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UNIDAD Il - FASE MECANIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

z

ORGANIZACION

z

PLANEACION

Técnicas

Tipologia

Etapas

Principios

Definicidn

Elementos

Tipologia

Principios

Pasos

A A A b

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional. Son
indispensables para garantizar el proceso de organizacion.

Organigramas
* Manuales

* Diagramas de flujo
¢ Carta de distribucion de actividades
*  Andlisis de puestos
* Técnicas de simplificacion de trabajo

Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras organizacionales que se pueden implantar en una empresa, también se les conoce como tipos de
organizacion.

Lineal o militar
Funcional
Staff

Comités

Consiste en la clasificaciéon y delimitacion de las actividades, con el fin de realizar una funcién con la mayor precisién, eficiencia y el minimo esfuerzo, mediante la
especializacién y perfeccionamiento del trabajo.

Jerarquizacion
Departamentalizacion
Descripcion de funciones

Del objetivo

Especializacion

Jerarquia

Paridad de autoridad y responsabilidad
Unidad de mando

Difusién

Amplitud o tramo de control
De la coordinacién
Continuidad

Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades: el establecimiento de métodos
y aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo, que permitan una déptima coordinacién de los recursos y
actividades.

Visién y mision - la necesidad de crear una visién del futuro es central al conceptoe
de planeacién estratégica. Al crear la vision del futuro no se debe pensar en los
productos y servicios a ser suministrados sino en las necesidades a satisfacer por la*
organizacion.

Objetivos y metas - la mision de la empresa debe convertirse en objetivos y metas
detalladas de apoyo para cada nivel gerencial, pues cada gerente debe tener
objetivos y la obligacion de alcanzarlos.

Los planes son el resultado del proceso de la planeacion y
pueden definirse como disefios o esquemas detallados de lo que®
habrad de hacerse en el futuro, y las especificaciones necesarias
para realizarlos. .

Corto plazo: cuando se determinan para realizarse en un

Principio de la universalidad. .
Principio de racionalidad. .
Principio de la flexibilidad .
Principio de la unidad de direccién .

Se siguen los siguientes pasos: .
* Investigacion del entorno e interna  °
* Planteamiento de estrategias

Relacién entre objetivos y jerarquia organizacional — estrategias, politicas,
programas
Presupuesto

término menor o igual a un afio.

Mediano plazo. Su delimitacién es por un periodo de uno a
tres afios

LARGO PLAZO: son aquellos que se proyectan a un tiempo
mayor de tres afios.

Principio de factibilidad.
Principio de factor limitante.
Principio de inherencia.
Principio de participacion

Politicas y propdsitos
Acciones a ejecutar en el corto, medio
y largo plazo.



UNIDAD IV - FASE DINAMICA DEL PROCESO

ADMINISTRATIVO

FACTORES QUE
= COMPRENDEN EL
CONTROL

PROCESO DE
CONTROL

PRINCIPIOS

CONTROL

ETAPAS DE
DIRECCION

PRINCIPIOS

. DIRECCION

N N

Auditoria administrativa Auditoria interna

* La podemos definir como el examen integral o parcial <« Actividad que tiene por objetivo fundamental examinar,
de una organizacion con el propdsito de precisar su evaluar la adecuada vy eficaz aplicacién de los sistemas
nivel de desempefio y oportunidades de mejora. de control interno.

* Establecimiento de estandares

* Evaluaciéon del desempeiio

* Comparacién de desempefio con el estandar establecido
* Accidn correctiva

Equilibrio

* De los objetivos Costeabilidad

* De la oportunidad * De excepcidn

* De las desviaciones * De la funcién controlada.

El control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de

las actividades de los subordinados para asegurar que los Ademas siendo la ultima de las funciones del proceso

objetivos y planes de la organizacidn se estan llevando a  administrativo, esta cierra el ciclo del sistema al proveer

cabo. retroalimentacion respecto a desviaciones significativas
contra el desempefio planeado.

* Toma de decisiones e Comunicacion
* Integracion * Liderazgo - supervision
* Motivacion

* Coordinacién de intereses * Resolucién de conflicto

* Impersonalidad de mando * Aprovechamiento del conflicto
* Supervision directa

* Via jerdrquica

Dirigir operaciones mediante la conduccidn y supervisién de el cual se requiera una direccion.

los esfuerzos subordinados a través de la motivacién y < Lider. Que cumpla el rol de dirigir personas y proyectos
comunicacién para alcanzar los objetivos de la empresa y sus ¢ Dirigidos. Que toman las direcciones de sus lideres
componentes son

¢ Circunstancia. Es decir que exista un momento preciso en
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