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FASE MECANICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Proceso administrativo

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.
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El proceso
administrativo,
consta de 4 etapas:

Planeacion
Planear es determinar por
anticipado lo que se va a
hacer y cémo se va a hacer.
Elementos

1.Mision, 2.Vision,
3.0bjetivos, 4.Propdsitos,
5.Estrategias, 6.Politicas,

7.Presupuestos,
8.Programas, 9.Premisas.

Organizar

Es el acto de disponer y
coordinar todos los recursos
con que cuenta la empresa
(materiales,  humanos vy
financieros).

Dirigir
Es la funcion de aplicar
principalmente la informacion

obtenida del proceso
permanente de
control en la toma de

decisiones para alcanzar los
objetivos de la organizacion.
Elementos

- Toma de decisiones

- Motivacion - Supervision

- Comunicacion - Liderazgo

Controlar

Es la funcion que evalta las
actividades periddicamente para
comparar el desempefio de las
distintas areas de la empresa en
relaciéon con las metas y normas
planificadas previamente y de
esta manera establecer una
retroalimentacion que permita
modificar y corregir los rumbos
de las acciones,

Elementos

- Establecimiento de estandares
- Medicion - Correccién

- Retroalimentacion
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Se refiere a la estructuracion o construccion de la
organizacién hasta llegar aintegrarla en su plenitud funciona
=~ ~| esta para el desarrollo.

Planeacion:
Dentro de ella se siguen
los siguientes pasos:

investigacion del entorno
e interna, planteamiento
de estrategias, politicas y
propésitos, asi como de
acciones a ejecutar en el
corto, medio y largo

plazo.
]

Tipologia de la planeacion.
Los planes son el resultado
del proceso de la planeacion
y pueden definirse como
disefios o

esquemas detallados de lo
que habra de hacerse en el
futuro.

Los planes
clasificarse en:

+«+ Corto plazo.

» Mediano plazo.

pueden

Los principios mas importantes de la

planeacion administrativa son:

1. Unidad. Es el deber de toda
empresa para que la planeacién
resulte adecuada. Cada area debe
guiar sus estrategias segun el plan
general.

2. Racionalidad. Es la habilidad de
planificar en base a criterios l6gicos
y reales, que representen planes de
accion posibles.

3. Precision. Es el nivel de fidelidad
que adquiere la planeacion general
para que cada &rea de la empresa
guie sus esfuerzos de la manera
esperada.

4. Compromiso. Es la aceptacion y
ejecucion de la planeacién que
debe seguir cada éarea de la
organizacion.

5. Flexibilidad. Es la capacidad de
adaptarse a los cambios, lo que
hace posible la permanencia de la
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Largo plazo. empresa en el tiempo.

Existen tres tipos de planeacién:

% La planeaciéon estratégica es responsabilidad del nivel directivo
mas alto de la organizacion.

% La planeacion tactica se lleva a cabo en las diferentes areas que
dependen del nivel directivo.

% La planeacion operativa consiste de actividades muy detalladas
que deben ejecutar los Ultimos niveles jerarquicos de la

Los elementos de la planeacion administrativa: son los datos e
informacion sobre la empresa que haran posible el desarrollo de un plan
de accién. Los principales elementos son:

La misién. Es la finalidad para la que fue creada la organizacion.

La vision. Es la situacién a largo plazo en la que se quiere ubicar a la
organizacion.

Los valores. Es el conjunto de principios por los que se rige la
institucion.

Los objetivos. Son los fines mas especificos que la visién, aunque
también pueden ser a largo plazo.

Las estrategias. Son las acciones y métodos que permiten canalizar
esfuerzos y recursos para cumplir los objetivos.

Las politicas. Son las normativas y decisiones que orientar el trabajo
de cada &rea de la organizacion.

Los recursos. Son todos los recursos que conforman a la
organizacion, tanto humanos como materiales e infraestructura.

