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PROCESO ADMINISTRATIVO
INTRODUCCION

El proceso administrativo se entiende, cdmo el conjunto de funciones que tienen cémo

resultado final, el cumplimiento de los objetivos de una organizacion.

El proceso administrativo no es lineal, mas bien se podria visualizar en circulo ya que, cada
funcion se integra con el resto y el conjunto de la integracion se observa en los resultados de

la gestion.

El Proceso Administrativo y las faces que lo integran esta constituido por 4 elementos de suma
importancia, los cuales tienen un peso importante dentro de toda buena administracion los

cuales son planeacion y organizacion direccién y control

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.
CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion artificial.

(Diccionario de la Real Academia Espafiola)

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

medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano coordinado. (Fernandez, p.3)

Pero para definir el proceso administrativo se cuenta con lo siguiente “es el conjunto de fases
0 etapas sucesivas a través de las cuales se efectla la administracién, mismas que se
interrelacionan y efectlian un proceso integral”.

DIVERSOS CRITERIOS DE LOS PRINCIPALES AUTORES DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS. Cita tres elementos:

1. PLANEACION.



2. IMPLEMENTACION.
3. CONTROL.

NEWMAN WILLIAN. Cita cinco elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. OBTENCION DE RECURSOS.
4. DIRECCION.

5. CONTROL.

DAVIS R. C. Cita tres elementos:

1. PLANEACION.
2. ORGANIZACION.
3. 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.

2. 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

cuestion.

3. ASESORIA: Es la funcion de preparar y entrenar al personal y mantener condiciones

favorables de trabajo.

4. DIRECCION: Es la tarea continua de tomar decisiones e incorporarlas en érdenes e

instrucciones especificas y generales, y mas aun, la de funcionar como lider de la empresa.
5. COORDINACION. Es el deber de establecer relaciones entre las partes de trabajo.

6. INFORMACION. Es el esfuerzo de mantener informado respecto de los que pasa, a aquellos
ante quienes el jefe es responsable; esfuerzo que presupone naturalmente la existencia de

registros, documentacion, investigacion e inspecciones.



7. PRESUPUESTACION. Es la funcién que incluye todo lo que se dice respecto a la
elaboracion, ejecucioén y fiscalizacién presupuestaria, o sea, el plan fiscal, la contabilidad y el

control.

MEE JOHN F. Cita cuatro elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.
3. MOTIVACION.

4. CONTROL

ISAAC GUZMAN V. Cita cinco elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. INTEGRACION.

4. DIRECCION Y EJECUCION.

5. CONTROL.

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, Lyndall F. Urwick les llama: mecénica y dinamicas mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral. La Planificacion ha sido conceptualizado por
diversos autores, los cuales, si bien plantean esquemas diversos, estos no varian
estructuralmente, estando todos de acuerdo en que el proceso administrativo Comprende las

siguientes etapas:
* La Organizacion.
* La Direccién.

* La Integracion.



 El Control.
PLANEACION

La planeacién es la primera fase del proceso administrativo y consiste basicamente en
actividades que se realizaran en el futuro, a partir de decisiones tomadas en el presente y

cuyos resultados se veran u obtendran también en el futuro.

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

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

Dentro de los propésitos de la planeacién esta el definir al objetivo 0 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 permite un juicioso consumo de recursos.
CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE LA PLANEACION

Consiste en saber qué se va a hacer por anticipado, cuél va a ser la direcciébn que se va a

tomar para alcanzar los objetivos de la manera mas eficiente.
Principios

* El principio de la precisidon

* El principio de la flexibilidad

* El principio de la unidad de direccion

* El principio de la consistencia

* El principio de rentabilidad

* El principio de participacién

ETAPAS Y TECNICAS DE PLANEACION
Proceso de Planeacion

» Conciencia de las oportunidades

+ Establecimiento de objetivos

* Desarrollo de premisas

» Determinacién de cursos de accion alternativos



» Evaluacién de cursos de accién alternativos.

* Seleccién de cursos de accion.

* Formulacion de planes derivados.

» Expresion numérica de los planes a través del presupuesto

ORGANIZACION

Agryris explica su existencia diciendo que, por lo general, se forman para alcanzar objetivos

que “Se pueden lograr mejor de manera colectiva”.

Baxrnard explica el desarrollo de las organizaciones, como un mecanismo para vencer las

limitaciones que restringen la accién individual.
CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

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

basada en cinco hechos comunes a todas las organizaciones.
» 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 organizacion 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.
principios

Una organizacion es un proceso estructurado en el cual las personas interactian para los

objetivos.



Si una organizacién es efectiva alcanza sus objetivos, lo que a su vez proporciona una
realimentacion que produce valores a cada miembro. Este a su vez trabaja, mas para la

organizacion, continuando asi el proceso organizacional.
ETAPAS Y TECNICAS DE ORGANIZACION
Organizacion formal e informal.

* Organizacién Formal.

