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CONCEPTO DE
PROCESO
ADMINISTRATIVO

Proceso: Conjunto de las fases
sucesivas de un fendomeno natural
o de una operacion artificial.

Administracion: Ciencia social que
persigue la satisfaccion de
objetivos institucionales por medio
de una estructura y a través de un
esfuerzo humano coordinado.

PRINCIPIOS DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

BENEFICIOS DE
SU CORRECTA
APLICACION

Factibilidad.

Objetividad y cuantificacion.
Flexibilidad.

Unidad.

Del cambio de estrategias.

1. Una guia practica y metodoldgica.

2. Permite sistematizar y controlar las
operaciones continuas.

3. Sienta las bases para estructurar el trabajo
y dividirlo en departamentos.

4. Permite establecer un sistema de
seleccion de individuos.

5. Facilita el desarrollo de capacidades y
competencias laborales.

6. Posibilita la direccion, al darle estrategia y
control a quien la conduce.

7. Faculta el andlisis de problemas para su
solucion.

8. Da las bases para aplicar el método
cientifico.

9. Es un instrumento importante de
reorganizacion de la empresa.
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Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar. Las
etapas del proceso administrativo:
» Prever es escrutar el porvenir y confeccionar el programa de accion.
e Organizar es constituir el doble organismo, material y social, de la
empresa.
« Mandar es dirigir el personal.
e Coordinar es ligar, unir y armonizar todos los actos y todos los
esfuerzos.
e Controlar es vigilar para que todo suceda conforme a las reglas
establecidas y a las 6rdenes dadas.

Es citado como el forjador de los términos mecanica administrativa y
dinamica administrativa, correspondientes a las fases del proceso
administrativo, en un esfuerzo adicional por darle mayor estructura al
estudio de la labor del administrador.

Proceso administrativo compuesto por tres funciones basicas: planeacion,
organizacion y control.

Sugiri6  un proceso administrativo de seis funciones que podian
adelantarse en cualquier organizacion para alcanzar los resultados
deseados.

Un marco de referencia operacional para el proceso administrativo, es
decir, basado en las funciones administrativas clasicas. Se acercan al
modelo depurado de cuatro funciones, pero asimilan la funcion de
direccién unicamente al liderazgo.



PROCESO
ADMINISTRATIVO

FASES Y ELEMENTOS
DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

PLANEACION

Inicialmente, se plantean dos fases en el
proceso administrativo:

1.- Fase mecanica; se busca establecer
qué hacer y se prepara la estructura
necesaria para hacerlo. Estd compuesta
por las etapas de planeacion vy
organizacion.

2.- Fase dinamica; se refiere a como se
maneja ese organismo social que se ha
estructurado y comprende las etapas de

direccion y control.

La planeacion es la funcion por la que se
forja anticipadamente un curso de accion
para moldear acontecimientos
proyectados.

Las caracteristicas de la planeacion son
las propiedades que la identifican y la
hacen una funcion realmente (nica e
imprescindible para el accionar individual y
grupal.

1. Planeaciodn: consiste en saber qué se
va a hacer por anticipado y cual va a ser
la direccion que se va a tomar para
alcanzar los objetivos de la manera mas
eficiente.

2. Organizacidon: es el sistema que
permite la utilizacion equilibrada de los
recursos.

3. Direcciodn: es la funcidon que trata, a
través de la influencia interpersonal.

4. Control: es la funcién que efectua la
medicion de los resultados obtenidos
comparandolos con los esperados.

Orientacidn al futuro. Se direcciona a un
objetivo que se quiere alcanzar, a un
punto al que se quiere llegar.

Causalidad. su propdsito es hacer que el
futuro sea diferente del que hubiera sido
sin su intervencion.

Continuidad. Se requiere de su
permanente actualizacion para seguir
alcanzando las metas proyectadas.
Flexibilidad. La planeacion requiere de
capacidad de adaptacion al cambio y a las
posibles interferencias que se puedan
presentar.

Amplitud. Es una funcion que se lleva a
cabo en cualquier ambito y actividad.
Racionalidad. Implica que aquel lugar al
gue se quiere llegar sea alcanzable.
Efectividad. Si tiene el compromiso de
llevar las acciones, las estrategias, los
proyectos o programas a una conclusion
exitosa.

Eventualidad. Aunque es una funcion
continua, No es una tarea rutinaria.
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PLANEACION

TIPOS DE
PLANEACION

Segun su naturaleza:

e Formal. Se apoya en un plan escrito que facilita su
seguimiento.

 Informal. Se concibe mentalmente, se comparte
verbalmente.

Acorde con su marco temporal:
e Largo plazo. Se planea el futuro con un horizonte que va
entre 3y 5 anos.
e Corto plazo. Son programas compactos y accionables que
sirven para desglosar lo planificado a largo plazo.

Por su cobertura:
e General. Determina objetivos globales y pasos necesarios
para cumplirlos a la luz de los recursos actuales y futuros.
* Funcional. Cubre los objetivos y los cursos de accion de un
area funcional del negocio especificamente.

