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ONCEPTO DE
PROCESO
ADMINISTRATIVO.

ADMINISTRATIVO

D iversos criterios ok Los .
PRINCIPALES AUTORES DEL Luther Gulick
PROCESO ADMINISTRATIVO.

FASES Y ELEMENTOS DEL PROCESO,

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un Hurtado: |a herramienta que se aplica en las

organizaciones para el logro de sus objetivos y caracteristicas de la administracién: universalidad,
fenémeno natural o de una operacién artificial. satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. especificidad, unidad temporal, unidad jerarquiea,
dmini ién: Cienci il ) | interdisciplinariedad, valor instrumental.
Qi ministracién: fCiencialisocidll que persigliefia Munch: una metodologia que permite manejar caracteristicas especificas: Recurrencia, Sihultaneidad,
satisfaccién de objetivos institucionales por medio eficazmente una organizacion Flexibilidad, Transversalidad, Orden.
de una estructura a través de un esfuerzo
Y Principios del proceso administrativo Factibilidad, Objetividad y cuantificacion,
humano coordinado. De acuerdo con Arranz Flexibilidad, Unidad,Del cambio de estrategias,

’ Henri Fayol

Lyndall Urwick

George R.
l Terry

!
1

Padre del concepto del proceso administrativo:
Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”

Forjador de los términos mecéanica administrativa y dinami Iministrativa,
hizo una divisién en la funcién de previsién asimiléndola a las tareas de
pronosticar y planear.

POSDCORB: P - Planning. Planear,O - Organizing. Organizar,S - Staffing.
Integrar,D - Directing. Dirigir, CO - Co-ordinating. Coordinar,R - Reporting.

Reportar,B -

Budgeting. Presupuestar.

rganizacién y control.

Ralph C Duvies{%roceso administrativo compuesto por tres funciones bésicas: planeacion,
: o

Broceso administrativo de seis funciones :Planeacién, Organizacién,
ireccion, Coordinacién, Control, Liderazgo.

Planeacién: Esta etapa trata de crear un futuro deseado.

fase mecanicaq, se busca establecer

qué hacer y se prepara la estructura Organizacién. Consiste en establecer una relacién entre el trabajo y el
necesaria para hacerlo. ?

personal que lo debe ejecutar, es decir, icémo hacerlo?

Direccién. Consiste en lograr que todos los involucrados en la organizacién

fase dinamica, se refiere a cémo se ) contribuyan al logro de sus objetivos, es decir, verificar que se haga.
maneja ese organismo social que se Control. El control es la funcién que efectia la medicién de los resultados
ha estructurado.

principales cualidades:

Racionalidad,

obtenidos comparandolos con los esperados (planeados) con el fin de buscar la
mejora continua, es decir, {cémo se hizo?

Efectividad, Eventualidad.

{Orienmcidn al futuro,Causalidad,Continuidad,  Flexibilidad, Amplitud,

Hace posible impactar el futuro en lugar de aceptarlo, Proporciona una

menos, Facilita la toma de decisiones, Provee direccién y sentido de

RANEA(ION.
Es la funcién por la cual
se fijan objetivos

i poriante Porque:{wmogen clara de la direccién correcta a seguir, Faculta el hacer més con

Tipos de
planeacién:

Etapas y técnicas
de planeacién.

| ¢

propdsito.

Acorde con

marco temporal

. Formal. Se apoya en un plan escrito que facilita su seguimiento, es detallada vy,

a
’ Segtin su nmurolezo:{ Lrecuememen‘re, cubre un amplio periodo de tiempo.

. Informal. Se concibe mentalmente, se comparte verbalmente, es simple y, generalmente,
su extensién temporal es breve.

tener mayor extension.
b. Corto plazo. Son programas compactos y accionables que sirven para desglosar lo

a. Largo plazo. Se planea el futuro con un horizonte que va entre 3y 5 afios, aunque puede
su i
planificado a largo plazo, en general no exceden de un afio.

luz de los recursos actuales y futuros.
b) Funcional. Cubre los objetivos y los cursos de accién de un drea funcional del negocio

a) General. En concreto, determina objetivos globales y pasos necesarios para cumplirlos a la
Por su cobertura

especificamente

a. Corporativa. Es general y de largo plazo, la formulan los directivos.

