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INTRODUCCION

El presente ensayo trata sobre el tema “El proceso administrativo”.

El proceso administrativo podemos considerarlo como el instrumento tedrico ya que la
administraciéon comprende diversos elementos para su ejecucidon es necesario establecer

procedimientos mediante los cuales puedan proporcionar soluciones claras y concretas.

Las empresas se estructuran bajo pardmetros organizativos en donde se puede conjugar el
recurso humano Yy la ejecucion de las actividades por parte de las partes que la integran es
necesario que dentro de una organizacion se deben establecer planes de accidn estratégicos
caracterizados por el manejo de politicas que son adecuadas para el control y la toma de

decisiones dentro de una organizacion.

Ya que toda organizacién bien sea publica como privada tiene como objetivo obtener el mayor
rendimiento de sus operaciones. De igual forma se puede decir que dentro de cualquier
organizacion que desee tener un control absoluto sobre todos sus recursos que posea el
proceso administrativo es de gran utilidad, cada una de las cuatro fases del proceso es muy
importante y ninguna puede ser omitida puesto ocasionaria un problema para la organizacion,
este proceso es muy importante para aquellas empresas que deseen tener el control y asi
poder dirigir de acuerdo a la planeacién que se tenga y junto con la organizacion tener un
parametro de hacia donde se dirige esta y asi poder controlarla y retroalimentar para que si

llegara haber una falla esta se pueda superar con mayor facilidad.

También se puede decir que los recurso de toda empresa determinan el logro o la perdida de
toda entidad es por eso que para se tenga un buen resultado es necesario contar con cada
recurso. En base a estas se determina la estructura de como se debe planear y organizar los
organos, funciones, tareas y cargos que componen la empresa para dirigir y controlar sus
actividades. Conoceremos que el proceso administrativo es una herramienta para duefios de
empresas, cuyo buen uso nos permitird llegar al logro de las metas trazadas por la

organizacion.

Se ha comprobado que la eficiencia de una empresa es decir el conjunto de personas que
laboran para ella en un sistema administrativo es mucho mayor que el esfuerzo que realiza
una persona o conjunto sin un plan o meta, es decir la adecuaciéon de los medios a los fines

gue se desean alcanzar
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El proceso administrativo es una mitologia que permite al administrador, gerente, ejecutivo,
empresario o cualquier otra persona, manejar eficazmente una empresay consiste en estudiar

la administracion como un proceso integrado por varias etapas.
4.1. Concepto de Proceso Administrativo

Proceso: conjunto de las frases sucesivas de un fenbmeno natural o de una operacion

artificial.

Ya que el proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacion, organizacion, direccion y control, desarrolladas con el objetivos de aprovechar los
recursos humanos ya sean técnicos, materiales y de otro tipo, con los que cuenta la

organizacion, para hacerla efectiva, para la sociedad.

Administracion: Ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por

medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano coordinado.

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 organizacién realizan debidamente su trabajo a

través de una eficiente y eficaz gestion.
4.2. Diversos criterios de los principales autores del proceso administrativo
JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS. Cita tres elementos:

e PLANEACION.
e IMPLEMENTACION.
e CONTROL.

NEWMAN WILLIAN. Cita cinco elementos:

e PLANEACION.

e ORGANIZACION.

e OBTENCION DE RECURSOS.
e DIRECCION.



CONTROL.

DAVIS R. C. Cita tres elementos:

PLANEACION
ORGANIZACION.
CONTROL.

LUTHER GULICK. Propone siete elementos:

1.

PLANEAMIENTO: Es la tarea de trazar las lineas generales de las cosas que deben
de ser hechas y los métodos para hacerlas, con el fin de alcanzar los objetivos de la
empresa.

ORGANIZACION: Es el establecimiento de la estructura formal de autoridad, a través
de la cual las subdivisiones de trabajo son integradas, definidas y coordinadas para el
objetivo en cuestién.

ASESORIA: Es la funcién de preparar y entrenar al personal y mantener condiciones
favorables de trabajo.

DIRECCION: Es la tarea continua de tomar decisiones e incorporarlas en 6rdenes e
instrucciones especificas y generales, y mas aun, la de funcionar como lider de la
empresa.

COORDINACION. Es el deber de establecer relaciones entre las partes de trabajo.
INFORMACION. Es el esfuerzo de mantener informado respecto de los que pasa, a
aguellos ante quienes el jefe es responsable; esfuerzo que presupone naturalmente la
existencia de registros, documentacion, investigacion e inspecciones.
PRESUPUESTACION. Es la funcién que incluye todo lo que se dice respecto a la
elaboracion, ejecucion y fiscalizacibn presupuestaria, o sea, el plan fiscal, la
contabilidad y el control.

