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UNIDAD II.

El proceso administrativo y las areas
funcionales
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Concepto de proceso administrativo Mi Universidad

Es un conjunto de fases que permiten que se lleve a cabo la practica
profesional de la administracion. Es decir, los gerentes pueden aplicar el
proceso sin importar el tipo de empresa, y en cualquier nivel de la
organizacion, directivo o de supervision.



Fases del proceso administrativo

Mi Universidad

ETAPAS

NUMERO
DE ETAPAS
Henri Fayol Cinco
Harold Koontz ' Cinco
George Terry Cuatro
David R. Hampton ' Cuatro

Agustin Reyes Ponce Seis

José Antonio Tres
Fernandez Arena
Autores y modelos de proceso administrativo

Planeacién, organizacién, direccion,

coordinacioén y control

Planeacion, organizacion,

integracion, direccién y control.

Planeacién, organizacion, ejecucion
y control

' Planeacién, organizacion direccion y
control

Prevision, planeacién, organizacion,

integracion, direccion y control

Planeacion, implementacién y control



Con base en los criterios anteriores, podemos concluir que el estudio
del proceso administrativo tiene cuatro etapas basicas y esta
conformado por dos fases principales: mecanica o estructural
(planeacion y organizacion), en donde se da respuesta a las
interrogantes de que se va a realizar y como; y dinamica u operativa
(direccion y control), cuya implantacion permite ver con mayor
claridad lo que se esta haciendo y evaluarlo. Las cuatro funciones estan
relacionadas y dependen una de la otra.

o
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Planeacion

Concepto

Planear es determinar en el presente qué acciones futuras se
van a realizar, y los resultados que se espera alcanzar a partir de
un objetivo fijado de antemano, puntualizando con precision lo
que se va hacer. ;Qué se va a hacer?

Importancia

Es pieza fundamental para las subsecuentes etapas; de no
llevarse a cabo, no habra nada que organizar, nada que dirigir y
nada que controlar.

o
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Principios

PRINCIPIO DEFINICION

Factibilidad

Los planes deben ser acordes con la realidad y medio donde
se van a realizar. No es valido manejar planes ambiciosos y
muy optimistas que a la larga sean inoperables e
inalcanzables.

Objetividad y
cuantificacion

Consiste en tomar como referencia datos estadisticos reales
(porcentajes, volumenes, etcétera) que permitan planear
resultados verdaderos y cuantificables. Es incorrecto
considerar datos subjetivos o especulaciones.

Flexibilidad

Cuando se elabora un plan, conviene establecer con
anticipacion un margen de holgura, a fin de que se puedan
atender situaciones imprevistas y corregir o formular
nuevamente un plan.

Mi Universidad



Mi Universidad

Unidad Todo programa debe estar sujeto al plan general de la
organizacion. Es decir, todos los planes deben estar
coordinados, integrados y en equilibrio, para alcanzar
satisfactoriamente el objetivo general de la organizacion.

Del cambio de Este principio esta en funcion de los tiempos establecidos
estrategias para el cumplimiento de los objetivos. Cuando el tiempo se
ha excedido sin tener éxito en los resultados esperados,
sera necesario replantear las estrategias, procedimientos,
programas Yy presupuestos que permitan alcanzar el

objetivo.
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Herramientas y técnicas en la planeacion.

|. Grafica de Gantt

Creada por Henry Lawrence Gantt (1861-1919), esta grafica tiene gran
aplicacion en la actualidad, sobre todo en la planeacion. Consiste en una serie de
barras horizontales para mostrar la planeacion y control de una serie de
actividades. En este diagrama, el tiempo esta representado en el eje horizontal; y
las actividades a realizar, en el vertical.



Ejemplo de grafica de Gantt

Mi Universidad

Actividad

Enero Febrero
7 14 21 284 11 18

25

Marzo
1815222

Abril
714 21 28

Mayo
4 11 18 25

Junio
2916 23 30

1.-Planeacion de proyectos

2 -Abastecimiento de los
materiales

palabras

3.-Fabricacion con Ias

calidad

4.-Supervicion y control de

5.-Promocion
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Organizacion

La organizacion es el diseno de una estructura formal donde se
establecen las funciones a desempenar por cada individuo y la relacion
entre las mismas, jerarquia y niveles de autoridad, de acuerdo con los
objetivos de la empresa. Es decir, se identifican, clasifican y agrupan las
actividades necesarias para el cumplimiento de los propositos. ;Como
se va hacer?



o

Importancia

|dentificar y clasificar las actividades requeridas, agrupar todas las
acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos, asignar a
cada grupo, de acuerdo con sus tareas. Es un medio para establecer
la mejora encaminada al logro de los objetivos, ya que suministra los
recursos para que las actividades puedan desempenarse
correctamente.
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Etapas

Division del trabajo: La division del trabajo ayuda a que el personal comience a especializarse en
sus funciones y rinda mas.

