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EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

<

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

/
-Mision -Politica
Es determinar por - -Vision -Presupuesto
Planeacion< anticipado lo que se va ementos Obicti Premi
hacer y cébmo se va hacer. < -Objetivos  -Premisas
-Propésito
-Estrategia
N~
p
-division del trabajo -coordinacion

El acto de disponer vy &
Organizar coordinar todos los recursos< Proceso <

erarquizacion

-descripciéon de funciones

e
-Toma de decisiones -Liderazgo

-Motivacion
-Supervision

-Comunicacion

~

/‘
-Establecimientos de estandares

-Medicion

gue cuenta la empresa. -departamentalizacion
~
-
La funcion de aplicar
principalmente la
Diriai informacion obtenida del
rigir < proceso permanente de | Elementos <
control en la toma de
decisiones para alcanzar los
objetivos.
\
-
Funcibn que evalia las
actividades periédicamente
Elementos

Controlar /' para comparar el desempefio
de las distintas areas de la
empresa.

< -Correccién

-Retroalimentacion

N~



PLANEACION
Y
PRINCIPIOS

<

-

Planeacion

-Investigacién del entorno e interno -Politicas y proposito
-Planteamiento de las estrategias

Principio de
la
universalidad

Debe comprender suficiente cantidad de factores como tiempo, personal, etc., de tal
manera al desarrollar el plan sea suficiente.

la lograrse y los recursos necesarios.

Principio de { Todos los planes deben estar fundamentados l6gicamente, debe tener objeto que puedan
racionalidad

Principio de
la precisién

Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, sino con la mayor
precision posible, porque va a regir acciones concretas.

Principio de
la
flexibilidad

Inflexible es lo que no puede amoldarse a cambios accidentales, flexible es lo que tiene una
direccion basica, pero permite pequefias adaptaciones momentaneas.

Los planes deben ser de tal naturaleza que pueda decirse que existe uno solo para cada
funcion, y todos los que se aplican en la empresa deben estar de tal modo coordinado e
integrado que en realidad exista un plan general.

Principio de
la unidad de
direccion

factibilidad u optimistas que sean imposibles de lograrse.

Principio de

La planeacién debe comprender un periodo en el futuro, necesario para prevenir, mediante
compromiso

una serie de acciones el cumplimiento de los compromisos involucrados en una decisién.

Principio de
factor
limitante

Resalta la importancia de la objetividad en el momento de tener que escoger entre
diferentes cursos de accién o diversas alternativas para lleaar a un fin.

Principio de {Lo gue se planee debe ser realizable; es inoperante elaborar planes demasiado ambiciosos

Principio de
inherencia

La programacion es necesaria en cualquier organizacion humana y es propia de la
administracion.

Principio de Todo plan debera tratar de conseguir la participacion de las personas que habran de
participacion estructuralo.



TIPOLOGIA DE
LA
PLANEACION

<

Los planes son el
resultado del proceso de
la planeacién y pueden
definirse como disefios
0 esquemas detallados
de lo que habra de
hacerse en el futuro, y la
especificacion necesaria
para realizarlos.

/_

Corto plazo

Mediano
plazo

Largo plazo

Planeacion
estratégica

Planeacion
tactica

Planeacion
operativa

Inmediatos (aquellos que se establecen hasta seis meses). Mediatos

(aniallne niia ea actahlerean mavnrac de caic Mmecac)

Su delimitacion es por un periodo de uno a tres afios.

{ Son aquellos que se proyectan a un tiempo mayor de tres afios

-~

-

i

\

4

Es responsabilidad del nivel directivo de la organizacién. Requiere
establecer objetivos y metas claros con el fin de lograrlo. Es de largo plazo
y da respuesta a la organizacion para lograr las metas, se centran en
temas amplios y duraderos que aseguraran la efectividad de la
organizacion.

Se lleva a cabo en las diferentes areas que dependen del nivel directivo. Es
el proceso que toma en cuenta los recursos de la organizacién para realizar
la planeacion estratégica. La planeacion tactica debe concentrase en lo que
debe hacerse en el medio plazo a fin de ayudar a la organizacién a que
logre sus obijetivos a largo plazo.