Conforme al nivel administrativo:
e Corporativa. Es general y de largo plazo, la formulan los
directivos.
 De negocios. Acciona la planeacion de alto nivel, la formula
la gerencia media.
 Funcional. Moviliza el plan de nivel medio, es establecida
por los mandos operativos.

Con base en su frecuencia de uso:
 Permanente. Se emplea una y otra vez segun la situacion lo
requiera.
e Transitoria. Se produce para cumplir con los requerimientos
de situaciones particulares.
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CONCEPTOY
PRINCIPIOS DE LA
PLANEACION

ETAPAS Y
TECNICAS DE
PLANEACION

Es la etapa en que se LA PLANEACION
establecen los  planes CUENTA CON UNA

basicos a emprender con la SERIE DE
organizacion. PRINCIPIOS

Principio de previsibilidad: las previsiones
administrativas deben realizarse tomando en
cuenta que nunca alcanzaran certeza
completa.

Principio de Obijetividad: la practica
administrativa debe apoyarse en hechos.
Principio de la medicidn. Los objetivos
serdn mas seguros cuanto mas podamos
apreciarlos cuantitativamente.

Principios de Precision. Los planes deben
elaborarse con la mayor precision posible.
Principio de flexibilidad. En su
implementacion debe haber margen para los
cambios que surjan de forma imprevista.
Principio de unidad. Estos planes deben ser
de tal naturaleza que pueda decirse que
existe un solo plan general.

Principio de rentabilidad. Todo plan debe
redituar una relacion favorable de los
beneficios que espera respeto a los costos
que exige.

Las etapas del proceso de
planeacion son los pasos que
se desarrollan para
establecer anticipadamente
las acciones a ejecutar.

1.- Andlisis de situacion. Se basa en la recopilacion y el estudio
detallado de la informacion relevante.

2.- Establecimiento de metas y cursos de accion alternativos.
Se recomienda que sigan la metodologia SMART, es decir, que
sean objetivos especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes y
Temporalmente determinados.

3.- Evaluacion y seleccion de la meta y del plan. Se trata de
analizar las potenciales ventajas y resultados de cada meta y
curso de accion alternativo planteados.

4.- Implementacion. Consiste en la ejecucion de las tareas que
han de realizarse para alcanzar los objetivos planteados.

5.- Control y verificacion. En la medida en que se desarrollan las
actividades se mide el desempefio obtenido para verificar si se
cumple o no con los objetivos establecidos.
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ORGANIZACION

La organizacion como etapa del
proceso administrativo es fundamental
para el éxito, para lo cual existen fases
y procedimientos como son las otras
tres: planificar, controlar y dirigir toda la
organizacion por parte de cada una de
sus areas o departamentos, buscando
asi lograr alcanzar las metas vy
objetivos.

CONCEPTO Y
PRINCIPIOS

ETAPAS Y
TECNICAS DE
ORGANIZACION

1. Objetivo: La organizacion y sus actividades tienen
gue estar alineadas con los objetivos y propésitos de
la compania.

2. Especializacién: Tener un equipo especifico con
sus capacidades, buscando mayor eficiencia vy
destreza en sus responsabilidades.

3. Jerarquia: Los criterios de autoridad son
necesarios.

4. Unidad de mando: Debe asignarse una jefatura y
las personas soOlo deban comprobar a un jefe
especifico.

5. Difusion: Todas las obligaciones y
responsabilidades deben conocerse por todos los
miembros de la empresa.

6. Equilibrio: Poder lograr la eficacia que lleve a
conseguir los objetivos.

1. Division del trabajo: Lograr dividir el trabajo se
basa en la separacion delimitacion de actividades.

2. Jerarquizacién: Se podran disponer las funciones,
ya sea por orden de rango, grado o importancia.

3. Departamentalizacion: Division de distintas
funciones y actividades.
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INTEGRACION DE
PERSONAL

El proceso de inducciéon de personal es
la herramienta de gestion del talento
gue le proporciona, a quien va a asumir
las funciones de un cargo, la
informacion general de la empresa y la
especifica para el buen desarrollo de la
labor para la que se contrat6.

1. Induccién general: informacion
general, proceso productivo y las
politicas generales de la organizacion.

2. Induccioén especifica: orientacion al
trabajador sobre aspectos especificos
y relevantes del oficio a desempeiiar.

3. Evaluacion: evaluacion del proceso
de induccion y toma de acciones
correspondientes.

CONCEPTO Y
PRINCIPIOS DE
INTEGRACION

ETAPAS Y
TECNICAS DE
INTEGRACION

La estructura organizacional determina las
necesidades, es asi como se recurre tanto al
inventario intelectual interno como a fuentes externas.
En primera instancia atraerla requiere de: planeacion,
capacitacion y desarrollo, evaluacion de su
desempeio, administracion de recursos financieros,
programas con beneficios, proyectar rotaciones
reemplazos y terminacion.

Los principios de la integracion son:
e |La calidad.

Informacion.

Seleccion.

Conocimiento.

