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Funciones de la administracion

Las funciones de
la administracion son tareas
universales gue permiten coordinar
el conjunto de actividades que
ocurren en unaempresa, de
manera eficaz.

La funcion de planificar

La funcion de planificar es la
primera y la mas importante de la
gestion  administrativa.  Segun
Fayol, la empresa necesita un buen
plan de accion (o de proyeccion),
en el que debe participar toda la
estructura, lo que  permitira
administrar el area de produccion,
al personal y a los recursos.

El desarrollo de la planificacion
implica definir aspectos de 1a
empresa, Como:

La mision. Se refiere a la finalidad
para la que fue creada la
organizacion.

La vision. Se refiere a la situacion a
largo plazo en la que se quiere
ubicar a la organizacion.

Los valores. Se refiere al conjunto
de normas y principios por los gue
se rige la institucion.

Los objetivos. Se refiere a fines mas
especificos gue la vision, aunque
tambien pueden ser a largo plazo.

Las  funciones  administrativas
Impactan en toda la estructura de
una organizacion, desde los niveles
inferiores y medios (con los obreros
y los profesionales) hasta los niveles
mas altos (con la capacidad
directiva, que incluye al area
administrativa).

La funcion de dirigir

La funcion de dirigir es propia de
la gerencia y consiste en dar las
ordenes a la fuerza de trabajo. Las
instrucciones claras y concretas
de la gerencia, a traves de canales
adecuados, garantizan un buen
desempeno de los empleados.

La funcion de organizar

La funcion de organizar resulta
Clave para que la empresa perdure
en eltiempo. Ordenar las tareas
segun las areas y la estructura
general, permite optimizar los
recursos necesarios, aprovechar el
tiempo de trabajo, mejorar el flujo
de trabajo y tomar decisiones mas
acertadas.

Los principales tipos de
organizacion pueden ser:

Lineal. Consiste en el tipo de
organizacion mas antiguo y sencillo,
y se basa en el principio de unidad
de mando piramidal con una unica
autoridad, canales formales
de comunicacion y decisiones
centralizadas.

Funcional. Consiste en un tipo de
organizacion pasado en
la especializacion. Se caracteriza por
la autoridad dividida, canales de
comunicacion

directos, descentralizacion de  las
decisiones y enfasis en la
especializacion de las tareas.

La funcion de controlar

La funcion de controlar o monitorear asegura que las tareas se lleven a cabo segun lo planificado. Es necesario gue
los gerentes realicen evaluaciones de desempeno de los empleados, de manera regular, para anticiparse a posibles
obstaculos o desviaciones de las tareas (lo que entorpeceria alcanzar 10s objetivos).

La funcion de coordinar

La funcion de coordinar consiste en armonizar todas las actividades v los esfuerzos de cada parte del organigrama,
para que accionen en conjunto hacia los objetivos generales de la empresa. Cada area de la organizacion se debe
complementar y enriquecer con el trabajo de las otras partes.
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Relacion con Otras Ciencias

la administracion esta ampliamente relacionada con las ciencias sociales, aunque tambien deja algunas ciencias
exactas como las matematicas dentro del campo, las ciencias del ambito social son las mas predominantes:

Ciencias sociales
Una ciencia social es cualquier
rama del estudio académico o de
la ciencia que se ocupa del
comportamiento humano en sus
aspectos sociales y culturales.

Sociologia
La sociologia es el estudio de la
vida social, el cambio social y las
causas y consecuencias sociales

Ciencias exactas
Otras ciencias que se relacionan
con la administracion son aquellas
ciencias que admiten una precision

absoluta en Sus resultados;
especialmente las ciencias
matematicas.

Matematicas
Las matematicas conforman

una ciencia que se ocupa de la

del comportamiento  humano.
Los sociologos investigan la
estructura de los grupos, las
organizaciones y las sociedades, y
CcOmMO interactuan las personas en
estos contextos: alli su relacion de
la administracion, ya que esta area
maneja el personal como un

logica de la forma, la cantidad v la
disposicion. Respecto  a la
administracion, las matematicas son
indispensables  para calcular vy
cuantificar los gastos, los ingresos vy
las inversiones.

Derecho
El derecho es la disciplina vy la
profesion gue se ocupa de las
costumbres, los usos y las normas
de conducta de una comunidad
que son  reconocidas  Ccomo

obligatorias  por  esta.  Una

organizacion sin leyes y normas no Contabilidad

sistema social cuyas personas son
un engranaje para el correcto
funcionamiento de la compania.

existe, toda empresa esta regida
tanto por reglas internas como
externas (el Estado), y el derecho se
encarga de que la administracion
publica funcione optimamente.

