UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
CENTRO DE EDUCACION A DISTANCIA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO

C TRG
Nic
0,

Administracion BaS|ca (

Licenciatura en Contadurla

2016

actualizado

Plan 2012



COLABORADORES

DIRECTOR DE LA FCA
Mtro. Tomas Humberto Rubio Pérez

SECRETARIO GENERAL
Dr. Armando Tomé Gonzalez
[
COORDINACION GENERAL
Mtra. Gabriela Montero Montiel
Jefa del Centro de Educacion a Distancia y Gestion del
Conocimiento

COORDINACION ACADEMICA
Mtro. Francisco Hernandez Mendoza
FCA-UNAM

COORDINACION DE MULTIMEDIOS
L. A. Heber Javier Méndez Grajeda
FCA-UNAM
A
COAUTORES PLAN 2012
Mtra. Edith Candelas Ramirez - Mtra. Maria Evelia Garcia Ortiz
Lic. Martha Patricia Garcia Chavero - Mtra. Mercedes Garcia
Gonzélez

COAUTORES PLAN 2012 (Actualizado 2016)
Mtro. Francisco Hernandez Mendoza
Mtra. Gabriela Montero Montiel

DISENO INSTRUCCIONAL
L. P. Maria Cristina Rico Leén
Mayra Lilia Velasco Chacon
L. P. Cecilia Hernandez Reyes

CORRECCION DE ESTILO
Mtro. José Alfredo Escobar Mellado

DISENO DE PORTADAS
L.CG. Ricardo Alberto Baez Caballero

DISENO EDITORIAL
L.D. y C.V. Ver6nica Martinez Pérez



Dr. Enrique Luis Graue Wiechers
Rector

Mtro. Tomas Humberto Rubio Pérez
Director

Dr. Leonardo Lomeli Vanegas
Secretario General

Dr. Armando Tomé Gonzélez
Secretario General

Mtra. Gabriela Montero Montiel
Jefa del Centro de Educacién a Distancia
y Gestién del Conocimiento / FCA

Administracion béasica
Apunte electronico

Edicion: agosto 201 8.

D.R. © 2018 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
Ciudad Universitaria, Delegacion Coyoacan, C.P. 04510, México, Ciudad de México

Facultad de Contaduria y Administracion
Circuito Exterior s/n, Ciudad Universitaria
Delegacion Coyoacén, C.P. 04510, México, Ciudad de México.

ISBN: En tramite
Plan de estudios 2012, actualizado 2016

OProhi bida | a repr oduc ccualguier medib sirl la aatoripagidn escréd por

del titular de | os derechos patrimonial eso

OReservados todos | os derechos bajo |l as normas internaci onse
y no transferible para leer el texto de esta edicién electronica en la pantalla. Puede ser reproducido

con fines no lucrativos, siempre y cuando no se mutile, se cite la fuente completa y su direccion

el ectr-nica; de otra forma, se requiere | a autorizaci -n esc:
Hecho en Méxic o

* 3de 413

Primer Semestre



Site Contaduria

OBJETIVO GENERAL

El alumno comprenderd la importancia del estudio de la teoria administrativa y su
aplicacion en las organizaciones, mediante el desarrollo de un pensamiento

estratégico, ético e innovador.

TEMARIO OFICIAL

(96 HORAS)

1. La administracion y las organizaciones 18
2. Teoria administrativa. Surgimiento y evolucion 18
3. Funciones de la administracion o proceso 28
administrativo
4. Principales éareas funcionales 20
5. Introduccién al pensamiento estratégico 6
6. La ética y la responsabilidad social de las 6
organizaciones

TOTAL 96
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INTRODUCCION GENERAL

La administracion es fundamental para la formacién de administradores, pues en su
categoria de universalidad permite a todo profesionista desarrollar de manera
exitosa tanto su pensamiento como sus funciones y responsabilidades dentro de las
organizaciones. Ademas, es imprescindible en la produccion de bienes o servicios
para satisfacer las necesidades de la sociedad. Este éxito, llamado también

resultado efectivo y eficiente, es el objetivo principal de esta disciplina.

Al igual que el ingeniero o el economista, el administrador busca afanosamente la
productividad de una empresa y los mayores rendimientos posibles de la inversion
a que se recurre. Es por ello que la administracion de las organizaciones se
convierte en una préactica imprescindible donde se busca tanto el beneficio de un
ente productivo como la armonia del mismo con su medioambiente externo. Para
ello, es necesario considerar, ademas de los origenes del pensamiento
administrativo, su aplicacién en la practica laboral, a través de una herramienta
fundamental: el proceso administrativo. Es en este punto donde se manifiesta mas

el fendbmeno administrativo.

