciones.

Luther Gulick: Establecié cuatro principios de administracion,
especializacion, autoridad, amplitud administrativa y diferenciacion.




PRINCIPIOS PE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA

Un principio determinaba los ingenieros de la administracion cientifica
gue 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 planeacion: Sustituir la improvisacién del operario por los

métodos cientificos comprobados.

2. Principio de preparacién: Seleccionar por medio de métodos
cientificos al mejor personal para entrenarlos y que produzcan masy

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 ejecucién: El trabajo se realiza con disciplina de acuerdo

a las responsabilidades que se tienen.

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. Planeacién: 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. Coordinacién: Union con todas las areas de la empresa para definir

las actividades a realizar.

5. Control: Comprobar que se cumpla con lo establecido en el plan.

14 principios basicos:

1. Division del trabajo: Especializacion de acuerdo a las
tareas con las personas para cumplir con la eficiencia.

2. Autoridad y responsabilidad: Dar érdenes y
cumplirlas.

3. Disciplina: En las actividades de la empresa como la
obediencia, dedicacién y respeto por las normas.

4. Unidad de mando: Existe solo un supervisor para
cada colaborador.

5. Unidad de direccién: Un sélo plan y un sélo jefe.

6.- Subordinacion del interés individual al interés
general.

7.- Remuneracién: Reciprocidad, los salarios deben de

ser justos para los empleados como para la organizacion.

8.- Centralizaciéon: La autoridad se concentra en
el mas alto nivel de jerarquizacion.

9.- Cadena escalar: La jerarquia.
10.- Orden: Material y humano.

11.- Equidad: Conseguir la lealtad de una
persona por medio de la amabilidad y la
justicia.

12.- Estabilidad del personal: Disminuir la
rotacién, para que una persona permanezca en
su cargo y sea positivo para la organizacion.

13.- Iniciativa: Visualizar proyectos y vigilar su
éxito.

14.- Espiritu de grupo: Armonia y unién de la
persona para realizar de Manera las
actividades.

Los 14 principios de la
Administracion
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