La contabilidad es la medicion, el
procesamiento y la comunicacion
de informacion financiera y no
financiera sobre entidades
economicas como empresas y

Psicologia

La psicologia es el estudio
cientifico de la mente vy el
comportamiento. Los psicologos
se dedican a estudiar vy
comprender los procesos
mentales, las funciones cereprales
y €l comportamiento. Para la
administracion, la mente vy la
conducta humana han sido
factores  indispensables  para
alcanzar una mejora laboral, ya
que estudia los procesos mentales
por los que pasa el personal
estando bajo estres, bajo presion,
bajo estimulos positivos, etc.

corporaciones. De las ciencias que
se relacionan con la
administracion, la economia y 1a
contabilidad son dos de las mas
importantes en el departamento.

Estadistica
Es la ciencia que se ocupa de
desarrollar y estudiar los métodos
de recogida, analisis, interpretacion
y presentacion de datos empiricos.
Esta area es ampliamente aplicada
en la administracion ya que
permite elaborar modelos, tratar
gran cantidad de datos, estudiar
objetivamente la poblacion laboral,

Finanzas

Las finanzas son un termino que
designa la gestion, la creacion vy el
estudio del dinero y las inversiones. En
concreto, se ocupa de la cuestion de
COmMOo un individuo, una empresa o un
gobierno adquiere dinero -llamado
capital en el contexto de una empresa-
y cOMO gasta o invierte ese dinero.

manejar la informacion financiera
de manera grafica, etc.

La administracion es una ciencia que se aplica a muchas areas y que,
como vimos, se nutre de muchas disciplinas, de alli que los
administradores tenga oportunidad laboral en distintos campos de
trabajo, desde el area de los recursos humanos hasta la parte de
finanzas de una empresa.
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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.

Organizacion

Luego de la planeacion de los
objetivos vy actividades futuras a
realizar para lograr las metas
propuestas, €l siguiente paso
es distribuir cada actividad entre
los  diferentes  grupos  de
trabajo que  componen una

empresa.
Esto va a depender
de las aptitudes fisicas e

intelectuales de cada trabajador y
de los recursos gue posee la

empresa. La finalidad de
la organizacion es  asignar  un
objetivo a cadaarea de Ia

empresa para que pueda ser
cumplido  con el minimo
de gastosy con un grado de
satisfaccion  maximo  en  cada
empleado.

Caracteristicas  del
administrativo

proceso

=Es utilizado en empresas vy
organizaciones para la
correcta administracion Y
utilizacion de los recursos.

=Sirve para organizar
procedimientos y cumplir metas
Y Objetivos.

=Depe estar alineado a los
objetivos de la empresa y se
busca que pueda ser aplicado
de manera efectiva y simple.

=SUs fases estan
interrelacionadasy se pueden
dividir en: mecanica (compuesta
por la planificacion y la
organizacion) y  dinamica
(compuesta por la direccion vy el
control).

El proceso  administrativo  se
compone de 4  funciones
elementales: planeacion,

organizacion, ejecucion y control. A
continuacion,  explicamos  cada
etapa del proceso.

Control Planeacion

Direccion

Planeacion

Esta funcion es la primera que debe
glercer el cuerpo administrativo de una
empresa. Aqui es donde seran previstos
los objetivos vy metas gue 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 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 gue se van a realizar; dicho plan

Ejecucion

Para la ejecucion es necesaria la
figura de un gerente capaz de
dirigir, tomar decisiones, instruir
v ayudar a los diferentes sectores
laborales. En la ejecucion se
busca dar el primer paso en las
actividades designadas a
los grupos de trabajo para que
sigan realizando esas actividades
de manera periddica y eficaz.

Cada grupo trabajador esta
regido pornormasy medidas
gue mejoran su funcionamiento.

debera implementarse con una

visualizacion — previa  tomando  en

cuenta cada caracteristica.
Control

La funcion de control tiene el papel
de garantizar que la empresa este
encaminada hacia el rumbo del
exito. Si bien cada funcion puede
ser realizada al pie de la letra, eso no
garantizara que la entidad se incline
hacia un camino economico
positivo.

El  control es una tarea
administrativa que debe ser ejercida
con profesionalidady de forma
transparente. El control de las
actividades que se desarrollan en
una empresa sirve para analizar sus
puntos altos y los puntos bajos.
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Diversos Modelos

La teoria de la administracion ha
evolucionado a lo largo del tiempo
y ha dado lugar a diversos modelos
v enfogues. Algunos de los modelos
mas conocidos son:

Adam Smith

Economista escoces, padre del
liberalismo economico, su trabajo
fue tomado de su gran obra
‘Riqueza  de las  naciones”
publicado en 1776, en el que hace
enfasis en la division del trabajo que
el mismo numero de personas es
capaz de hacer basandose en tres
caracteristicas:

1. El aumento en destreza de cada
obrero en particular.

2. EI ahorro del tiempo que
comunmente se pierde al pasar de
un area a otra de trabajo.

3. La invencion de numerosas
magquinas que facilitan y abrevian el
trabajo, ademas de capacitar a un
hombre para hacer el trabajo de
varios.