Los origenes de la administracion se remontan a los tiempos en que el hombre
aprendié que para subsistir debia trabajar y buscar en sus actividades un mayor
rendimiento, y se organizd en grupos para alcanzar sus objetivos. Esto le significo

aplicar de alguna manera la administracion.

Paulatinamente, la humanidad fue comprendiendo como debia organizarse para
satisfacer mejor sus necesidades. Fue acumulando experiencias que
empiricamente pasaron de generacidn en generacion, y cada vez requirieron mayor

organizacion. Surgieron los lideres, quienes se encargaban de guiar las actividades.

¢ 5de 413
Primer Semestre



s

Licenciatura: Contaduria

OOk

8
i

El pensamiento administrativo y organizacional

Conocimiento teérico

Conocimiento practico

El proceso administrativo Teoria de la burocracia
Fayol (1841-1925) Weber (1864-1920)

Estructuralismo
Mayntz (1927), Etzioni (1929), Dahrendorf (1929)

Técnicas contemporaneas de la administracion

organizacién

Estudios organizacionales,
Analisis organizacional

Teoria de sistemas
Luis Antonio Cruz Soto Barnard (1886-1961), Bertalanfy (1901-1972), Luhmann (1927-1998)
2017

En esta dinamica, ya se perciben actos administrativos (planeacion, organizacion,
direccién y control) para satisfacer de manera mas eficiente las necesidades
basicas. Tiempo después, el cambio de la vida primitiva a las civilizaciones trajo
consigo el desarrollo de estructuras y organizaciones mas formales. Surgieron
conceptos como valor e ideologia, y aspectos materiales que evolucionaron hasta

alcanzar los niveles actuales de la administracion.

Henry Fayol fue el primero en sistematizar el comportamiento gerencial; advirtio que
todas las tareas deben estar planificadas, organizadas, dirigidas y controladas
desde los altos cargos administrativos, en esto consiste el proceso administrativo.
Para ello, establecié catorce principios de la administracién y dividio las operaciones
industriales y comerciales en seis grupos denominados funciones basicas de la

empresa. También concibié a la organizacibn como una entidad abstracta (dirigida
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por un sistema racional de reglas y autoridad) que justifica su existencia a través del
cumplimiento de los objetivos, y para lograrlo debe coordinar sus recursos. El
encargado de llevar a cabo esta actividad es el administrador, quien hara las tareas
de prever, organizar, mandar, coordinar y controlar, independientemente del lugar
o tipo de empresa (universalidad del proceso administrativo). En consecuencia,
estudiar la administracién como un proceso implica dividirla, analizarla y describirla
en sus partes fundamentales; en la practica, en mayor o menor medida, estas

etapas se ejecutan simultaneamente.

Muchos autores, tanto extranjeros como nacionales, se han ocupado en el estudio

de la administracion y sus funciones. Cada uno presenta sus conclusiones.

Esta asignatura es fundamental para los futuros administradores, en tanto aborda
las organizaciones y la practica administrativa. Tiene como objetivo proporcionar al
estudiante un panorama global de la administracion enfocada a las empresas, y de
como han concebido distintos autores el proceso administrativo y las areas

funcionales.

En la unidad 1, analizaras diferentes definiciones del término administracion, y
podras elaborar una propia, desde los enfoques técnico, humanistico, social y
cientifico. La practica administrativa es universal: puede aplicarse en todo tipo de
organismo, empresarial, social, etcétera. Aprenderas cuales son las funciones
basicas de la administracién, desarrolladas por los administradores, quienes se
encargan de encaminar todas las acciones hacia el logro de los objetivos
organizacionales, mediante el desempefio de diferentes roles administrativos, sin

importar la denominacion del puesto.
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La unidad 2 es un viaje a través del tiempo para ilustrarte sobre la forma como la
administracion ha venido manifestandose, desde las civilizaciones antiguas hasta
nuestros dias. Esto te permitird analizar como ha evolucionado el pensamiento
administrativo y con ello la practica administrativa, asi como los principales enfoques

a través de la historia.

La unidad 3 te permitira introducirte en el estudio de la practica administrativa,
donde el proceso administrativo es el tema central, considerado, desde la escuela
clasica, como el principal y inico motor que permite aplicar la administracién como
una herramienta técnica a través de la planeacion, organizacion, direccién y control

(etapas basicas para su aplicacion).

En la unidad 4, conoceras las areas funcionales de una organizacién. Primero, se
analiza la administracién desde su conceptualizacién para comprender, mas tarde,
Su practica administrativa; luego, se ubica en un orden social a través del estudio
de las organizaciones, y luego se aterriza de manera especial en su aplicacién
especifica dentro de la organizacién. Esta aplicacion se identifica en los objetivos
que persiguen para el logro de los resultados de cada area de trabajo dentro de las
organizaciones. Areas como personal, ventas, produccion y finanzas son los

contenidos de estudio de este tema.

