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La Eficacia y eficiencia en el accionar organizacional 
La eficacia y la eficiencia representan dos dimensiones del desempeño de una organización

Diferencia entre eficacia y eficiencia radica en que en términos de eficiencia el foco de análisis se concentra en la búsqueda de los medios, los métodos y los procedimientos a emplear para asegurar la mejor utilización posible de los recursos, es decir, los estudios de la eficiencia se centran en cuál es la manera de hacer las cosas para promover el empleo más racional

Concepto de proceso administrativo El proceso administrativo es un conjunto de fases que permiten que se lleve a cabo la práctica profesional de la administración
Fases del proceso administrativo
está conformado por dos fases principales: mecánica o estructural (planeación y organización)

Concepto, importancia y principios Concepto Planear es determinar en el presente qué acciones futuras se van a realizar, y los resultados que se espera alcanzar
Es pieza fundamental para las subsecuentes etapas
Los principios pueden definirse como verdades de aplicación y guías generales

Elementos  Propósitos. En la definición de previsión, también podemos considerar los propósitos y premisas
Objetivos. Son declaraciones generales que describen los resultados que la empresa u organización espera obtener o alcanzar en un tiempo determinado
Estrategias. ―La estrategia es, básicamente, el curso de acción que la organización elige, a partir de las premisas de que una posición futura diferente le proporcionará ganancias y ventajas en relación con su situación actual

Planes. Un plan es cualquier método detallado, formulado con anticipación, para realizar algo
Programas. Son un conjunto de metas, políticas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos por emplear
Proyectos. Son estudios sobre la viabilidad y rentabilidad de una inversión nueva
Políticas. Son lineamientos generales que se siguen para tomar decisiones y emprender la acción
Procedimientos. Establecen el orden cronológico y secuencia de actividades a seguir en la realización de un trabajo repetitivo
Presupuesto. Los presupuestos son los planes de una organización, expresados en términos monetarios por un periodo determinado

Herramientas y técnicas  Las herramientas de planeación se dividen en tres rubros
Cuantitativas-   de ingeniería econnomica- cualitativos 

Concepto, importancia y principios Concepto Reyes Ponce afirma que es la estructuración de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, a fin de lograr su máxima eficiencia
La importancia de la organización como segunda etapa del proceso administrativo radica en que se encarga nada más y nada menos del diseño de las estructuras formalizadas de funciones y puestos diseñados de antemano
La importancia de la organización como segunda etapa del proceso administrativo radica en que se encarga nada más y nada menos del diseño de las estructuras formalizadas de funciones y puestos diseñados de antemano. Etapas El proceso de organización está constituido por las siguientes etapas (elementos): 
 División del trabajo Es la separación y delimitación de las actividades, a fin de realizar una función con la mayor precisión y eficiencia, y el mínimo esfuerzo, dando lugar a la especialización y perfeccionamiento del trabajo
Jerarquización Consiste en una cadena de mando. Es la disposición de las funciones de una organización por orden de rango, grado o importancia
Descripción de funciones o actividades Cuando ya se han definido los niveles jerárquicos, así como las unidades o departamentos, a continuación y como último paso de la organización, hay que definir y clasificar de manera clara y sencilla las actividades que se desarrollarán justamente en cada unidad o departamento, respecto de los puestos de trabajo

Coordinación Es una etapa que todo organismo debe cumplir para desarrollar cualquier tipo de trabajo, ya que es la que se encargará de armonizar el mismo. 
Es un complemento para la división del trabajo, en tanto busca conjuntar a todas las personas que realizan funciones diferentes pero relacionadas, para asegurarse que todas vayan encaminadas hacia el mismo objetivo organizacional. 
La coordinación consiste en integrar los objetivos y actividades de las diversas unidades funcionales, a fin de alcanzar eficientemente las metas de la organización. Coordinar es lograr la unidad de esfuerzos

Tipología El tipo de estructura que elija una organización dependerá de diversos factores, como el giro, magnitud, tamaño, recursos, característica, etcétera. 
Los tipos más comunes se exponen a continuación.  Lineal o militar La autoridad y responsabilidad se concentran en una sola persona: cada persona tiene un solo jefe (unidad de mando). Las decisiones son tomadas por un solo gerente

Organización funcional La organización funcional –también llamada de Taylor–, busca reducir el mínimo de actividades o funciones, ya sea por un gerente, supervisor o trabajador, con el fin de dividir el trabajo y conseguir la especialización

Organización lineo-funcional Combina los tipos de organización de línea y funcional, con la intención de aprovechar las ventajas de ambas

Organización staff A medida que las actividades dentro de las organizaciones se van haciendo más complejas y la tecnología las rebasa, necesitan especialistas que, sin tener una autoridad directa dentro de la organización sobre los subordinados

Organización por comité Se da cuando se decide asignar los asuntos de carácter administrativo a un grupo o comité de personas, quienes a su vez se encargarán de resolver los problemas que se presenten dentro de la organización.