Consiste de actividades muy detalladas que deben ejecutar los ultimos
niveles jerarquicos de la organizacion, por la general, determina las
actividades que debe desarrollar el elemento humano. Los planes
operativos son a corto plazo. Convierte los conceptos generales del plan
tactico en cifras claras, en pasos concretos y en objetos evaluables a corto
plazo.



/ La vision ayuda a ver el futuro de una manera mas clara. La vision de la organizacion indica cual es la meta
que la organizacion persigue a largo plazo.

Vision y mision

La mision es el presente, nos da identidad y razon de ser. La misién de una organizacion provee el contexto

para la formulacion de las lineas especificas a través de las cuales la organizacion desarrolla su actividad.

Objetivo y

La mision de la empresa debe A los objetivos que cumplen con un conjunto de
metas

convertirse en objetivos y metas caracteristicas se le llama: objetivos EMARC que es un
detalladas de apoyo para cada nivel acronimo sencillo de recordar: Especificos, Medibles,
Alcanzables, Relevantes y Correcto en tiempo.

aerencial.
4 Se define como a forma en que se determinan los objetivos bésicos a largo plazo
] en una empresa los instrumentos y recursos necesarios oara alcanzar los
Estrategia obijetivos

ELEMENTOS
DE LA Definen un area dentro del cual debe tomarse una decision y aseguran que sea
PLANEACION Politica consistentes con un objetivo y contribuya su logro. Ayudan a solucionar problemas

antes que se vuelvan serios

Relacion entre

objetivos y —
Jerarquia < Son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
organizacional tarea, entre otros elementos necesarios para realizar un curso de accion
Programas determinado; por lo regular cuentan con el apoyo de un presupuesto asignado.
N—
r

El presupuesto financiero operativo es a menudo un plan de utilidades que
< pueden expresar en términos financieros y de horas laborables. Es el instrumento
Presupuesto de planeacion fundamental, ya que los obliga elaborar por adelantado una copia
numérica de los fluios de efectivo.

"




ORGANIZACION Y
PRINCIPIOS

/Organizacién

Principios

funciones y responsabilidades: el establecimiento de métodos y
aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacién del trabajo.

{Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos,

Obietivo Todas y cada uno de las actividades establecidas en la organizacién deben
relacionarse con los objetivos v propositos de la empresa.
Especializacio E_I trabﬁjo de una persona _debe limitarse, hasta donde sea posible, a la
eiecticidn de 11na snla actividad
Es necesario establecer centros de autoridad de los que emane la
Jerarquia comunicacion necesaria para logar los planes, en los cuales la autoridad y
la responsabilidad fluyan bien.

Paridad de
autoridad y
responsabilida

A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de
autoridad necesario nara cumnlir dicha resnonsabhilidad.

Unidad de /) Al determinar un centro de autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse

mando un solo iefe. v aue los subordinado no deberan renortar a mas de un superior.

Las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad y autoridad, deben
publicarse, por escrito a disposicion de todos aquellos miembros de la empresa que
tengan relacion con las mismas.

Difusién

Amplitud Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que deben reportar a un
0 tramo ejecutivo, de tal manera que esta pueda realizar todas sus funciones

de eficientemente
control.

Las unidades de una organizacion siempre deberdn mantearse en equilibrio.
Coordinacién | Todas las funciones deben apoyarse completamente y combinarse para logran el

Una vez que se ha establecido, la estructura organizacional requiere mantenerse,
Cantidad mejorarse y ajustar a las condiciones del medio ambiente.

N



» Jerarquizacion: es la disposicion de las funciones de una
organizacion por orden de rango, grado o importancia.

» Departamentalizacion: la division y agrupamiento de las funciones
y las actividades en unidades especificas.

» Descripcion de funciones: consiste en la especificacion de las

/ Consiste en la clasificacion y
delimitacion de las actividades,

Division del < con el fin de realizar una funcion <

trabajo con la mayor precision, eficiencia

y minimo esfuerzo.