Roberto Owen

Empresario galés gue a principios
del siglo XIX, se convirtio 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 anos de
edad sin condiciones de seguridad
e higiene, enfocandose en mejorar
la administracion del personal.

Frederick Taylor

llego a la conclusion que todo
esto era aplicable a cualquier
organizacion humana. Entre sus
conclusiones se encuentran:

-No  existia  ningun  sistema

efectivo de trabajo.

-No habia incentivos economicos
para que los obreros mejoraran su
trabajo.

-Las decisiones eran tomadas
militar y empiricamente mas gue
por conocimiento cientifico.

-Los trabajadores eran
incorporados a su labor sin tomar
en cuenta sus habilidades vy
aptitudes.

-Por lo tanto, Frederick Taylor
desarrollo metodos para
organizar el trabajo,
considerando los materiales, el
equipo y las habilidades de cada
individuo. Estos se han llamado
tiempos y movimientos, hoy
conocidos como operaciones del
proceso o sistema.

Henri Fayol
analizé que el fenémeno
administrativo particular

desarrollado por un OS. podia ser
generalizado  clasificando  sus
diversas actividades como cinco
reglas o  deberes de la
administracion:

-Planeacion: disenar un plan de
accion para el manana. 9
Organizacion: brindar vy movilizar
recursos para la puesta en marcha
del plan.

-Direccion:  dirigir, seleccionar vy
evaluar a los empleados con el
proposito de lograr el mejor trabajo
para alcanzar lo planificado.

-Coordinacion: integracion de los
esfuerzos y aseguramiento de que
se comparta la informacion y se
resuelvan los problemas.

-Control: garantizar que las cosas
ocurran de acuerdo con o
planificado y ejecucion de las
acciones correctivas necesarias de
las desviaciones encontradas

Charles Babbage

Matematico ingles que desarrollo
el calculo analitico y diferencial,
creador del primer —aparato
mecanico de calculo que permitio
generar la primera computadora,
propuso la  produccion  en
procesos, por lo que establecio la
técnica de Costo por proceso.

- EBvolucion de la teoria

administrativa

- Enfogue  casico de a

administracion




Escuela de Administracion Cientifica

su rendimiento.

La escuela cientifica de la administracion se basa en la idea de que el trabajo debe ser analizado vy
descompuesto en tareas individuales, cada una de las cuales debe ser realizada de la manera mas eficiente
posible. Para llevar a cabo esta tarea, Taylor propuso el uso de metodos cientificos para seleccionar y capacitar
a los trabajadores, asi como para establecer sistemas de incentivos que recompensaran a los trabajadores por

Estaba siendo desarrollada en
estados unidos conformada
ademas de Taylor por:

Henry Lawrence Gantt:

Su aportacion fue los “graficos de
Gantt” o cronogramas gue indicas
las actividades por realizar y el
tiemmpo adecuado para hacerlas,
tambien le dio importancia a la
psicologia en la empresa, para
poder saber las motivaciones,
puntos fuertes y debilidades de los
colaboradores, considerando
tambien 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.

Origen de la Escuela cientifica de
administracion.

La escuela cientifica de la
administracion, tambien
conocida como la teoria de la
administracion  cientifica,  fue
desarrollada a finales del siglo XIX
por el ingeniero norteamericano
Frederick Winslow Taylor. En su
obra clasica, "La administracion
cientifica de la empresa” (1911),
Taylor propuso un enfoque
sistematico  para  mejorar  1a
eficiencia y la productividad en el
lugar de trabajo.

50:

James D. Mooney:

Hizo una investigacion sobre la
estructuracion de la iglesia
catolica, mostrando su
organizacion en el tiempo, su
jerarquia de autoridad y su
coordinacion, 1a iglesia tuvo una
organizacion  jerarquica  tan
simple vy eficiente que pudo
operar satisfactoriamente, bajo el
mando de una sola cabeza
gjecutiva. Asi que esta sirvio de
modelo para muchas
organizaciones.

Frank Bunker Gilbreth:

Llevo a cabo una labor que incluia la
comprension del factor humanoy el
conocimiento de los materiales
herramientas, maaquinas e
instalaciones. Con esos elementos,
desarrollo la ergonomia, conocida
tambien como ingenieria humana,
gue es el estudio de metodos
eficaces que combinaron lo mejor
posible la anatomia humana con Ias
maqguinas, los materiales y demas
medios de produccion, ademas del
espacio fisico de trabajo.