Herramientas y técnicas Organigramas Conocidos también como cartas o gráficas de organización, son sistemas de organización en donde se representa con objetividad la estructura interna de una organización: niveles jerárquicos, líneas de autoridad, responsabilidad, comunicación

Manuales administrativos Un manual es un documento, carpeta o folleto de fácil manejo, en el que se encuentra en forma detallada y sistemática información necesaria para auxiliar, guiar, orientar y uniformar la conducta y el trabajo a ejecutar por los miembros de una organización

Diagramas de procesos Conocidos también como flujogramas, son una representación gráfica de las actividades que se realizan en una función

Cuadros de distribución para el trabajo Los cuadros de distribución para el trabajo de actividades sirven para delimitar las actividades de los puestos y, por ende, de los departamentos

Dirección La dirección es un factor indispensable para que exista una buena administración. A través de ella, se ponen en marcha los lineamientos establecidos en la etapa de planeación y organización, se logran las normas de conducta más deseables en los integrantes y se alcanza buena comunicación. 
Esta etapa del proceso administrativo reúne conceptos relacionados directamente con las personas: autoridad, comunicación, liderazgo, motivación y supervisión, elementos básicos de la dirección que sirven para conocer y entender cómo dirigir grupos humanos, conciliando sus necesidades

Concepto, importancia y principios Concepto Consiste en guiar y conducir a los subordinados al logro de los objetivos. Esta fase considera a la parte humana de la administración y tiene como elementos importantes el liderazgo, con sus diferentes modelos, la motivación y sus teorías diversas; la comunicación

Importancia La dirección es transcendental porque, aunque las demás etapas son importantes, en ésta se ejecuta todo lo planeado. Al dirigir, se aplican prácticamente todas las etapas del proceso administrativo; además de poner en marcha todos los lineamientos establecidos en la planeación, a través de ella se logran las formas de conducta más deseables, se impacta en la conducta y motivación de los empleados para que ellos realicen lo que se quiere, encaminado al logro de los objetivos organizacionales, lo que repercute en la productividad, pues se busca generar un mejor ambiente de trabajo


Necesidades personales y de las organizaciones. 
 
De la armonía del objetivo o coordinación de intereses. Münch (2010, p. 115) asevera que para que el logro de los objetivos sea exitoso es necesario que el personal se involucre, comprometa como equipo de trabajo y establezca relaciones armoniosas que de algún modo también satisfagan intereses personales. Los propósitos de cada departamento deben estar encaminados al objetivo general.  
Impersonalidad del mando. Todo el personal debe estar en el entendido que la autoridad y el mando son resultado de una necesidad. En este sentido, las órdenes no deben verse como arbitrarias o resultado de la voluntad de algunos jefes. Todas responden al cumplimiento de los objetivos. 
Supervisión directa. Los jefes y subordinados deberán comunicarse constantemente para trabajar en la consecución de los objetivos, estar coordinados para la ejecución de planes y brindar apoyo para quien lo requiera. 
De la vía jerárquica. Este principio es fundamental para evitar, en lo posible, los conflictos. Respetar los niveles jerárquicos en la transmisión de órdenes mantiene a la organización en armonía. 
Resolución del conflicto. Los conflictos deben resolverse cuando aparecen; de lo contrario, pueden llegar a ser incontrolables y desequilibrar a toda la organización.  
Aprovechamiento del conflicto. El conflicto abre la posibilidad de analizar alternativas y estrategias que permiten mejorar situaciones ya existentes

