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En el presente trabajo contiene informacion de elementos — etapas de proceso

\S

Introduccién

administrativo, “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”.
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La planeacion es la etapa inicial del proceso administrativo e implica utilizar el pensamiento

\S

Proceso administrativo

reflexivo antes de actuar. Mediante la planeacion se reduce la actividad dispersa; es decir,

las acciones aisladas, mismas que se integran en un plan con una secuencia bien definida.
Niveles de planeacion

Los niveles de planeacién establecen la jerarquia de los planes propiamente dichos y se

determinan por lo menos tres:

1. Los planes estratégicos incluyen: misién, vision, objetivos, andlisis interno, andlisis

externo y estrategias.

2. Los planes tacticos por lo general son departamentales, por areas, por funciones o por

aspectos practicos. Comunmente se desprenden de los planes estratégicos.

3. Los planes operacionales por lo general son a corto plazo, muy detallados y su propésito

es alcanzar metas especificas.
Organizacion

La organizacién como funcion administrativa define la distribucion de funciones y
actividades inherentes al plan. Como etapa del proceso administrativo es consecuente con
la planeacion. Su importancia radica en el hecho de que se establecen las relaciones
funcionales de la direccién, los niveles de responsabilidad y las funciones de todos los

integrantes de la empresa.
Elementos de la organizacion formal
* Divisién del trabajo. Implica dejar por escrito los diferentes niveles de especialidad.

+ Definir funciones y actividades. Esto es, cuales son operativas, cudles directivas, cuales

de administracion, cuales son fundamentales y cuéles accesorias, etcétera.
* Establecer jerarquias. Dejar claros los niveles de direccion y autoridad.

» Determinar el sistema de organizacion. Indicando si éste es lineal, funcional, matricial,

etcétera.
» Establecer los sistemas de comunicacion.
* Determinar normas y reglamentos.

Tipos de organizacion formal
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Los tipos de organizacion formal defi nidos en la teoria clasica y redefi nida por la teoria

neoclasica son:

a) Organizacion lineal

b) Organizacion funcional

c¢) Organizacion lineofuncional
d) Organizacion por comités

La organizacion lineal es simple, ideal para organizaciones pequefias, con centralizacién

del mando y controles rigidos.

Organizacion informal La organizacion informal tiene su origen en la necesidad de las
personas de relacionarse con un grupo especifico, con el cual se establecen nexos de

amistad, compafierismo o simplemente solidaridad.
Direccion de personal
La direccion de personal se realiza por medio de la integracion de recursos humanos

Técnicas de integracion: Reclutamiento: Reclutar signica reunir, recabar, ordenar y obtener
la informacion necesaria sobre los recursos Utiles a la organizacion. seleccién, Introduccion

y desarrollo.

En la actualidad la promocion interna esta perdiendo adeptos entre los administradores,
debido a que se ha llegado al grado en que algunas empresas lo proclaman como una

ventaja y un beneficio para sus miembros.
Seleccion

La seleccién consiste en escoger, decidir y aceptar aquel recurso que mas convenza para
lograr los objetivos planeados. La seleccién se utiliza tanto en los recursos humanos como

materiales.
Seleccién de recursos humanos

Con la informacién adecuada sobre las existencias se elige al sujeto idéneo, en lo que se

refiere a recursos humanos y al adecuado, tratdndose de recursos materiales.
Principios de la direccion

a) Del proposito. La integracion procura asegurar que las funciones de la empresa sean

realizadas por personal capacitado.
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b) De la calidad. De la seleccion apropiada de recursos depende la calidad del servicio que
se preste.

c) De la definicion de puestos. A mayor precision de los puestos mejores parametros para
la seleccién de candidatos ideales.

Control

Se define el control como la apreciacion del resultado en cuanto al logro de objetivos

organizacionales.

“El control es la apreciacién 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”.
Propdsitos del control

» Evaluar el logro de objetivos, prever desviaciones en la ejecucion de planes y programas,
optimizar la utilizacibn de recursos, proponer y sugerir alternativas administrativas,

establecer diagnosticos continuos y promover la creatividad e innovacion.
Sistemas de control

El control se define como la 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

Supervisién aun cuando la supervisién se considera mas bien como parte de la direccion

es un sistema importante de control en las organizaciones

Evaluacién Se conceptla la evaluacibn como un proceso sistematico de medicion y

comparacion de resultados en relacién con los objetivos

Auditoria La auditoria es un procedimiento técnico que sirve para evaluar la marcha de un

trabajo. Objetivo. Descubrir deficiencias e irregularidades y plantear soluciones.
Pasos del control

Los pasos del control son: establecer parametros de medicidon, aplicar los sistemas del

control y evaluar los resultados.

Principios del control
e Principio del equilibrio. Consiste en verificar la congruencia entre resultados

esperados y resultados obtenidos.
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e Principio de accion. El control de accién indica la necesidad de actuar en el

momento preciso, lo que hace un control efectivo.
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Al realizar este resumen estas lecturas muestran mucha informacién importante la cual

Introduccion

resumi, pero todo es muy importante tiene conceptos claros y esquemas los cual nos
permite atender clara mente los temas, no servira para nuestra profesion en el punto de
proceso administrativo los conceptos de la planeacion estratégica puede decirse que un
plan es el detalle del método para llevar a cabo una actividad en cierto periodo del futuro.
Planeacion administrativa busca alcanzar una fi estructura de actividades para lograr los
objetivos empresariales , en planeacién existen pasos de planeacién , organizacion ,
direccion y control , Cuando los elementos de la organizacién formal no son definidos con
claridad, o cuando no se establecen algunos de ellos, pueden ocasionar deficiencia en la
estructura formal , George Terry (1978) explica: “La organizacion es el conjunto de
funciones que se estimen necesarias para lograr un objetivo, una indicacion de la autoridad
y responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de funciones
respectivas , en la selecciéon de personal, los requisitos y cualidades exigidas al aspirante
para su ingreso no garantizan por si solos la productividad. Se necesita la prueba de
admision, el expediente de admision, entrevista, los periodos de prueba, y el curriculum
vitae, en tema de centro abarca ciertos puntos a tratar lo cual el archivo es uno de ellos la
auditoria que un procedimiento técnico que sirve para evaluar la marcha de un trabajo.
Objetivo. Descubrir deficiencia e irregularidades y plantear soluciones, existe dos tipos de
auditoria fisica y contable, los pasos de control son para establecer parametros de medicion

y aplicar los sistemas de control y evaluar los resultados.
Fuente de informacidn
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