Las 10 caracteristicas de la
administracion cientifica son:

Se basa en el estudio de los
metodos y tareas de trabajo.

Aplica las leyes cientificas para
mejorar la eficiencia.

Establece un sistema de incentivos
para motivar a los empleados.

Da prioridad a la eficiencia y el
rendimiento sobre el bienestar de
los empleados.

Utiliza metodos estandarizados de
produccion y control.

Se enfoca en la maximizacion de la
produccion.

Requiere un alto nivel de control y
coordinacion.

Es rigida y jerarquizada.

Puede ser impersonal y
mecanizada.

Puede no ser adecuada para todas
las empresas.
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Principios de la Administracion

Los principios de la administracion
son reglas que, al ser aplicadas por
los responsables de las
organizaciones, permiten lograr
mejores resultados en la gestion de
entidades de todo tipo. Hace mas
de un siglo, Fayol promulgd 14
normas de uso general que aun
hoy siguen vigentes.

1. Division del trabajo: El objetivo de
este, el primer principio de la
administracion, es producir mas vy
mejor trabajo con menor esfuerzo.
2. Autoridad: El derecho a dictar
ordenes junto con las cuales debe
ir equilibrada la responsabilidad de
su funcion.

3. Disciplina: Los empleados deben
de obedecer, pero este tema tiene
dos caras: los empleados
obedeceran, solo la gerencia hace
Su  parte proporcionando una
buena leccion.

4. Unidad de mando: Cada
trabajador debe tener solamente
un jefe sin otras lineas de mando en
conflicto.

5. Unidad de direccion: La gente
contratada para la misma clase de
actividades debe de tener los
mismos objetivos en un unico plan.
Esto es esencial para asegurar la
unidad vy la coordinacion en la
empresa. La unidad del comando
no existe sin la unidad de la

direccion, pero no fluye
necesariamente de ella.
6. Subordinacion del interés

individual al interés general: La
administracion debe de considerar
que las metas de las empresas son
siempre supremas.

los principios de la administracion
de Fayol Henri Fayol desarrollo
teorias sobre administracion y
organizacion del trabajo que
fueron extensamente influyentes
a principios del siglo XX su
corriente  de pensamiento  se
conoce como la Teoria Clasica de
la  Administracion.  Fue  un
ingeniero de minas gue trabajo
parala compania minera francesa
Commentry-Fourchambault-

Decazeville, primero como
ingeniero, despues fue
promovido a la gerencia general
y despues como director de
administracion desde 1888 a
1918. Durante su pasaje como

director escribio  su  famoso
“Administracion  industrial y
general”.

1'1. Equidad; En el funcionamiento
de un negocio es necesaria una
combinacion de amabilidad vy justicia.
Tratar bien a los empleados es

importante lograr equidad.

12. Estabilidad de la contratacion del
personal: Los empleados trabajan
mejor si tienen la seguridad en su
empleo y en el progreso de su
carrera. Una contratacion insegura y
un alto indice de rotacion de
personal de forma contraria a 1a
organizacion.

13. Iniciativa: Permitir que todo el
personal muestre su iniciativa de
cierta manera es una fuente de Ia
fortaleza para la organizacion. Aun
cuando puede implicar un sacrificio
de la vanidad personal de parte de

muchos gerentes.

de
administracion debe fomentar la
motivacion moral de sus empleados.

14, Espiritu grupo:  La

Todo administrador tiene que
destinar su tiempo y atencion a
todos los detalles que exige su
intervencion, tendra que tomar
decisiones oportunas, es el que
conoce todas las dificultades vy
problemas de la empresa, sabe
que, para salir adelante debera
de planificar, organizar, dirigir y
controlar.

7. Remuneracion: El pago es un
motivador importante, pero cuando
Fayol analiza un numero de
posibilidades, precisa que no existe

un sistema  de  remuneracion
perfecto.
8. Centralizacion

(Descentralizacion): Este es un tema
de grado dependiendo de la
condicion del negocio y de la
calidad del personal.

9. Cadena escalonada (linea de
autoridad):  Una  jerarquia  es
necesaria para la unidad de la
direccion. Pero la comunicacion
lateral es tambien fundamental,
mientras gue los superiores sepan
que esta ocurriendo tal
comunicacion. La cadena
escalonada se refiere al numero de
niveles en la jerarquia, desde la
autoridad de mayor nivel hasta el
mas bajo de la organizacion. No
debe ser muy amplia o constar de
demasiados niveles.

10. Orden: El orden material y el
orden social son necesarios. El
primero disminuye la pérdida de
tempo y la manipulacion
iNnnecesaria  de  materiales.  El
segundo se logra con la
organizacion y la seleccion.
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