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administrativo.

Proceso

Mecénica.

proceso
—<

Dinamica.
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administrativo.

Herramienta que se aplica en
las organizaciones para el
logro de sus objetivos vy
satisfacer sus necesidades
lucrativas v sociales.

Planeacion. Determinar por
anticipado lo que se va hacer.
Elementos: misién, vision,
objetivos, propésitos,
estrateaqias. etc.

Dirigir. Funcion de aplicar
principalmente la informacion
obtenida del proceso
permanente de control.
Elementos: toma decisiones,
comunicacion v liderazao.
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Consta de 4 etapas:

¢ Planeacion

e Organizacion.
e Direccion.

e Control.

Organizar: acto de disponer y
coordinar todos los recursos
con que cuenta la empresa.
Proceso, divisién del trabajo,
jerarquizacion,
departamentalizacioén, etc.

Controlar.  Funcién que
evalla las actividades
periédicamente para
comparar el desempefio de
las distintas éareas de la
emnresca



Fase
del

comunicativo.

Planeacion.
Principios.
mecanica
proceso —
Tipologia de

la planeacion.

Tipos de
planeacion.
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Dentro de ella se siguen los siguientes
pasos:

Investigacibn del entorno e
interna.
Planteamiento de estrategias

politicas y propositos.

Principio de la universalidad.
Principio de racionalidad.
Principio de precision.
Principio de flexibilidad.

Clasificacion en cuanto tiempo:

Corto plazo. Inmediato menos de
seis meses y mediatos mayores
de seis meses.

Planeacién estratégica:
responsabilidad del nivel
directivo.

Planeacion tactica: se lleva a
cabo en las diferentes areas que
dependen del nivel directivo.
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H!{ivenidad

Asi

como de acciones a

ejecutar en el corto, medio y
largo plazo.

Principio de la unidad de
direccion.

Principio de factibilidad.
Principio de compromiso.
Principio de inherencia.

Mediano plazo: un
periodo menor de tres
anos.

Largo plazo: mayor de
tres afos.

Planeacion operativa:
lo ejecutan los ultimos
niveles jerarquicos de
la organizacion.




Visién y mision.

Objetivos y
metas.

Elementos de la
planeacién.

Estrategias.

Programas.
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La vision se define respondiendo con
claridad a la pregunta: ¢hacia dénde
gueremos llegar?, implica la creencia
de que ciertos aspectos del futuro
pueden ser influenciados y modificados
con funcién a lo que hacemos hoy.

Los objetivos sirven para planificar
acciones, orientar procesos, medir o
evaluar los resultados, formular con
concrecion y objetivos los resultados
deseadons.

Forma en que se determinan los
objetivos basicos a largo plazo en una
empresa, la instrumentacion de los
cursos de accién y asignacion de los
recursos necesarios para alcanzar los
objetivos.

Conjunto de  metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciones
de tarea, pasos a seguir, recursos a
emplear elementos necesarios para

realizar un curso de accion
determinadn
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La mision es el presente, nos da
identidad y razén de ser. La mision
debe ser congruente con los valores
deseados por la organizacion.

A los objetivos que cumplen con un
conjunto de caracteristicas se les
llama Objetivos EMARC (especifico,
mediable, alcanzable, relevantes y
correctos en el tiempo.

Las politicas. Son planes, pues son
declaraciones 0 interpretaciones
generales que orientan o dirigen las
reflexiones para la toma de
decisiones.

Presupuesto financiero operativo es
a menudo un plan de utilidades que
puede expresarse en términos
financieros y de horas laborales.



Organizacién
y principios.

Etapas de

organizacion.

Organizacion. __J

Coordinacion.

Centralizacion.
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Consiste en el disefio y determinacion de
las estructuras, procesos, funciones vy
responsabilidades. Estableciendo métodos
y aplicacion de técnicas tendiente a la
simplificacion del trabajo.

Division del trabajo. Clasificacion vy
delimitacion de las actividades, con el fin de
realizar una funcion con precision, eficiencia
y el minimo esfuerzo.

Sincronizacion 'y armonizacién de los
esfuerzos de los recursos para realizar
eficientemente las funciones. Formas:

e |Informal: cuando las
trabajan estrechamente.

personas

Grado de centralizacién de autoridad y
responsabilidad en la toma de
decisiones.

EUDS |

"H lnluameldad
¢ Principio de objetivo.
e Principio de

especializacion.
e Principio de paridad vy
responsabilidad.
e Principio de unidad de
- mando.