En la unidad 5, abordaremos el tema de planeacion estratégica desde dos
vertientes. La primera se considera como un complemento a lo que aprendiste en
la unidad referente al proceso administrativo, ya que la planeacién estratégica es
parte de la clasificacion de la planeacion en general. Y la segunda es un estudio
completo del ambiente organizacional externo, mediante la utilizacion de
herramientas especificas como la matriz de evaluacion de factores externos, FODA
y benchmarking, para conocer los escenarios organizacionales en que estamos

inmersos.
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Por dltimo, en la unidad 6, estudiards un tema insoslayable para cualquier
profesionista: la ética y la responsabilidad social. Cualquier organizacién se
encuentra comprometida cada dia mas con su sociedad, clientes y proveedores, asi
como con sus propios trabajadores. El objetivo del tema es reflexionar sobre el papel

de los profesionistas y las organizaciones en el mundo actual.
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OBJETIVO PARTICULAR

El alumno identificara la relacion existente entre la administracion, la organizacion y
los administradores para comprender la importancia de la funcion del profesional en

administracion en las organizaciones.

TEMARIO DETALLADO
(18 HORAS)

1.1. Generalidades de administracidén: concepto, caracteristicas y ambitos de
aplicacion de la administracion

1.2. Generalidades de las organizaciones: concepto, clasificacion vy
caracteristicas

1.3. El administrador: perfil profesional, funciones y roles

1.4. El espiritu emprendedor
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SINOPSIS DE LA UNIDAD

dirigir (ver que sehaga)y controlar (¢, comosehahecho?) Comotécnica (procedimientos
normas,politicasy reglas)y comociencia(universalidadespecificidad/ unidadtemporal)

wLCaracteristicasUniversal especificaunidadtemporal, etcétera

wAmbitos de aplicacion Todaslas organizacionespublicas, privadas, lucrativasy no
lucrativas

Generalidades d

wConcepto Comoproceso planear(¢,quése va hacer?),organizar(¢,comose va hacer?),
la administracion

oLlasificacion Industriales,comerciales,de servicio, extranjeras, nacionales,pequeri
medianasgrandesgtcétera
wCaracteristicasComplejidadfamafio,rutina estandarizada

Generalidades d
las organizacione

aoncepto Comoempresa,comosistema,como estructurasocial J
as

directivos,supervisoresgoordinadoresjefesde area,etcétera
uwiFunciones Fortalecera cultura organizacionalpromoverla eficienciay eficacia,detectar
las necesidadesle la organizaciéngenerarel cambioplanificado,promoverun estilo de
=G msieeed liderazgoparticipativo(administraciérparticipativa)

oPerfil profesional Conocimientoshabilidades actitudes,parala formaciénde gerentes,
wRoles Interpersonaldecisional jnformativo.

wCrearunaorganizacion

wAprovecharas oportunidades

uSatisfacemecesidadesio cubiertasgenerandovalor agregadoy monetario.
El espiritu uCreare innovar.

SWSEHCME (,=mprendedor
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INTRODUCCION

Para comprender qué es la administracion, el primer paso es ubicar los elementos
que componen su practica, reconocer diversos autores que la han definido desde
diferentes enfoques y puntos de vista. La mayoria de ellos coinciden en algunos
elementos; por ejemplo, que esta ligada directamente a la consecucion de objetivos

comunes por medio del esfuerzo de las personas y la utilizacion de recursos.

La administracion se entiende como una —
disciplina orientada al cumplimiento de =N <\,¢/ q

objetivos organizacionales mediante la " J
. . Project Y
coordinacion del esfuerzo humano y el »’( |

Management
uso de recursos materiales, financieros /\W

y tecnolégicos. Asi, la practica \‘l'
administrativa es un reflejo de la
evolucion de las organizaciones, cuyo
papel en la sociedad es responder a las = )

necesidades de ésta y generar

escenarios que permitan un desarrollo efectivo en los campos de la ciencia y

tecnologia.

Como disciplina de estudio, la administracion necesita auxiliarse de otras técnicas
y areas del conocimiento, como las matematicas, psicologia, derecho, economia,
sociologia, informatica, entre otras, y aunque éstas no van a convertirla en una
ciencia como tal, si fundamentan las acciones y decisiones que tome el
administrador como responsable de una organizacion. Por ello, las organizaciones

exigen profesionistas cada vez mas completos no solo en su area, sino también en
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conocimientos multidisciplinarios. La administracion es uno de esos campos del
saber que ningun profesionista debe desdefiar, sobre todo si su objetivo es triunfar
y obtener los mejores puestos en las empresas donde colabora, ya que las
empresas necesitan que alguien dirija y supervise las actividades: jefe, gerente,

supervisor, vicepresidente, etcétera.