Recursos materiales.

Etapas del proceso de induccion

1. Induccién general o induccién a la organizacion.
Se debe brindar toda la informacién general de la
empresa que se considere relevante para el conocimiento
y desarrollo del cargo, considerando la organizacion
COMo un sistema.

2. Induccidén especifica o induccion al puesto. Se
debe brindar toda la informacion especifica del oficio a
desarrollar dentro de la compafiia, profundizando en todo
aspecto relevante del cargo.

3. Evaluacioén. Durante el periodo de entrenamiento y/o
de prueba, el personal dirigente del cargo debe realizar
una evaluacion con el fin de identificar cuales de los
puntos claves de la induccién, no quedaron lo
suficientemente claros para el trabajador, con el fin de
reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos.
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DIRECCION

La importancia de la
direccion es tal, que en
muchas ocasiones se
confunden los
conceptos administrar
y dirigir.

CONCEPTO Y
PRINCIPIOS DE LA
DIRECCION

LOS 14

PRINCIPIOS DE LA

ADMINISTRACION
SEGUN FAYOL

Los principios de la direccion empresarial son las
normas y los valores que orientan a una
organizacion (tanto a su estructura como a sus
empleados), mediante diferentes actividades vy
tareas que lidera el area directiva.

Importancia de Ila direccion. Un correcto
desempeiio de la direccion permitirda cumplir los
objetivos y alcanzar el éxito, incluso podra hacer
frente a situaciones de crisis 0 de imprevistos.

Principios de la direccidén. Tienen su origen en el
libro de Henry Fayol (publicado en 1916) que, luego
de los avances tecnoldgicos. En la actualidad se
reconocen cinco principios basicos que permiten
llevar adelante el desempefio de una organizacion:

La coordinaciéon de intereses.
La impersonalidad del mando.
La supervision directa.

La via jerarquica.

La resoluciéon de conflictos.

1.La division del trabajo. Dividir la organizacion del trabajo segun la especializacion y la

eficiencia de cada empelado y de cada area.

2.La autoridad y la responsabilidad. Establecer un equilibrio entre el poder que ejerce la

autoridad y las funciones que debe realizar.

3.La disciplina. Cumplir las normas y reglamentos de la organizacion.
4.La unidad de mando. Establecer que cada empleado responda a un solo superior directo, de

quien recibira ordenes y apoyo.

5.La unidad de direccion. Asegurar que todas las actividades que tengan el mismo obijetivo.
6.La subordinacion del interés individual al interés general. Reconocer y fomentar.
7.La remuneracidon. Mantener una politica de remuneracion que debe incluir incentivos

financieros y no financieros.

8.La centralizacion y descentralizacién. Definir el grado de concentracion de poder de la

autoridad.

9.La cadena escalonada. Establecer con claridad una linea de autoridad o de mando, que

puede ser horizontal o vertical.

10.El orden. Mantener un lugar para cada objeto y mantener el orden social.
11.La equidad. Dar un trato igualitario a todos los empleados, asegurando bondad y justicia.
12.La estabilidad personal. Fomentar y acompafiar el rendimiento del empleado.

13.La iniciativa. Estimular a los empleados para que opinen, aporten sugerencias y planes de
trabajo, para que se sientan participes de la organizacion.

14.El espiritu de cuerpo. Crear unidad, cooperacion y espiritu de equipo entre los empleados,
para evitar confrontaciones.



CONTROL

Es la etapa del proceso
administrativo que incluye todas
las actividades que se realizan
en la busqueda por asegurar
gue las operaciones reales
coincidan con lo planificado. Es
considerado como una funcion
gerencial basica, siendo una de
las mas importantes para una
Optima gestion.

CONCEPTO Y
PRINCIPIOS DEL
CONTROL

ETAPAS Y
TECNICAS DE
CONTROL

Objetivos del control en la empresa:

e El control de operaciones: objetivos operativos y de la
gestion del dia a dia.

e Control de los procesos informativos y contables:
objetivos de informacion operativa y financiera.

 El control de los resultados: objetivos funcionales y
resultados preferentemente economico-financieros.

e Control de las estrategias: gestion de las estrategias a
medio y largo plazo.

« El control de las responsabilidades sociales: hacia los
llamados stakeholders y otros agentes sociales externos a
los que afecta la actividad empresarial.

El control o evaluacién, como hoy se conoce, consiste en el
proceso sistematico de regular o medir las actividades que
desarrolla la organizacion para que estas coincidan con los
objetivos y expectativas establecidos en sus planes.

1. Establecimiento de estandares. Se establecen los
criterios de evaluacion o comparacion. Dentro de las
siguientes cuatro variables:

Cantidad.

Calidad.

Tiempo.

Costos.

2. Evaluacion del desempeiio. Tiene como fin evaluar lo que
se esta haciendo.

3. Comparacion de desempeio con el estandar
establecido. Compara el desempeio de las funciones
realizadas con el que fue establecido como estandar.

4. Accidn correctiva. Busca corregir el desempeio para
adecuarlo al estandar esperado.



