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Resumen sobre el proceso administrativo
Funciones administrativas

Las funciones administrativas van de tres a siete segun los autores mencionados,
incluso hubo quienes postularon una o dos y algunos proponian hasta nueve.

En la actualidad, se han aceptado cuatro funciones administrativas por la mayoria
de los autores, cada una de las funciones administrativas requiere de una serie de
acciones para ser aplicadas, el administrador necesita conocer en detalle cada
una de ellas para asegurar su aplicaciéon armoénica y sostenida para el logro de los
objetivos organizacionales.

Las funciones administrativas son consideradas como un todo y en forma global,
se convierten en el proceso administrativo.

o Planeacion. « Direccion de personal.
o Organizacion. o Control.
PLANEACION

Etapa inicial que implica utilizar el pensamiento reflexivo antes de actuar, donde se
reduce la actividad dispersa; mismas que se integran en un plan con una
secuencia bien definida, También se eliminan la duplicidad de funciones y los
movimientos sin un proposito, ya que se determina en los planes las acciones, los
tiempos, las personas, los lugares y los objetivos.

Definicion
“La planeacién es un camino a seguir que tiene su base en el analisis de un
problema determinando el orden, la secuencia de las actividades y programando
el tiempo necesario para la solucion de dicho problema”.
Pasos
o Fijar objetivos. e Andlisis y toma de decisiones.
« Investigacion.
ORGANIZACION
Distribucion de funciones y actividades inherentes al plan, etapa consecuente a la
planeacién. Su importancia radica en el hecho de que se establecen las relaciones

funcionales de la direccion, los niveles de responsabilidad y las funciones de todos
los integrantes de la empresa.



Definicién

“El proceso de determinar las actividades y puestos necesarios de una empresa,
departamento o grupo, y distribuirlos de acuerdo con las mejores relaciones
funcionales, definiendo claramente la autoridad, responsabilidad y deberes de
cada uno; asignarlos a individuos de forma que el esfuerzo disponible pueda ser
aplicado y coordinado de una manera sistematica y efectiva”.

Elementos de la organizacién formal

e Division de o Establecer o Establecer los
trabajo jerarquias sistemas de

e Definir e Determinar el comunicacion.
funciones y sistema de o Determinar
actividades organizacion normas y

reglamentos.

Tipos de organizaciones

o Organizacion lineal o Organizacion lineofuncional

e Organizacién funcional o Organizacién por comités
DIRECCION PERSONAL
Se realiza por medio de la integracion de recursos humanos, es la encargada de
optimizar los recursos tanto humanos, técnicos y financieros para la ejecucion del
plan.
Incluye desde el reclutamiento, la seleccién y la capacitacion para la productividad.
La integracion de recursos humanos esta intimamente relacionada con la

planeacién y la organizacion.

Técnicas de integracion

e Reclutamiento e introduccion y desarrollo.
o Seleccién
CONTROL

Etapa final del proceso administrativo en el cual se aprecia el resultado de la
ejecucion de los planes, comparando ese resultado con los objetivos y estrategias
planteados.



Definicién

“El control es la apreciacion del resultado de ejecutar los planes en relacién con
los objetivos previamente establecidos, determinando las causas de las posibles
desviaciones y las medidas oportunas para su correccion”.

Propoésitos

 Evaluar el logro de * Optimizar la * Establecer

objetivos utilizacion de recursos diagnosticos continuos
* Prever desviaciones * Proponer y sugerir * Promover la

en la ejecucion de alternativas creatividad e

planes y programas administrativas innovacion

Sistemas de control

* La supervision * La evaluacion

Supervision

Aun cuando la supervision se considera parte de la direccion, es un sistema
importante de control en las organizaciones, siendo funcién de personal altamente
calificado, conocedor del trabajo que se realiza, responsable de aplicar medidas
disciplinarias sin detrimento del logro de objetivos, capacitado en el liderazgo y
manejo de conflictos, y altamente creativo.

Objetivos de la supervision:

* Desarrollo del personal * Proteger y apoyar el logro de
subordinado, hacia el logro de la objetivos organizacionales
eficiencia

* Aplicar medidas correctivas en las
* Promover la calidad del servicio desviaciones
para los usuarios

Evaluacion

Proceso sistematico de medicion y comparacion de resultados en relacion con los
objetivos, se evaltan logros, objetivos, recursos y necesidades, la evaluacion es
constante, dinamica, objetiva, oportuna y permanente.

Tipos de evaluacion:

* Directa: Se aplica por medio de la investigacion, como métodos se utilizan las
entrevistas, las reuniones, la observacion, el recorrido y la ensefianza.



* Indirecta: Se aplica por medio de la consulta de documentos, estadisticas y el
propio plan de la empresa.