Para dividir el trabajo es
necesario aplicar una secuencia:
7 jerarquizacion,
departamentalizacién y
descrincién de funciones.

e Formal jerarquica: atreves
de la supervisién directa.

e Estandarizacion:
estableciendo y aplicando
estandares en el sistema.

e Cultura cooperativa: cuando
comparten valores, vision y
objetivos.

Descentralizacion. Delegar parte
del poder que ejercia un organismo
central las diferentes entidades o
corporaciones.



Se refiere
Funcional
Tipologia de la
organizacion.
Staff.
Comités
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A los distintos tipos sistemas o
medios de estructuras
organizacionales que se pueden
implementar en una empresa.

Se basa en agrupar las funciones de
acuerdo a las tareas bésicas que se
desempefian en la empresa:

Surge por la necesidad de las
empresas de contar con ayuda en el
manejo de conocimientos por parte
de especialistas.

Consiste en asignar funciones o
proyectos a un grupo de personas de
la empresa que se relnen y se
comprometen para discutir y decidir
en comlin lns astntos.
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Lineal o militar, la autoridad se
encuentra en una sola persona, que
toma las decisiones y tiene la
responsabilidad basica del mando.

e Mercadotecnia.

e Recursos humanos.
e Finanzas.

e Produccion.

e Sistemas.

Capaces de proporcionar informacién
experta y asesoria a los
departamentos de linea. Es
aconsejable en empresas medianas y
grandes.

Tipos de comité:

o Directivo.

e Ejecutivo.

e De vigilancia.
e Consultivo.



Manuales.

Técnicas de

. ., -

organizacion.
Diagramas
de flujo.
Andlisis de
puesto.
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Organigramas.

Graficas de organizacion o cartas de
organizacion, son representaciones
graficas de la estructura formal de
una organizacion.

Son documentos detallados que
contienen en forma ordenada vy
sistematica informacion acerca de la
organizacion de la empresa.

Es la representacion gréfica de un
procedimiento mediante la utilizacién
de simbolos.

Clasifican pormenorizadamente las
labores que se desempefian en una
unidad de trabajo especifica e
impersonal.
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Formas de representar:
e Vertical.
e Horizontal.
e Circular.
- e Mixto.
Clasificacion:

e De organizacion.
o Departamentales.
¢ Interdepartamentales.

Carta de distribucion de
actividades. En esta analiza las
actividades y funciones que se
realizan en los puestos.

Contenido:

e I|dentificacion del puesto.
e Descripcion genérica.

e Descripcién especifica.

e Especificacion del puesto.




Fases dinamicas
del proceso —
administrativo.

Direccion.

Principios.

Etapas de
direccion.

Liderazgo-
supervision.
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Dirigir operaciones mediante la
conduccién 'y supervision de los
esfuerzos subordinados a través de
la motivacion y comunicacion.

e coordinacion de intereses
e impersonalidad de mando.
e Supervision directa.

e Toma de decisiones. Es la
responsabilidad mas grande
del administrador.

e Integracion. Reclutamiento,
seleccion, induccion y
capacitacion y desarrollo.

Consiste en vigilar y guiar a los
subordinados de tal forma que las
actividades se realicen
adecuadamente.
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Componentes:

Circunstancia.
Lider.
Direccion.

Via jerarquica
Resolucién de
conflictos.
Aprovechamiento
del conflicto.

Motivacion. Labor
importante de la
direccion.

Comunicacién. Proceso
por el cual se transmite y
recibe informacion.

Estilo de liderazgo:

Lider autécrata.
Lider participativo.
Lider liberal.



Definicion.

Proceso de
control.

Control. —

Auditoria
administrativa.

Diferencias.
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Proceso de regular actividades que
se aseguren que se estan
cumpliendo como fueron
planificados y corrigiendo cualquier
desviacion significativo.

% Establecimiento de estandares.

% Evaluacién del desempefio.

% Comparaciéon de desempefio
con el estandar establecido.

++ Accibn correctiva.

Examen integral o parcial de una
organizacion con el propésito de pre-
usar su nivel de desempeiio y
oportunidades de mejora.

La auditoria interna tiene un fin méas
amplio y busca identificar los
procesos y sus posibles mejoras.
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Caracteristicas:

e Captar resultados.

e Comparar con lo planeado.

o Detectar y analizar desviaciones.
e Informar, etc.

Tipos de control:

< Control preliminar.
< Control concurrente.
<+ Control de retroalimentacion.

Auditoria interna. Su objetivo es
examinar, evaluar la adecuada vy
eficaz aplicacion de los sistemas de
control interno.

La administrativa estd basada en
evaluar la calidad del sistema y no
de sus partes.