Etapas El proceso de dirección está constituido por las siguientes etapas (elementos); implica la ejecución de ciertas actividades o componentes administrativos, por medio de los cuales se lleva a cabo la acción de dirigir: 
Toma de decisiones. La toma de decisiones está inmersa en todas las etapas del proceso administrativo. Es considerada la tarea central de la administración, ya que se trata de la responsabilidad más importante para un administrador, gerente o director. Se puede definir de la siguiente manera: Es la elección de la mejor alternativa entre dos o más, para resolver un problema concreto.   
Motivación. En general, consiste en conducir o impulsar la acción. Y en el contexto administrativo, es una labor que realiza un superior para persuadir
Comunicación. La comunicación es el proceso a través del cual se transmite y recibe información en un grupo social. Es un proceso mediante el cual se transmite e intercambia información verbal, escrita, gráfica o conductual con un grupo. Abarca desde una simple conversación hasta sistemas de información más complejos. Su importancia radica en la vinculación que se establece entre la organización y las personas. es un medio para identificar objetivos, colaborar en la capacitación de los empleados, influir en los demás, satisfacer intereses personales y contribuir en el logro de los propósitos organizacionales. 
Liderazgo. Es una función necesaria para toda sociedad. Juega un papel de gran importancia para la dirección, pues lo que se espera de un líder es que otros lo sigan, que persuada a los demás para que adopten objetivos definidos. Liderazgo es el proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen de forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas de un grupo

Comunicación. La comunicación es el proceso a través del cual se transmite y recibe información en un grupo social. Es un proceso mediante el cual se transmite e intercambia información verbal, escrita, gráfica o conductual con un grupo. Abarca desde una simple conversación hasta sistemas de información más complejos. Su importancia radica en la vinculación que se establece entre la organización y las personas. es un medio para identificar objetivos, colaborar en la capacitación de los empleados, influir en los demás, satisfacer intereses personales y contribuir en el logro de los propósitos organizacionales. 
Liderazgo. Es una función necesaria para toda sociedad. Juega un papel de gran importancia para la dirección, pues lo que se espera de un líder es que otros lo sigan, que persuada a los demás para que adopten objetivos definidos. Liderazgo es el proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen de forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas de un grupo

Supervisión. Consiste en vigilar y guiar a los subordinados hacia la realización de las tareas de forma eficiente

Herramientas y técnicas Redes Son parte integrante de la teoría de los grafos. El CPM y el PERT son gráficos de flechas, cuya finalidad es identificar los caminos posibles para el logro del objetivo, considerando el tiempo y costo proyectados.
 Líneas de espera (teoría de colas) Buscan la reducción de tiempos en relación con amontonamientos, aglomeraciones y esperas. Deben tener los siguientes elementos: Tiempo de espera de los clientes, número de clientes en la fila, razón entre el tiempo de espera y el tiempo de prestación del servicio. 
Teoría de juegos Comprende una formulación matemática para el manejo de los conflictos en una organización. 
No todos los conflictos pueden ser abordados con esta teoría, a no ser que se cumplan las siguientes características: Se conoce el número de personas involucradas, se advierten plenamente las alternativas a seguir y, las partes involucradas están conscientes del carácter competitivo de esta dinámica.

Control Consiste en supervisar todos los niveles mediante un mecanismo para evaluar el trabajo realizado en la planeación, organización y dirección. Debe aplicarse sobre todas las actividades y personas encargadas de ejecutar planes, y puede establecerse en diferentes etapas del trabajo

Concepto, objetivos y principios Concepto El control se define como: Un proceso mediante el cual se fijan estándares o normas de actuación que se formulan en la etapa de la planeación. Una vez ejecutadas, deben medirse para compararse y determinar si existen diferencias con relación a lo planeado

Factores que comprende el control Considerado como parte final del proceso administrativo, el control ayuda a verificar el cumplimiento de objetivos y resultados. Proceso de control básico El proceso de control se establece de acuerdo con los siguientes pasos: 
Establecimiento de estándares. Está en función de los objetivos o metas que se trazaron desde la planeación; si están perfectamente claros, es decir, tienen exactitud, utilidad y fecha específica o límite, habrá un buen control. 
Medición de resultados. Comparar los resultados obtenidos con los estándares o normas establecidos: si hay correspondencia, todo está bajo control. 
Corrección. Si al medir los resultados éstos no cumplen con los estándares establecidos, se deben tomar medidas correctivas que determinen un cambio en una o varias actividades de las operaciones de la organización

Retroalimentación. Para que el ciclo quede cubierto, es necesaria la retroalimentación, pues a través de ella se realizarán los ajustes para adecuar las actividades al sistema administrativo global
Medidas en términos estadísticos; hay alternativas: 
Observación personal. Es la forma más simple y sencilla de medir, ya que solo nos limitamos a observar si las actividades son realizadas de acuerdo con los lineamientos.
Informes escritos. Deben ser claros, oportunos, exactos y no excesivos. 
Informes orales. Generalmente, se utilizan cuando el control va a medir actividades intangibles. 
Datos estadísticos. Permiten tomar muestras de las actividades a evaluar (lo que reduce tiempo y costo para la empresa)