L actividades necesaria para llevar a cabo un mejor trabajo.
S
[ 4
» Informal: se realiza cuando las personas trabajan
Consiste en la sincronizacién y estrechamente
armonizacion de los esfuerzos Formas de » Formal jerarquica: la actividad se coordinan a
< de los recursos para realizar cordinar < raves de la supervision directa.
Coordinacion eficientemente las funciones. » Estandarizada: el establecimiento y aplicacion de
estandares en los sistemas y requisitos para reunir
\ el trabaio
N\
Lineal o Se caracteriza porque la autoridad se concentra en una sola persona, que
militar toma todas las decisiones v tiene la responsabilidad basica del mando.
ETAPAS DE . L
ORGANIZACION Y Es comunmente usada por ser lamas | -Mercadotecnia -Produccion
TIPOLOGIA DE LA practica. Se basa en agrupar las ) _Recursos humanos -Finanzas

Funcional funciones de acuerdo a las tareas

ORGANIZACION basicas que se desempefia en la | -Finanzas

empresa.
Sistemas o
Tipologia de modelos de
la estructuras
organizacion < organizaciona < Surge por la necesidad de las empresas de contar con Ayuda En el manejo
les que se Staff de conocimientos por parte de especialistas capaces de proporcionar
pueden informacion experta v de asesoria a los departamentos de linea.
implantar en
una empresa. - p
Asignan funciones o proyectos a u -Directivo

grupo de personas de la empresa
gue se reunen y se comprometen
para discutir y decidir en comun los -De vigilancia
asuntos que se le encomienda

-Ejecutivo
Comités

-Consultivo




Herramientas
necesarias
para llevar a
cabo una
organizacion )
racional.
Indispensables
para garantizar
el proceso de
organizacion.

S

Organigrama

Manuales

Diagrama
flujo

Carta de distribucion

de actividades

-

Andlisis de<
puestos

Técnicas de
simplificacion
de trabajo

de

—

Representaciones graficas de la estructura formal de una

-Vertical -Circular

organizacion, que muestra las interrelaciones, funciones

niveles jerarquicos, obligaciones y autoridad existentes.

Documentos
contiene en
sistematica

simbolos

detallados que
forma ordenada y

informacién acerca<
de la organizacion de la empresa

Clasificacién<

/

-

-Horizontal -Mixto

Manuales de organizacion
Manuales departamentales
Manuales interdepartamentados

Manuales de procedimientos.

Es la representacion grafica de un procedimiento mediante la utilizacion de

se analizan actividades y funciones que se realizan en los puestos que integran un

departamento o seccién para simplificar las fusiones y mejorar la eficiencia de los
ariinng de trahain

Técnica en la que se clasifican
pormenorizadamente las labores
que se desempefian en una <
unidad de trabajo especifica e

impersonal

-ldentificaciéon del puesto

-Descripcion genérica

-Descripcion especifica

-Especificacion del puesto

Estudio de métodos: consiste en el registro y examen critico para llevar el trabajo para simplificar
y optimizar recursos

Estudio de tiempos y movimientos: andlisis de las tareas y actividades basicas y determinacion
del tiempo Optimo para cumplirlas.

Ingenieria de valor: cosiste en analizar la operacion del producto o servicio, estimar cada
operacion e intentar de mejorarla.




DIRECCION
Y
PRINCIPIOS

P
Direccion

Principios

Circunstancia: que exista un momento preciso en el cual se requiera

Dirigir operaciones mediante la conduccion y . s
una direccion

supervision de los esfuerzos subordinados a <
través de la motivacion y comunicacion para | Lider: que cumpla el rol de dirigir persona y proyecto

alcanzar los objetivos de la empresa o ) ) .
Dirigidos: que toman las direcciones de sus lideres.

Coordinacion empresa. Los objetivos solo se pueden alcanzar si los colaboradores estan interesados.

- {Para gue la direccion sea eficiente, debe encaminarse, en todo momento, hacia los objetivos de la
de ineterese

Impersonalidad J La autoridad surge como una necesidad d la organizacion para el logro de sus objetivos, no para
de mando catiefacer Ins desens de <1< directivas

Supervision El lider de un grupo organizacional debe proporcionar apoyo y comunicacion a sus colaboradores en
directa el momento que debe ejecutar los planes de manera que estos desarrollarse con mayor facilidad.

Se debe representar los canales de comunicacion establecidos en la organizacion que permita que
Via jerarquica una orden emitida pueda transferirse facilmente a través de los niveles jerarquicos.

Resolucion de . - ,
conflicto Los problemas que aparezcan en la gestion administrativa deben ser resueltos en el momento que

surjan, para evitar que problemas colaterales mas graves aparezcan en la organizacion.