Jerarquizacion: Consiste en una cadena de mando. Es la disposicion de las funciones de una
organizacion por orden de rango, grado o importancia. Los niveles jerarquicos estan
determinados por el grado de autoridad y responsabilidad que posee cada puesto,
independientemente de la tarea que realicen.

Departamentalizacion Es el agrupamiento de las actividades en unidades similares, y se realiza
mediante una divisidon organica que permite a la unidad desempenar eficientemente sus
funciones.

Descripcion de funciones o actividades: (el puesto se puede definir como una unidad de trabajo
gue es especifica e impersonal, es decir, las funciones no estan asociadas a la persona, sino al
puesto, que define lo que debe hacerse y lo que se requiere para que alguien pueda ocuparlo).

Coordinacion: consiste en integrar los objetivos y actividades de las diversas unidades
funcionales, a fin de alcanzar eficientemente las metas de la organizacion.

o
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Tipologia de la organizacion

El tipo de estructura que elija una organizacion dependera de diversos factores, como el giro,
magnitud, tamano, recursos, caracteristica, etcétera.

Los tipos mas comunes se exponen a continuacion.

Lineal o militar
La autoridad y responsabilidad se concentran en una sola persona:

Director

Subdirector

Jefe de
departamentd

Mi Universidad
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Organizacion funcional

La organizacion funcional —también llamada de Taylor—, busca reducir el minimo de
actividades o funciones, ya sea por un gerente, supervisor o trabajador, con el fin de
dividir el trabajo y conseguir la especializacion.




Organizacion lineo-funcional

Combina los tipos de organizacion de linea y funcional, con la intencion de aprovechar las ventajas de
ambas.

Gerente de

\/entas

Relaciones

Sernvirins al rliente

Director

Gerente de Gerente de

Farmaceéuticos

Quimicos

Solventes

Gerente de

9
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Organizacion staff

A medida que las actividades dentro de las organizaciones se van haciendo mas complejas y la
tecnologia las rebasa, necesitan especialistas que, sin tener una autoridad directa dentro de la
organizacion sobre los subordinados,“aconsejen” de acuerdo con sus conocimientos

Director
Asesoria general
juridica
Geréhte de | Gerentevde r Geréhte de | | Gererﬁe de

mercadotecnia produccion personal finanzas
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Organizacion por comité

Se da cuando se decide asignar los asuntos de caracter administrativo a un grupo o comité de
personas, quienes a su vez se encargaran de resolver los problemas que se presenten dentro de la
organizacion.
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Herramientas y técnicas

Organigramas: se representa con objetividad la estructura interna de una organizacion: niveles jerarquicos, lineas de
autoridad, responsabilidad, comunicacion, etcétera.

Manuales administrativos: se encuentra en forma detallada y sistematica informacidon necesaria para auxiliar, guiar, orientar

Diagramas de procesos: son una representacion grafica de las actividades que se realizan en una funcion.
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Direccion

es un factor indispensable para que exista una buena
administracion. A traves de ella, se ponen en marcha los
lineamientos establecidos en la etapa de planeacion Yy
organizacion, se logran las normas de conducta mas deseables
en los integrantes y se alcanza buena comunicacion.

Esta fase considera a la parte humana de la administracion y
tiene como elementos importantes el liderazgo.

Es ver que se hagan las cosas.



Importancia de la direccién

La direccion es transcendental porque, aunque las demas etapas son
importantes, en ésta se ejecuta todo lo planeado. Al dirigir, se aplican
practicamente todas las etapas del proceso administrativo; ademas de
poner en marcha todos los lineamientos establecidos en la planeacion, a
traves de ella se logran las formas de conducta mas deseables

o
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Principios de la direccion

. De la armonia del objetivo o coordinacion de intereses. para que
el logro de los objetivos sea exitoso es necesario que el personal se
involucre, comprometa como equipo de trabajo y establezca relaciones
armoniosas. Los propositos de cada departamento deben estar
encaminados al objetivo general.

2. Impersonalidad del mando.En este sentido, las ordenes no deben
verse como arbitrarias o resultado de la voluntad de algunos jefes.

3. Supervision directa. Los jefes y subordinados deberan comunicarse
constantemente para trabajar en la consecucion de los objetivos, estar
coordinados para la ejecucion de planes y brindar apoyo para quien lo
requiera.



4. De la via jerarquica. Este principio es fundamental. Respetar
los niveles jerarquicos en la transmision de ordenes mantiene a la
organizacion en armonia.