MEE JOHN F. Cita cuatro elementos:

e PLANEACION.

e ORGANIZACION.
e MOTIVACION.

e CONTROL



ISAAC GUZMAN V. Cita cinco elementos:

e PLANEACION.

e ORGANIZACION.

e INTEGRACION.

e DIRECCION Y EJECUCION.
e CONTROL

4.3. Fases y elementos del proceso administrativo

Cuando se administra cualquier empresa, se observa que existen dos fases: una estructural,
en la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra operativa
en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para lograrlo establecido durante el

periodo de estructuracion.
A estas dos fases se les llama mecénica y dinamica

La mecéanica administrativa es la parte teérica de la administracion en la que se establece lo

gque debe hacerse, es decir, dirigida hacia el futuro.

La dindmica se refiere a como manejar de hecho el organismo social.

4.4. Planeacion

La planeacién tiene por objeto conducir a la organizacion hacia el estado que desea la

direccion de la empresa, mediante la formulacion de estrategias y toma de decisiones.

Desde un punto de vista sistémico, la planeacién involucra a toda la organizacion y las
decisiones que se toman afectan a todo el sistema; por tal motivo, debe abordarse con un

enfoque integral.

Dentro de los propositos de la planeacion esta el definir al objetivo o camino concreto, siendo
esto fundamental para determinar las directrices de una organizacion; la racionalizacion de los

planes es otro de los propésitos basicos ya que nos permite un juicioso consumo de recursos.

4.4.1. Concepto y Principios de la Planeacion



La planeacion es el proceso gerencial que incluye seleccionar la misién de la organizacion, los

objetivos y las acciones para alcanzarlos, provee de un enfoque racional para lograr los cursos

de accion futuros.

Principios:

El principio de la precision

El principio de la flexibilidad

El principio de la unidad de direccién
El principio de la consistencia

El principio de rentabilidad

El principio de participacion

4.4.2. Etapas y técnicas de Planeacion

Proceso de Planeacion

Conciencia de las oportunidades: Conviene examinar ante todas las
posibles oportunidades futuras y verlas con claridad y de manera completa,
saber donde nos encontramos a la luz de nuestras fuerzas y debilidades.
Establecimiento de objetivos: Este paso consiste en establecer objetivos
para toda la empresa y después, para cada unidad de trabajo subordinado.
Desarrollo de premisas: Este tercer paso en la planeacién consiste en
establecer, circular y obtener consenso para utilizar premisas criticas de la
planeacion como son los prondsticos, basicas aplicables y los planes
existentes en la empresa.

Determinacion de cursos de accion alternativos: El problema mas comuan no
es enconara alternativas sino reducir su niamero, de modo que pueda
analizarse las mas prometedora.

Evaluacion de cursos de accion alternativos: Una opcién puede parecer mas
lucrativa, pero requiere de desembolso grande en efectivo con una
recuperacion; Otra puede ser manos lucrativas, pero implica menos riesgo;
Otra puede ajustarse a los objetivos a lo largo plazo de la empresa.
Seleccion de cursos de accioén: Este es el punto en el cual se adopta el plan,
el punto real de la toma de decisiones. Ocasionalmente un analisis y

evaluacion de cursos alternativos revelan que dos 0 mas son aconsejables.



e Formulacién de planes derivados: La planeacion pocas veces es completa,
casi siempre se requieren planes derivados para apoyar el plan basico.

e Expresion numérica de los planes a través del presupuesto: Después de
gque se toman las decisiones y se establecen planes, el paso final para darle
significado, es darle una expresibn numérica al convertirlos en

presupuestos.

4.5. Organizacion

Las organizaciones cubren muchas clases de necesidades del hombre, emocionales,

espirituales, intelectuales, econémicas.

Las organizaciones, como un mecanismo para vencer las limitaciones que restringen la accién

individual. Hasta que el hombre concibié la idea de que mediante un esfuerzo organizado un

grupo de hombres podia satisfacer algunas necesidades humanas o alcanzar algunos

objetivos con mas efectividad de lo que podria hacerlo separadamente, como individuos todas

las acciones estaban limitadas al esfuerzo individual.

