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PROCESO ADMINISTRATIVO 

El proceso administrativo comprende una serie de elementos y conceptos que permiten se 

desarrolle de manera adecuada y significativa; son elementos que van de la mano uno tras 

de otro y resultan vitales para cualquier organización de instituciones, etc. 

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el 

logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los 

administradores o gerentes de una organización realizan debidamente su trabajo a través 

de una eficiente y eficaz gestión, es mucho más probable que la organización alcance sus 

metas; por lo tanto, se puede decir que el desempeño de los gerentes o administradores se 

puede medir de acuerdo con el grado en que éstos cumplan con el proceso administrativo. 

(Hurtado, p.47) 

Diferentes autores citan etapas del proceso administrativo entre 3 y 5 elementos que lo 

comprenden, se analizarán 5 elementos para objeto de estudio: 

La planeación.  

La planeación es la primera fase del proceso administrativo y consiste básicamente en 

actividades que se realizarán en el futuro, a partir de decisiones tomadas en el presente y 

cuyos resultados se verán u obtendrán también en el futuro. 

Planear es proyectar y generar escenarios. La proyección es la base de la percepción; tal 

como un hombre piensa, así percibe. Esta fase de la práctica administrativa tiende por 

naturaleza a desarrollar el aspecto intelectual de una organización, y quien lleva a cabo tal 

función es un individuo o grupo de personas con un alto grado de abstracción de la realidad 

en que se desenvuelve la institución. 

La planeación tiene por objeto conducir a la organización hacia el estado que desea la 

dirección de la empresa, mediante la formulación de estrategias y toma de decisiones. 

Principios  

• El principio de la precisión  

“Los planes no beben de hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con la mayor 

precisión posible, porque van a regir acciones concretas”; siempre habrá algo que no podrá 

planearse en los detalles, pero cuando mejor se fijen los planes será menor ese campo de 

lo eventual.  

• El principio de la flexibilidad  

“Dentro de la precisión –establecida en el principio anterior- todo plan debe dejar margen 

para los cambios que surjan en este, ya en razón de la parte imprevisible, ya de las 

circunstancias que hayan variado después de la previsión”.  



Flexible es lo que tiene una dirección básica, pero que permite pequeñas adaptaciones 

momentáneas,  

pudiendo después volver a su dirección inicial.  

Se deben prever los cambios que puedan ocurrir:  

a) Sea fijado máximos y mínimos, con una tendencia central entre ellos, como lo más 

normal.  

b) Ya previendo de antemano caminos de sustitución para las circunstancias especiales 

que se presenten.  

c) Ya estableciendo sistemas para su rápida revisión.  

• El principio de la unidad de dirección  

“Los planes deben ser de tal naturaleza que puedan decir que existe uno solo para cada 

función, y todos los que se aplican en la empresa deben estar de tal modo coordinados e 

integrados que en realidad pueda decirse que existe un solo plan general”.  

• El principio de la consistencia  

Todo plan deberá estar perfectamente integrado al resto de los planes, para que todos 

interactúen en conjunto, logrando así una coordinación entre recursos, funciones y 

actividades, a fin de poder alcanzar con eficiencia los objetivos. 

La organización. 

Es un sistema que permite una utilización equilibrada de los recursos cuyo fin es establecer 

una relación entre el trabajo y el personal que lo debe ejecutar. Es un proceso en donde se 

determina qué es lo que debe hacerse para lograr una finalidad establecida o planeada, 

dividiendo y coordinando las actividades y suministrando los recursos. 

Si una organización es efectiva alcanza sus objetivos, lo que a su vez proporciona una 

realimentación que produce valores a cada miembro. Este a su vez trabaja, más para la 

organización, continuando así el proceso organizacional. 

Organización Formal e Informal.  

Una forma popular para clasificar las organizaciones es denominarlas “formales e 

informales” dependiendo del grado hasta el cual estén estructuradas.  

• Organización Formal. 