El presupuesto y gastos. Es el capital con el que cuenta la empresay
los gastos (tanto fijos como eventuales).
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Tipos de objetivos:
<+ De
conocimientos

Analizar, conocer,
describir, enumerar,
explicar, recordar,
relacionar, resumir,
etc.

+» De habilidades
Aplicar, construir,
demostrar, elaborar,
experimentar, hacer
funcionar, manejar,
usar, utilizar,

planificar, etc.
++ De actitudes

Aceptar, apreciar,
comportarse, preferir,
respetar, sentir,

tolerar, valorar, etc.

Principios.

|
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Organizacion:
Organizar implica
asignar tareas,
agruparlas por area,
delegar autoridad y
asignar los recursos
disponibles en la
empresa. Durante el

proceso de
organizacion, los
jefes de area
coordinan las tareas

de los empleados, los
recursos, las politicas
y los procedimientos
para facilitar la
consecucion de los
objetivos
estratégicos.
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Etapas de organizacion:

+ Division del trabajo.

Consiste en la clasificacion y delimitacion de las
actividades, con el fin de realizar una funcién

con la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo.
La division se hace en tres:

1.Jererquizacion.

2.Departamentalizacion.

3.Descripcion de funciones.

% Formas de coordinar:

* Informal. Se realiza cuando las personas trabajan
estrechamente.

* Formal jerarquica. Las actividades se coordinan a
través de la supervision directa y de manuales y
sistemas.

+ [Estandarizacion. Se efectia mediante el
establecimiento y aplicacibn de estandares en los
sistemas y requisitos que debe reunir el trabajo, el
producto y/o el servicio.

* Cultura corporativa. Cuando todo el personal comparte
los valores, vision y objetivos de la organizacion.
Coordinacion interpersonal.

1.- Del objetivo: Todas y cada una de las actividades establecidas en la organizacion deben relacionarse
con los objetivos y propositos de la empresa.
2.- Especializacién: El trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la ejecucion de

una sola actividad.

3.- Jerarquia: Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la comunicacién necesaria

para lograr los planes,

4.- Paridad de autoridad y responsabilidad: A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder
el grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

5.- Unidad de mando: Al determinar un centro de autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse
un solo jefe, y que los subordinados no deberan reportar a mas de un superior.

6.- Difusion: Las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad.

7.- Amplitud o tramo de control: Hay un limite en cuanto al nUmero de subordinados que deben reportar a
un ejecutivo, de tal manera que éste pueda realizar todas sus funciones eficientemente.

8.- De la coordinacion: Las unidades de una organizacion siempre deberan mantenerse en equilibrio.

9.- Continuidad: Una vez que se ha establecido, la estructura organizacional requiere

mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.

Tipologia de la organizacion:

La determinacién de la clase de organizacion
depende de factores tales como el giro y
magnitud de la empresa, recursos, objetivos,
tipo y volumen de produccion. Los tipos de
organizacion mas usuales son los siguientes:
-Organizacion lineal o militar.

Funcional

Es comunmente usada por ser la mas practica.
Se basa en agrupar las funciones de acuerdo

a

las tareas béasicas que se desempefia en la

empresa:
[0 Mercadotecnia.

0 Recursos humanos.

00 Finanzas.
O Produccion.
[0 Sistemas.
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Las técnicas de organizacién

Son herramientas administrativas empleadas para
amalgamar una estructura que permita aprovechar
los recursos empresariales de la forma mas
eficiente posible, siempre alineadas con los
objetivos estratégicos trazados y con el propdsito
final de servir al cliente.

Como parte del proceso administrativo. Es la
etapa del proceso administrativo en la que se disefia
la estructura que permite una Optima coordinacion
de los recursos y las actividades para alcanzar las
metas establecidas en la planeacion.

Como estructura. La organizacion se refiere a la
estructura técnica de las relaciones, que debe darse
entre las jerarquias, funciones y obligaciones
individuales necesarias en un organismo social para
su mayor eficiencia.
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