4.5.1. Concepto y Principios de la Organizacién

La definicibn que sigue, expresada en los términos que se usaran en todo ese texto, esti

basada en cinco hechos comunes a todas las organizaciones las cuales son.

Principios

Una organizacion siempre incluye apersonas.

Estas personas estan involucradas unas con otras de alguna forma, es decir,
estan interactuando.

Estas interacciones siempre pueden ser ordenadas o descritas por medio de
alguna clase de estructura.

Toda persona en la organizacién tiene objetivos personales, algunos de los
cuales son las razones de sus acciones. Espera que su participacion en la
organizacion le ayude a alcanzar sus objetivos.

Estas interacciones también pueden ayudar a alcanzar objetivos
mancomunados compatible, quiza distintos, pero relacionados con sus

objetivos personales.



Una organizacién es un proceso estructurado en el cual las personas interactian para los
objetivos. Los individuos son miembros de organizaciones por que mediante esta circunstancia

esperan alcanzar algunos de sus objetivos personales.

Los objetivos organizacionales son expresiones subordinadas de los objetivos individuales;
cuando se logran los objetivos organizacionales, también se satisfacen los objetivos

individuales.
4.5.2. Etapas y técnicas de Organizacion
Organizaciéon Formal e Informal.

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

dependiendo del grado hasta el cual estén estructuradas.

e Organizacion Formal: Una organizacion formal tiene estructura bien definida
gue puede describir sus relaciones de autoridad, razén y responsabilidad.

e Organizacion Informal: 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 son remplazadas por nuevas

relaciones no especificadas y no controladas.
Proceso de Organizacion
Los procesos de la organizacién son:
* Divisidn del trabajo.
» Coordinacion.
* Divisién del trabajo.

Es la separacion y delimitacion de las actividades con el fin de realizar una funcién con la
mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacion y

perfeccionamiento en el trabajo.

a) Jerarquizacion Jerarquia proviene del griego herrajes (jerarca), que significa superior. El
termino jerarquia fue empleado, originalmente, para describir el sistema de gobierno dela

iglesia que consta de sacerdotes escalonados en grados. Desde el punto de vista



administrativo: Jerarquizacion es la disposicion de las funciones de una organizacién por orden

de rango, grado o importancia.

b) Departamentalizacion A la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en
unidades especificas con base en su similitud, se le conoce con el hombre de departa

mentalizacion.
4.6. Integracion de persona

La integracion de personal no se realiza en un vacio, se tienen que considerar muchos

factores, situaciones- tanto de internos como externos.

Requiere cumplir con las leyes de oportunidades iguales de empleo para asegurarse de que

las practicas no discriminen a los grupos minoritarios.
4.6.1. Concepto y Principios de la Integracion

La integracion es el medio a través del cual el administrador y los funcionarios de la empresa
eligen y se ponen en contacto con los recursos necesarios para poner en marcha las
decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes de dicha organizacion.

Principios

1. ElI hombre adecuado para el puesto adecuado. Los hombres que han de
desempenfar cualquier funcion dentro de un organismo social, deben buscarse
siempre bajo el criterio de que reUnan los requisitos minimos para
desempenfarla adecuadamente.

2. De la provision de elementos administrativos. Debe proveerse de cada
miembro de un organismo social, de los electos administrativos necesarios para
hacer frente en forma eficiente a las obligaciones de su puesto.

3. De la importancia de la introduccion adecuada. EI momento en que los electos
humanos se integran a una empresa tiene espacial importancia y por lo mismo

debe de ser vigilado con especial cuidado.
4.6.2. Etapas y técnicas de Integracion

Se ha dicho que la integracion nace de personas totalmente extrafias a la empresa miembros

debidamente articulados en su jerarquia.



a) Reclutamiento: tiene por objeto hacer, de personas totalmente extrafias a la empresa,
candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la misma como
despertando en ellos el interese necesario.

b) Seleccion: tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos que para
cada puesto concreto sean los més aptos, de acuerdo con el principio anunciado antes.

c) Introduccion: tiene por fin articular y armonizar el nuevo elemento al grupo social del
que formara parte, en la forma mas rapida y adecuada.

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

obtener su méxima realizacion posible.
4.7. Direccion
La direccion es trascendental porque:

e Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeaciéon y la
organizacion.

e Através de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los miembros de
la estructura organizacional.

e La direccidon eficiente es determinante en la moral de los empleados v,
consecuentemente, en la productividad.

e Su calidad se reflejaba en el logro de los objetivos, la implementacion de métodos de
organizacion, y eficacia de los sistemas de control.

e A través de ella se establece la comunicacidon necesaria para que la organizacion

funcione.