Una organización formal tiene estructura bien definida que puede describir sus relaciones 

de autoridad, razón y responsabilidad. La estructura también puede definir los canales a 

través de los cuales circula la comunicación. Las organizaciones formales tienen puestos 

claramente especificados para cada miembro. La jerarquía de sus objetivos está enunciada 



explícitamente. El status, prestigio sueldo, rango yo tras, están planeadas, debido a su 

énfasis en el orden son relativamente inflexibles.  

La categoría de miembros de ellas se logra conscientemente en un momento especifico y 

por lo general en forma abierta. Algunos ejemplos de organizaciones formales son las 

grandes empresas, los gobiernos federales y estatales y las universidades.  

• Organización Informal.  

Puede ganarse consciente o inconscientemente, y suele ser difícil determinar el momento 

en que un apersona se convierte en miembro en las organizaciones informales la afiliación 

o dedicación puede crecer con el tiempo. La naturaleza exacta de las relaciones entre los 

miembros se incluso los objetos de las organizaciones informales son como un transeúnte 

que recata a un lesionado en un accidente automovilístico y una amistad.  

Las organizaciones informales pueden convertirse en formales cuando las relaciones y 

actividades son definidas y estructuradas en forma similar las organizaciones formales 

pueden convertirse en informales si no se cumplen las relaciones definidas y estructuradas 

y son reemplazadas por nuevas relaciones no especificadas y no controladas.  

Integración del personal. 

La integración de personal incluye cubrir y mantener cubiertos lo puestos en la estructura 

de la organización. Esto se hace identificando los requisitos de la fuerza laboral:  

Realizar un inventario de las personas disponibles y seleccionar, ubicar, ascender, evaluar, 

planear, remunerar y capacitar o de lo contrario desarrollar tanto a los candidatos a los 

trabajos como los que actualmente tiene esos puestos, para que cumplan con sus terapias 

en forma efectiva y eficiente.  

La integración de personal no se realiza en un vacío, se tienen que considerar muchos 

factores, situaciones- tanto de internos como externos. 

Se ha dicho que la integración nace de personas totalmente extrañas a la empresa 

miembros debidamente articulados en su jerarquía 

A) Reclutamiento: tiene por objeto hacer, de personas totalmente extrañas a la empresa, 

candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la misma como 

despertando en ellos el interé necesario.  

B) Selección: tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos que para 

cada puesto concreto sean los más aptos, de acuerdo con el principio anunciado antes.  

C) Introducción: tiene por fin articular y armonizar el nuevo elemento al grupo social del 

que formara parte, en la forma más rápida y adecuada. 



D) Desarrollo: busca desenvolver las cualidades innatas que cada persona tiene, para 

obtener su máxima realización posible. 

Dirección. 

La palabra dirección proviene del verbo dirigiré éste se forma a su vez del prefijo di, 

intensivo, y regiré, de regir, gobernar. Este último se deriva del sánscrito raj, que significa 

preeminencia.  

Es curioso observar la similitud que tiene esta etimología con la de la palabra administración 

que no es extraño puesto que la dirección viene siendo el alma de la administración.  

La dirección es aquel elemento de la administración en el que se logra la realización efectiva 

de todo lo planeado por medio de la autoridad, y se vigila de manera simultánea que se 

cumpla en la forma adecuada todas las órdenes emitidas. 

Este es el punto central y más importante de la administración, pero quizá en el que existe 

mayor número de discrepancias, aunque estas sean accidentales. 

Una decisión es la elección de un curso de acción entre varias alternativas y la 

responsabilidad más importante del administrador es la toma de decisiones. Al tomar 

decisiones es necesario:  

1. Definir el problema. Es necesario definir perfectamente cuál es el problema que hay que 

resolver y no confundirlo con los colaterales.  

2. Analizar el problema. Una vez determinado el problema es necesario desglosar sus 

componentes, así como los componentes del sistema en que se desarrolla a fin de poder 

determinar posibles alternativas de solución.  