Una organizacion formal tiene estructura bien definida que puede describir sus relaciones de
autoridad, razén y responsabilidad. La estructura también puede definir los canales a través
de los cuales circula la comunicacién. Las organizaciones formales tienen puestos claramente

especificados para cada miembro.
* Organizacién Informal.

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

remplazadas por nuevas relaciones no especificadas y no controladas.
Proceso de Organizacion

Los procesos de la organizacién son:

* Divisién 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

b) Departamentalizacién
INTEGRACION DE PERSONAL

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

la organizacion. 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.
CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION

La integracién es la obtencién y el agrupamiento de los elementos materiales y humanos que
la organizacion y la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de

un organismo social.
Principios

1. El hombre adecuado para el puesto adecuado
2. De la provision de elementos administrativos

3. De la importancia de la introduccién adecuada
ETAPAS Y TECNICAS DE INTEGRACION

Por tratarse de un campo eminentemente “factual’, creemos que resulta mas claro que objetivo
presentar conjuntamente las reglas que presiden el proceso de integracién y las técnicas que

ayudan a lograrlo.

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

debidamente articulados en su jerarquia

a) Reclutamiento
b) Seleccion
c) Introduccién

d) Desarrollo
DIRECCION
La direccion es trascendental porque:

1. Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacién y la
organizacion.
2. Através de ella se logran las formas de conducta méas deseables en los miembros de

la estructura organizacional.



3. La direccién eficiente es determinante en la moral de los empleados v,
consecuentemente, en la productividad.

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

5. A través de ella se establece la comunicacion necesaria para gque la organizacion

funcione.
CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE LA DIRECCION

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

y regiré, de regir, gobernar. Este tltimo se deriva del sanscrito raj, que significa preeminencia.

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

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

Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
Motivacion.

Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.
Comunicacion.

Supervision.
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Alcanzar las metas de la organizacion.
Principios

De la armonia del objetivo o coordinacién de intereses
Impersonalidad de mando

De la supervision directa

De la via jerarquica

De la resolucién del conflicto
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Aprovechamiento del conflicto
ETAPAS Y TECNICAS DE DIRECCION

Una decision es la eleccion de un curso de accion entre varias alternativas y la responsabilidad

mas importante del administrador es la toma de decisiones. Al tomar decisiones es necesario:

1. Definir el problema.
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Analizar el problema.
Evaluar las alternativas.
Elegir entre alternativas.

Aplicar la decision.

CONTROL

El control fundamenta su importancia en:

1.

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.

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

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

Proporciona informacion sobre la ejecucion de los planes, sirviendo como fundamento al
reiniciarse el proceso de planeacion.

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Su aplicacion incide directamente en la racionalizacibn de la administracion y

consecuentemente en el logro de la productividad de todos los recursos de la empresa.

Tiene como fin: Sefalar las debilidades y errores a fin de rectificar e impedir que se produzcan

nuevamente.

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.

+ Equilibrio.

De los objetivos.

De la oportunidad.
De las desviaciones.
Costeabilidad.

De excepcion.

- F F + F F

De la funcién controlada.



ETAPAS Y TECNICAS DE CONTROL
a) Establecimiento de estandares.

b) Medicion de resultados.

c) Correccion.

d) Retroalimentacion.

Establecimiento de Estandares

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

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

Ralph C. Davis menciona que los estandares no deben limitarse a establecer niveles
operativos de los trabajadores, sino que, ademas, deben abarcar las funciones basicas y areas

clave de resultados:
-Rendimiento de beneficios.
- Posicion en el mercado

- Productividad.

- Calidad del producto

- Desarrollo del personal.

- Evaluacion de la actuacion
Medicién 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 accién correctiva, cuando detectamos fallas, debemos
verificar donde esta el mal, como sucedid, quien es el responsable y asi tomar las medidas de

correccion pertinentes.
Retroalimentacion

Es el proceso mediante el cual, la informacién que se obtiene en el control se ajusta al sistema
administrativo con el paso del tiempo. Dependera mucho de la calidad de la informacion que

se obtenga para que la retroalimentacién

CONCLUSION

Podemos concluir que las cuatro funciones fundamentales de la administracién estan de modo
entrelazado e interrelacionadas, el desempefio de una funcién no cesa por completo antes que
se inicie la siguiente. Y por lo general no se ejecuta en una secuencia en particular, sino como
parezca exigirlo la situacién el Proceso administrativo es de suma importancia dentro de
cualquier organizacion que desee tener un control absoluto sobre todos sus recursos que
posea. Cada uno de las cuatro fases del proceso es muy importante y ninguna pude 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
gue se tenga y junto con la organizacién tener un parametro de hacia dénde se dirige esta, y
asi poder controlarla y retroalimentar para que si llegara haber una falla esta se pueda superar
con mayor facilidad. La importancia de la administracion es la que conduce al logro de los
objetivos de la empresa con el esfuerzo que se emprende de los colaboradores desde el
personal obrero hasta los directivos con el propésito de obtener utilidades, riquezas y
crecimiento de la empresa. Los recursos de toda empresa determinan el logro o la perdida de
toda entidad, es por eso que para que se tenga un buen resultado es necesario contar con

cada recurso.
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