5. Resolucion del conflicto. Los conflictos deben resolverse
cuando aparecen; de lo contrario, pueden llegar a ser incontrolables
y desequilibrar a toda la organizacion.

6. Aprovechamiento del conflicto. El conflicto abre Ia
posibilidad de analizar alternativas y estrategias que permiten
mejorar situaciones ya existentes.

o
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Etapas de la direccion

I. Toma de decisiones. se trata de la responsabilidad mas importante para un
administrador, gerente o director.

2. Motivacion: es una labor que realiza un superior para persuadir, animar e impulsar a
sus subordinados

3. Comunicacidon. Es un proceso mediante el cual se transmite e intercambia
informacion verbal, escrita, grafica o conductual con un grupo.
4. Liderazgo. Esta relacionado con la personalidad y capacidad que posee un individuo

para guiar y controlar a otros

5. Integracidon. Es la manera como una organizacion, a través de los responsables,
selecciona y se allega del personal idoneo para poner en marcha los planes
establecidos (reclutamiento y seleccion de personal, area de RH)

6. Supervision. Consiste en vigilar y guiar a los subordinados
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Control
Consiste en supervisar todos los niveles mediante un
mecanismo para evaluar el trabajo realizado en la planeacion,

organizacion y direccion.

Un proceso mediante el cual se fijan estandares o normas de
actuacion que se formulan en la etapa de |la planeacion.

La interrogante aqui sera: ¢ COmo se ha hecho?

Si lo que se planeo se ha realizado bien o hay diferencias.
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Importancia del control

Es parte importante de la administracion porque
controlar es medir y corregir el desempeno
individual y organizacional para asegurar que los
acontecimientos se adecuen a los planes.
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Factores que comprende el control
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e Cantidad. Se aphca en actividades donde el volumen es Io pnncnpal
e TJTiempo. Ayuda en la programacion de fechas estimadas para el desarrollo
de las actividades.

e Costo. Con este factor se conocen los egresos como indicadores de que
se reallzo una buena administracion.
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Proceso de control basico
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Medicion y deteccion de desviaciones

A. Observacion personal. solo nos limitamos a observar si las actividades
son realizadas de acuerdo con los lineamientos.

B. Informes escritos. Deben ser claros, oportunos, exactos y no excesivos.

C. Informes orales. Generalmente, se utilizan cuando el control va a medir
actividades intangibles.

D. Datos estadisticos. Permiten tomar muestras de las actividades a evaluar.
De esta manera, se logra una mejor objetividad en la medicion.
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Correccion

Accion correctiva. Deben aplicarla quienes tienen autoridad
sobre los procedimientos.

EJEMPLO: en una fabrica cuando hay productos defectuosos,

desechan y vuelven a procesar con las correcciones en la
maquinaria (MANTENIMIENTOS)
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Reportes e informes

Graficas de Gantt
Se basan en el uso de graficas de barras para indicar los tiempos
estimados Yy reales, y llevar a cabo una o varias tareas.
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Las areas funcionales

Finanzas: se encarga de lo siguiente:

e Planificacion de presupuestos.

e Organizacion financiera.

 Pago de nodminas.

* Analisis y resolucion de problemas financieros.

e Conocimiento del mercado.
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Recursos humanos

El area de recursos humanos (tambien
denominada con la sigla RRHH) se ocupa de
organizar a los factores humanos y maximizar su
desempeno dentro de la empresa.



Funciones del area de RRHH

e Reclutamiento y seleccion
e Contratacion.

* Formacion y capacitacion

Control del clima laboral

Gestion de bajas y despidos

o
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Produccion

La funcion de produccion es un area particularmente
necesaria dentro de una empresa, es el acto de
transformar la materia prima en un bien, y sus areas son:

* Ingenieria del producto.

* Ingenieria de la planta

* Manufactura.

 Departamento de control de calidad
* Departamento de compras



Mercadotecnia

El area de mercadotecnia es encarg:
comercializar los productos Yy servicios que
caracterizan a la empresa, y para hacerlo
exitosamente sus responsables deben tener un
amplio conocimiento del mercado, la competencia
y las tendencias futuras de wusuarios Yy
consumidores.

P
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Subfunciones del area de mercadotecnia

1. Investigacion de mercados

2. Planeacion y desarrollo de productos

3. Diseno del producto y precio

4. Canales de distribucion.

5. Publicidad: Su labor principal es realizar estudios y campanas para la
presentacion, promocion de productos y coordina contactos con agencias.

6. Promocion: Da a conocer el producto a través de los medios masivos de
comunicacion y en folletos, regalos, muestras, etcétera.

7. Venta

8. Retroalimentacidn.

9. Reparto.



