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Nombre De La Alumna: Wendy Lizeth Ramirez Pérez
Nombre De La Profesora: Jezabel Ivonne Silvestre Montejo

Nombre De La Licenciatura: Trabajo Social Y Gestidn
Comunitaria

Nombre De La Materia: Introduccion A La Administracion
Nombre De La Tarea: Apuntes(Bloque lll Y V)

Cuatrimestre: 2



Fase mecanica del
proceso administrativo.

Planeacion:

Investigar, plantear estrategias, politicas, y propdsitos
para ejecutarlo.

Principios:

Universal, racional, precisidn, flexibilidad, unidad de
direccion, factibilidad, compromiso, factor limitante,
inherencia, participacion.

— 1. Universalidad
2. Racionalidad
3. Precision

— 4. Flexibilidad
— 5. Unidad

6. Factibilidad
7. Compromiso

8. Factor Limitante

~ 9. Inherencia

Tipologia de la planeacidn:

Se clasifica en 3 tipos; (Corto Plazo, Mediano Plazo Y
Largo Plazo).

Elementos de la planeacidn:

Visidn, Misidn, Objetivos, Estrategias, Politicas Y
Programa.

Elementos de la
planeacion

* Programas * Modelo de
¢ Procedimientos negocio
* Objetivos * Productos y
o Estrategias Servicios
* Politicas * Finanzas
* Misiony vision e Analisis

* Presupuesto




Tipos de planes:

Planes Temporales Y Planes Permanentes.

Tipos De Planes

Los planes pueden clasificarse de
acuerdo con diferentes criterios. Uno
de los mas relevantes para los
administradores es el de la
permanencia, que divide los planes en
temporales y permanentes.

Planes Temporales

Los planes temporales, llamados

también planes con un fin singular, )
culminan cuando se alcanzan los
objetivos.

los planes permanentes son las
decisiones programadas que se usan

en situaciones predefinidas.

Técnicas para estudiar el futuro:

Como lidiar con la incertidumbre, hay 4 técnicas:
Analisis temporales, proyecciones derivadas,
relaciones casuales y actitudes.
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Niveles de Planeacion Organizacional:

Planes Estratégicos, Planes Funcionales Y Operativos.

Planeacidn y niveles organizacionales

Nivel
Estratégico

Nivel Tactico

Planeacion
Operativa

Organizacion:

Consiste en el disefo y determinacién de las
estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades.




Principios:

Del objetivo, especializacién, Jerarquia, Paridad
de autoridad y responsabilidad, unidad de mando
etc.

Jerarquia
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Etapas de Organizacion:

Divisién del trabajo, Coordinacién Y Formas de Coordinar.

Los padres: La escuela:
Apoyo psicoldgico Proporciona la
Apoyo de tiempo Instalacidn

Apoyo econdmico Fisica adecuada
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Division del trabajo
Combinar responsabilidades
Proporcionar facilidades y recursos
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Los estudiantes: El maestro:
Recibir Cumple conel
Lecciones Curriculo

Tipologia de la Organizacidn:

Lineal o Militar, Funcional, Staff, Comités Y Tipos de
Comités.

A. ORGANIZACIONES COERCITIVAS.-Son organizaclones que
utilizan la fuerza como medio de control.  Ejemplo:
« Instituciones Penales .
« Campos de Concentracion .
« LasPrislones o Carceles.
B. ORGANIZACIONES UTILITARISTAS.-El poder se basa en el
control de los Incentivos econémicos.  Efemplo:
+ Los Comercios .
« Corporaciones de Trabajo.
« Industrias, etc.
C. ORGANIZACIONES NORMATIVAS(VOLUNTARIADOS).-
Utilizan el control moral para influenciar al personal. Ejemplo:
 LasIglesias.
¢ Las Universidades.
« Los Hospitales, etc.

Técnicas de Organizacion:

Organigramas (Formas de representar) Manuales
(Organizacion, Departamentales, Interdepartamentales,
Procedimientos) Y Diagramas, Etc.

Diagramas de flujo Cartas de
ydeproceso 3 | distribucion del




Proceso de organizacion: Division de Trabajo:

Analizar los objetos y el trabajo realizar, dividir el Identificacion de las unidades de trabajo, denominacion
trabajo de acuerdo con los criterios, definir de las unidades de trabajo.

responsabilidades, Etc.

Centralizacion Y Descentralizacion De Autoridad:

Delegar entre personas, Descentralizacién, Estructura Organizacional Y
Organigrama, divisién del trabajo y definicion de responsabilidades, autoridad y
jerarquia, linea y asesoria.

CENTRALIZACION  DESCENTRALIZACION

La autoridad encargada de la autoridad para la foma de
la foma de decisiones se decisiones se disfribuye hacia debajo
encuenira en el nivel mas de la jerarquia y llega a los niveles

alto de la organizacion mds bajos de la organizacion




Fase Dinamica Del
Proceso Administrativo

Direccion:

Circunstancia, Lider, Dirigidos, contiene un
componente muy importante: El servicio a los
colaboradores.

Principios:

Coordinacion de intereses, impersonalidad de mando,
supervision directa via jerarquica, resolucién de
conflicto y aprovechamiento del conflicto.

De la armonia
objeto.

De la resolucién

de conflicto.

Impersonalidad
de mando.

Principios de la
Direccién

Aprovechamiento
del conflicto.

Supervisién directa.

Etapas De Direccidn:

Toma de decisiones, integracion, motivacion,

comunicacion, liderazgo y supervision, jefe y lider.

Es dificil establecer la secuencia de las etapas de direccion, ya que se
dan indistintamente. Sin embargo Lourdes Minch y José G. Garcia
Martinez nos presentan en su libro "Fundamentos de administracion” el

siguiente proceso:

Toma de.
Supervision secisi y

Comunicacién

Motivacién

Desempeiio de la Organizacion:

Eficiencia o desperdicio Y productividad.




Raices del enfoque del compromiso:

Las caracteristicas que diferencian a una persona de
otra. Y el comportamiento colectivo de las personas:
Como integrantes de grupos, Organizaciones Y la
sociedad.

Proceso de direccion:

Elaborar Planes y realizar las actividades previstas en ellos,
organizacion de equipo, Dar una clase, preparar un trabajo
escolar. (Planeacién, Organizacion y direccion).

La direccion eficiente es determinante en la
moral de los empleados y, consecuentemente, en
la productividad.

Su calidad se refleja en el logro de los objetivos,
laimplementacion de métodos de organizacion,
y en la eficacia de los sistemas de control.

A través de ella se establece la comunicacion
necesaria para que la organizacion funcione.

Control:

Captar resultados, comparar con lo planeado, detectar y
analizar desviaciones, informar, se mide y evalla el
cumplimiento de objetivos y la consecucidn de las
metas, determinar el rendimiento y tomar medidas
correctivas.
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Principios:

Equilibrio (De los objetivos, de la oportunidad, de la
desviaciones, coste habilidad, de excepcién, de la
funcién controlada).

2.- DEL OBJETIVO.




Proceso de control:

Control preliminar, concurrente y de retroalimentacion.

Control por niveles jerarquicos:

Control estratégico, administrativo y operativo.

\

Nivel estratégico

Control y autocontrol

Nivel tactico

Control y autocontrol

Nivel operativo

Autocontrol

o

comunicacion

Factor humano en el proceso de control:

Control formal, social y técnico.

Religion
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