Aprovechamien Consiste en analizar el conflicto y aprovecharlo a través del establecimiento de opciones distintas a
to del conflicto las que puedan existir.




Las decisiones son el motor de los negocios y son -Definir el problema -Elegir alternativas
la adecuada seleccion de las alternativas depende
en gran parte el éxito de cualquier organizacion.

/Toma de

decisiones. -Analizar el problema -aplicarla decision

-Evaluar las alternativas

L . - -Reclutamiento -Capacitacion y desarrollo
La funcion a través del cual el administrador P y
., elige y se allega de los recursos necesarios - i6
Integracion < ge 'y 9 - Seleccion
para poner en marcha las decisiones para It e .
ejecuta.r IOS planeS. -Introdiicecion n indiiccinn
—
-Motivacién de grupo -Establecimiento de relaciones
Através de ella se logra la ejecucion del trabajo ] ~€SPiritu de equipo
Motivacion i 4 iati . .
tendiente a la obtencion de los objetivos -ldentificacién con los objetivos de la empresa
" -Practicar la administracion
e —
Definida como el proceso a través del cual se -Formal
ETAPAS DE o i ibe i i6 .
S Comunicacién < tran_smlte y recibe informacion en un grupo -informal
DIRECCION social.
\

Lider autocrata

Liderazgo- Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de Lider particioati
supervision ", : participalivo
tal forma que las actividades se realicen
adecuadamente. Lider liberal
/‘
-Existe por autoridad -sabe coOmo se hacen las coas
Jef < -Considera la autoridad un privilegio -Llega a tiempo
efe
-inspira miedo -Asigna tareas
~
.
-Existe por la buena voluntad -Llega antes
< -Inspira confianza -no trata a la persona como cosas.
Lider s
-Ensefia como hacer las cosas

-da el eiemnlo
N N



CONTROL Y

/ _ . -Captar resultados -Tomar medidas correctivas
Se enfoca en evaluar y corregir el desempefo de las

PRINCIPIOS. <

actividades de los subordinados para asegurar que los N -Comparar con lo planeado -Medir el rendimiento
Control objetivos y planes de la organizacion se estén llevandoacabo | | .
e L : . .
A cada grupo de delegacién conferido debe proporcionarse al grado de control correspondiente.
Equilibrio
Objetivos El control existe en funcién de los objetivos y si, es decir, el control no es un fin, sino un medio
para alcanzar los obietivos preestablecidos.
Oportunidad Un control cuando no es oportuno, carece de validez y obviamente reduce la consecuencia de los
P objetivos al minimo.
o Todas las desviaciones que se presenten en la relacién con los planes deben se4r analizados
Deviaciones detalladamente de tal manera que sea posible conocer las causas que lo originaron

Principio

El establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo que esté presente en teimpo
Costeabilidad y dinero e relacion con las ventajas necesarias.

{ El control debe aplicarse preferentemente a las actividades excepcionales o representativas, a fin de

Excepcion reducir costos y tiempo.

Sefiala la persona o la funcion que realiza el control no deb estar involucrada con la actividad a
Funcion controlar.
controlada




r~ g
-Establecimiento de estandares
. . - . . -Evaluacién del mpef

A fin de identificar los errores o desvios para asi aluacion del desempefio
corregirlos y evitar su repeticion y el contiene su fase a -Comparacion de desempefio

seguir B _
-accion correctiva

-Control preliminar: son realizados antes que el proceso operacional comience
Tipos de control -Control concurrente: se aplica durante la fase operacional

-Control de retroalimentacion. Se enfoca sobre el uso de la informacién de los resultados

PROCESO
DE
CONTROL.

o Es el examen integral o parcial de una organizacion con el propésito de precisar su nivel
AUd'_tO_“a _ de desempefio y oportunidades de mejora. Se lleva a cabo segun el sentido que tiene
administrativa | para la direccién superior.

Tiene por objetivo fundamental examinar, evaluar la adecuada y eficaz aplicaciéon de los
Auditoria sistemas de control interno velando por el patrimonio de una entidad y la eficacia de
interna gestion econémica, proponiendo a la direccion las acciones correctivas pertinentes.