4.7.1. Concepto y Principios de la Direccién

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacién efectiva
de todo lo planeado por medio de la autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumpla

en la forma adecuada todas las 6rdenes emitidas.
Elementos del concepto:

e Ejecucién de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
e Motivacion.

e Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.



e Comunicacion.

e Supervision.

e Alcanzar las metas de la organizacion.

Principios

1.

De la armonia del objetivo o coordinacién de intereses: Los objetivos de la empresa
s0Olo podran alcanzarse si los subordinados se interesan en ellos, lo que se facilitara si
sus objetivos individuales e intereses personales son satisfechos al conseguir las
metas de la organizacion y si éstas no se contraponen a su autorrealizacion.
Impersonalidad de mando: Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando),
surgen como una necesidad de la organizacidn para obtener ciertos resultados; por
esto, tanto los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la
autoridad queman de los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los
objetivos, y no de su voluntad personal o arbitrio.

De la supervision directa: Se refiere al apoyo y comunicacion, que debe proporcionar
el dirigente a sus subordinados durante la ejecucién de los planes, de tal manera que
éstos se realicen con mayor facilidad.

De la via jerarquica: Postula la importancia de respetar los canales de comunicacion
establecidos por la organizacion formal, de tal manera que al emitirse una orden sea
104 transmitida a través de los niveles jerarquicos.

De la resolucion del conflicto: Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan
durante la gestion administrativa, a partir del momento en que aparezcan; ya que el no
tomar una decisién en relacion con un conflicto, por insignificante que parezca, pude
originar que éste se desarrolle y provoque problemas graves colaterales.
Aprovechamiento del conflicto: ElI conflicto es un problema u obstaculo que se
antepone al logro de las metas de la organizacion, pero que, al obligar al administrador
a pensar en soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas

estrategias y emprender diversas alternativas.

4.8. Control

El control fundamenta su importancia en:

1.

2.

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen los
planes exitosamente.

Se aplica a todo: a las cosas, a las personas y a los actos.



3. Determina y analiza rapidamente las causas que pueden generar desviaciones para
que no se vuelvan a presentar en el futuro.

4. Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el momento en que
se establecen medidas correctivas.

5. Proporciona informacion sobre la ejecucion de los planes, sirviendo como fundamental
reiniciarse el proceso de planeacion.
Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores
Su aplicacién incide directamente en la racionalizacion de la administracion y

consecuentemente en el logro de la productividad de todos los recursos de la empresa.
4.8.1. Concepto y Principios de la Control

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

desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias.
Principios

e Equilibrio.

¢ De los objetivos.

e De la oportunidad.

e De las desviaciones.
e Contabilidad.

e De excepcion.

e De la funcién controlada.
4.8.2. Etapas y técnicas de Control

a) Establecimiento de estandares.
b) Medicién de resultados.
c) Correccion.

d) Retroalimentacion.
Establecimiento de Estandares

Un estandar es una unidad de medida que sirve como modelo o patrén sobre el cual se efectia

el control.
Ya que los estandares son el pardmetro sobre el que fijamos los objetivos de la empresa.

Medicion 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 estandares.

Para llevar a cabo lo anterior, es necesario apoyarnos de los sistemas de informacion de la
empresa, y para que el proceso de control resulte efectivo la informacion que obtengamos
debe ser totalmente confiable, oportuna, y que fluya por los canales idéneos de la

comunicacion.

Correccion

Los controles tienden a conducir a la accion correctiva, cuando detectamos fallas, debemos
verificar donde esté el mal, como sucedio, quien es el responsable y asi tomar las medidas de

correccion pertinentes.



CONCLUSION

El proceso de administrativo se comprende como la manera de planear y organizar las
estructura de érganos y cargos que componen la empresa, ya que dirige sus actividades. Por
gué Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho mejor que la suma de las
eficiencias de los trabajadores.

Podemos considerar que uno de los factores mas importantes es el proceso de planeacion
ya que por medio de él las empresas pueden planificar sus acciones para garantizar una mejor
participacion por parte de los trabajadores y de los altos ejecutivos de la organizacién. Como
también es un aspecto importante debido a que es a través de ella que se puede diferenciar
los diversos problemas que se presentan y de esta manera plantear la solucion correcta para

mejorar la problematica planteada y planificar una toma de decisién adecuada por prioridades.