3. Evaluar las alternativas. Consiste en determinar el mayor número, posible de alternativas 

de solución, estudiar sus ventajas y desventajas, así como su factibilidad de 

implementación, y los recursos necesarios para llevarlos a cabo. La evaluación se lleva a 

cabo a través de:  

Análisis de factores tangibles o intangibles. 

Análisis marginal.  

Análisis costo-efectividad.  

4. Elegir entre alternativas. Una vez evaluadas las alternativas, se debe elegir la más 

idónea para las necesidades del sistema, y la que reditúe máximos beneficios; además, 

seleccionar dos o tres más para contar con estrategias laterales para casos fortuitos. Las 

bases para elegir alternativas pueden ser:  

Experiencia. Experimentación. Investigación.  



5. Aplicar la decisión. Es poner en práctica la decisión elegida, por lo que se debe contar 

con un plan para el desarrollo de la misma. El plan comprenderá: los recursos, los 

procedimientos y los programas necesarios para la implantación de la decisión.  

Control. 

El control consiste en evaluar y medir la ejecución de los planes, con el fin de detectar y 

prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias. 

Etapas y técnicas de Control 

a) Establecimiento de estándares.  

b) Medición de resultados.  

c) Corrección.  

d) Retroalimentación.  

Establecimiento de Estándares  

Un estándar es una unidad de medida que sirve como modelo ó patrón sobre el cual se 

efectúa el control. Los estándares son el parámetro sobre el que fijamos los objetivos de la 

empresa.  

Ralph C. Davis menciona que los estándares no deben limitarse a establecer niveles 

operativos de los trabajadores, sino que, además, deben abarcar las funciones básicas y 

áreas clave de resultados:  

Rendimiento de beneficios. - Es la utilidad que obtenemos de comparar ésta con la inversión 

de capital necesaria para llevar a cabo el proceso productivo.  

Posición en el mercado. –  

Estándares que se utilizan para determinar la aceptación de algún producto lanzado al 

mercado, en base al proceso de comercialización para tal efecto. Productividad. - Se aplica 

tanto en el área de producción como en todas las áreas que conforman la empresa, se 

obtiene en base al estándar horas-máquina, horas-hombre. Calidad del producto. - Se 

establece para verificar la superioridad referente a la calidad de nuestro producto en 

comparación con la competencia.  

Desarrollo del personal. - Estándar enfocado al elemento humano, concerniente a su 

desenvolvimiento en la empresa, en base a los programas de desarrollo. 

Medición de Resultados.  

Como su nombre lo indica, en esta etapa se van a medir los resultados contra lo ejecutado, 

aplicando las unidades de medida, las cuales, deben ser definidas acorde a los estándares.  

Al realizar la medición y obtención de la información arriba señalada, es conveniente 

comparar los resultados medidos con los estándares previamente fijados, obteniendo así 



las posibles desviaciones, mismas que deben reportarse inmediatamente. Las unidades de 

medida normalmente aplicables son: tiempo por pieza producida, porcentaje de material 

rechazado, horas-máquina utilizada. 

Corrección  

Los controles tienden a conducir a la acción correctiva, cuando detectamos fallas, debemos 

verificar donde está el mal, cómo sucedió, quien es el responsable y así tomar las medidas 

de corrección pertinentes.  

Cuando en la medición de resultados encontramos desviaciones en relación con los 

estándares, es conveniente hacer el ajuste ó corrección correspondiente. Normalmente las 

tendencias correctivas a los controles las asume el ejecutivo de la empresa, sin embargo, 

antes de llevar a cabo el proceso conviene conocer si la desviación es un síntoma ó una 

causa.  

Retroalimentación  

Es el proceso mediante el cual, la información que se obtiene en el control se ajusta al 

sistema administrativo con el paso del tiempo. Dependerá mucho de la calidad de la 

información que se obtenga para que la retroalimentación. 

El proceso administrativo es de suma importancia para el establecimiento de 

organizaciones que dirijan a recursos materiales y humanos, es la parte vital para el éxito 

de cualquier institución que se desee establecer. 

 

 

 