Tipos de control En toda organización pueden establecerse controles para el seguimiento de las actividades. La autoridad determinará si desea ejercer el control durante la actividad 
Control previo (antes). Para que funcione este tipo de control, se requiere que el encargado de aplicarlo tenga información precisa y oportuna, debido a que el objetivo es adelantarse a los hechos (es decir, se lleva a cabo antes de la actividad) y a las correcciones

Control concurrente (durante). Permite corregir problemas antes que aumenten y no puedan ser controlables, o se eleven los costos de corrección, ya que se aplica durante el cumplimiento de la actividad. Este tipo de control es más común que el previo. 
Control posterior a la retroalimentación (después)Este tipo de control es el más acostumbrado en toda organización, pero no es óptimo debido a que las correcciones se llevan a cabo después de los hechos.

Herramientas y técnicas de control Las herramientas y técnicas de control se pueden clasificar en cuatro tipos: 
 Métodos cuantitativos 
Métodos matemáticos 
Investigación de operaciones
 Estadística 
Cálculos probabilísticos 
Programación dinámica 
Redes 
Sistemas de información 
Reportes 
Archivos (computarizados, mecánicos, expedientes) 
Gráficas y diagramas 
Procesos
 Procedimientos 
Graficas de Gantt 
Estudio de métodos 
Tiempos y movimientos 
Estándares

Reportes e informes Varían de una organización a otra; los más comunes son:
 Reportes de información 
 Informes de control (utilizados en forma continua para el control de operaciones diarias)  Formas Documentos impresos para el registro de actividades relativas a cada departamento. Facilitan la transmisión de información.  Redes Son una de las herramientas más importantes en la administración, ya que pueden aplicarse a todo tipo de empresa, sin importar su tamaño ni actividad. Los métodos más comunes utilizados por las redes: 
PERT. Se basa en la utilización de tres tiempos para el desarrollo de una actividad: pesimista, optimista y muy probable. 
 CPM. Solo emplea una estimación de tiempo

Las áreas funcionales Las áreas funcionales de una empresa son conjuntos de actividades y procesos relacionados, mediante las cuales se puede dividir de mejor manera el trabajo, por lo tanto, catalizan la especialización
Finanzas:
En la administración de cualquier organización productiva o de servicios es indispensable tomar dos decisiones fundamentales en lo que a dinero se refiere: la inversión y el financiamiento, sin importar si la empresa es de nueva creación o se trata de una evaluación de las ya existentes

Recursos humanos El área de recursos humanos (también denominada con la sigla RRHH) se ocupa de organizar a los factores humanos y maximizar su desempeño dentro de la empresa

Producción Producir es el acto de transformar la materia prima en un bien, ya sea tangible o intangible, pero ésta es sólo una parte de todo el proceso gerencial que controla el área de producción. La función de producción es un área particularmente necesaria dentro de una empresa

La alta dirección La alta dirección es aquella constituida por los empleados con los cargos más altos dentro de una organización

Características de la alta dirección  Conocimiento de la empresa. Tiene una comprensión total de la operación de la organización y cómo se relaciona con la industria en general. Planifica iniciativas y hace seguimiento a los resultados. 
En sus acciones existe un propósito significativo, siendo así cada director responsable de una función específica dentro del grupo directivo. 
 Liderazgo. Es responsable de garantizar que el trabajo se realice de manera oportuna, así como de impulsar el cambio en toda la organización. Esto significa que debe establecer una relación sólida y de confianza con sus equipos. Establece un compromiso y una responsabilidad con las decisiones tomadas. 
En el caso de un problema, lo analiza, identifica alternativas y toma una decisión, la cual debe ser apoyada por todos. Tiene la capacidad de inspirar el éxito en todos los niveles de la empresa. 
Comunicación efectiva. Se comunica de manera efectiva con las personas en general de su organización y los que están fuera de la empresa, como los medios, clientes y proveedores. Son receptivos a los mensajes y situaciones difíciles, manteniendo siempre la objetividad. 
Las discusiones conflictivas no se ven como un problema, sino como una actividad positiva. Es fundamental que sus miembros puedan articular los pensamientos con claridad, mantener la compostura bajo presión y aprovechar la inteligencia emocional para conectarse con quienes los rodean.  
Visión. Tiene una visión general de la industria y puede traducir lo que está sucediendo en toda la industria en objetivos procesables para su organización.   
Trabajo en equipo. La alta dirección debe trabajar en equipo, uniendo sus fortalezas y reforzando las debilidades de cada miembro
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