Henri Fayol, iniciador de la teoria clasica, establece que todos los administradores
deben desempeiniar ciertas funciones de la administracion: planear, organizar, dirigir
y controlar, y encaminarlas al logro de los objetivos organizacionales. Asimismo,
algunos especialistas de la administraciéon, como Henry Mintzberg, efectuaron
estudios para determinar que el administrador realiza 10 roles gerenciales o
administrativos, clasificados en tres series: relaciones interpersonales, relacion con
la transferencia de informacion y toma de decisiones. Los administradores hacen

mMA&s que sistematizar y procesar la informacion antes de tomar decisiones.

También es importante diferenciar entre el significado
de la palabra organizaciéon como etapa de proceso

administrativo (funcion de organizar), como sistemay [V O 0 Q

como un ente social. Ademas de entender y analizar ,

gue la administracién tiene dimensiones globales que 7 Q

encierran a la innovacion y al espiritu emprendedor,

definido como wuna persona que crea una

organizacién, que se atreve a llevar su idea adelante,
con espiritu innovador y emprendedor, para aprovechar una oportunidad y satisfacer

con ella una necesidad.
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1.1. Generalidades de administracion:
concepto, caracteristicas y ambitos de
aplicacion de la administracion

Concepto

En su libro Administracion moderna, Reyes (2003) observa que la palabra
administracion se forma con el prefijo ad ( 6 h a cniingsidajio, de minister, a la vez
de minus (comparativo de inferioridad), y del sufijo comparativo ter. Asi, minister, a
diferencia de magister (comparativo de superioridad), refleja un estado de

inferioridad y expresa subordinaci-n

obedi

el mando de otrob6, o6éel que presta un servi

etimologica, la administracion es una funcion humana subordinada a las
necesidades de quien la demanda, y el administrador se considera como un
protagonista subordinado que presta sus servicios y esté a las 6érdenes y demandas

del patrén.

Entonces, se puede definir la administracion de acuerdo con la percepcion que se
tiene de la misma. Si llevaramos a cabo una encuesta sobre qué se entiende por
administracion, las respuestas seguramente variarian. Algunos dirian que es un
lugar fisico donde se tramitan permisos, licencias, etcétera; otros la percibirian como
la manera de aplicar un producto (poreje mp | o, fiadmi n?2 Fdandrienoe
diferentes conceptos. Pero, si la aplicamos a empresarios, emprendedores, lideres
de todas las actividades en nuestra sociedad, contadores, administradores,
economistas, docentes, etcétera, posiblemente las respuestas se enfocarian a

definirla en funcién de lo siguiente.
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Diversos autores modernos de la administracion la han definido asi:

Idalberto
(2006, pag. 2)

Harold Koontz y Heinz
Weihrich (2017, pag. 5)

James Stoner, D. Gilbert y
Edward Freeman (1996,

pag. 7)

Podriamos citar mas definiciones muy parecidas, sin que ninguna de ellas sea
absoluta o definitiva. Simplemente son puntos de vista, o enfoques, porque la
administracion se aplica de manera universal, pero cada individuo y organizacion la
adaptan a sus necesidades y entornos. Hay, en consecuencia, tantas concepciones
validas como oficios, organismos y entornos existen. Asi, la tarea de cada uno de
nosotros es comenzar a elaborar una definicion, conscientes de que ésta

evolucionara conforme vayamos teniendo nuevas experiencias.

Primer Semestre

Chiavenato

Figura 1.1. Formas de definir a la administracion

Conduccion

metas seleccionadas.

racional

las actividades de una
organizacion, con animo de lucro o sin éste.

Proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las
personas, trabajando en grupos, alcanzaran con eficiencia

alcanzar las metas establecidas.
Tabla 1.1. Enfoques de la administracion

Proceso de planear, organizar, liderar y controlar el trabajo
de los integrantes de una empresa u organizacion, y de
utilizar la totalidad de los recursos organizacionales para
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En este material entenderpos
admirgtracion la actividad humt
cuyo objetivo es coordinar los recl
de una organizacion para alcanz:
forma eficiente y satisfactoria
objetivos individuales e institucion:

Figura 1.2. Definicién de administracion

Este concepto no engloba de modo absoluto los puntos de vista de todas las
organizaciones en la sociedad, sino que describe concretamente su razon de ser.
Asimismo, aunque esta disciplina se relaciona con el mundo de los negocios, éste
es solamente una parte de su quehacer (en esto radica la universalidad de la

administracion: esté dirigida a toda actividad humana).
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