Conforme al nivel/ b. De negocios. Acciona la planeacién de alto nivel, la formula la gerencia media.

administrativo

Con base en
su frecuencia
© uso:

c. Funcional. Moviliza el plan de nivel medio, es establecida por los mandos operativos.

a. Permanente. Se emplea una y ofra vez segun la situacion lo requiera, se formula para largos
eriodos y provee lineamientos generales.
. Transitoria. Se produce para cumplir con los requerimientos de situaciones particulares de
suerte que se cumpla con los objetivos especificos en un periodo de tiempo limitado

1. IAndlisis de situacién. Se basa en la recopilacién y el estudio detallado de la informacion
relevante.

2. Establecimiento de metas y cursos de accién alternativos. Las metas corresponden con los
propdsitos que se quieren alcanzar, se recomienda que sigan la metodologia SMART

Son los pasos que se desarrollan para

establecer

acciones a ejecutar

ficipad 2 | 3. Evaluacién y seleccién de la meta y del plan. Se trata de analizar las potenciales ventajas y
antigipEESSlS S resultados de cada meta y curso de accién alternativo planteados.

4. Implementacién. Consiste en la ejecucién de las tareas que han de realizarse para aleanzar
los objetivos planteados.

5. Control y verificacién. 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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’ Estructura: las distintas ,erarquias y las actividades qu» son necesarias para poder
2gar a la meta.
E»Irer:ﬁinzi::ig: la istematizacién: cada una de las actividades y recursos con los que cuente la
9 empresa deben ser relacionados con la facilitacién del trabajo de forma eficiente.

onsnmznclén.
Concepto y principios { O} ‘etivo, Especializacién, Jerarquia, Unidad de mando, Difusion, Equilibrio
dirigir el trabajo, revisar las © organizacion.

responsabilidaass y poder
establecer coordinacién o L .
mecanismos de progresos. 1. Division del trabajo:

Lograr dividir el trabajo se basa en la separacién delimitacién de actividades,
bufscondo que se realicen las funciones con la mayor precisién, eficiencia y el minimo
esfuerzo.

Etapas y técnicas de esta divisién del trabajo comienza la jerarquizacion, por lo que se podran disponer las

orgeizacion. - Jerarquizacion: Yfunciones, ya sea por orden de rango, grado o importancia.
s J llevar a una division de distintas funciones y actividades, lo que busca llevar el trabajo
‘ 3. Departamentalizacion: de la mejor forma.
’ o La calidad del servicio que depende de la seleccién
. L, _ apropiada de recursos (humanos y materiales).
( > informacion general, proceso productivo y o Informacién: para la satisfaccion de necesidades y
1. Induccién general: las politicas generales de la organizacién. tomar decisiones por lo cual debe ser oporfuna y

veraz.

e Seleccién: Bajo la frase se debe seleccionar a la

) "4 ) d o ersona adecuada para el puesto, no adecuar el

£l d orientacién al trabajador sobre aspectos  'ntegracién guesfocﬂc persona p P b

7ro.eso de i6 ifi ifi ici B . Lo

E eso 2. Induccion especifica { especificos y relevantes del oficio a « Conocimiento: Todo individuo es capaz de

inuuccion: desempengr‘ d o laui f V> . d
esempefiar cualquier funcién, siempre y cuando

cuente con los recursos o se le capacite para ello.

Principios de

. N s L] i N i
evaluacién del proceso de induccién y toma De los recursos mu_fe_rlules. El cde_cuo (© mieltEe), )7 el
3. Evaluacidn: A CEEENES R CE I EEs oportuno  mantenimiento  permiten su  optimo
P : aprovechamiento.
Iwzemcu’m DE PERSONAL. \ \
proporcionc a quien va , . o ) . o
a asumir las funciones ’ Estructura, Presentacién del video institucional, Productos, articulos y servicios,Certificaciones
de un cargo, a 1. Induccién general o induccién actuales, Aspectos relativos al contrato laboral, Programas de "desarrollo y promocién
informacién general de a la organizacién general,seguridad social,Politicas y compromiso de la gerencia
la e{mpresq 5 la
especifica para el buen ) ) ) - ; ) o )
e & 1o ey Etapas y técnicas » " El tipo <3|]|e ?nf@nomueglfo_, Es’rruc;rluro (orgcdmgror‘go) e_specl:lflco,qugromo Ide H:JJO,_ La :Enlmdencw,E\
para la que se contratd. de integracicn. 2. Induccién especifica o { manual de fun siones, El sistema de turnos de produccion, las rotaciones y los p~rmisosEl panorama
induccién al puesto especifico de factores de riesgo, El sistema de dotacién, Entrenamiento ira uso correcto,o
Procedimiento a seguir en caso de accii 2nte de trabajo.
) .) Reunir, recabar, ordenar y obtener informacién necesaria sobre recursos utiles
Reclutamiento: ol Y
a la organizacion.
i6 Técnicas de integracién del personal. isn JEs &qui donde se ¢ termina si el candidatu reune los requisitos, habilic des,
. valuacion Sele cidén q q
k capacidades, conocimientos, necesarios para el puesto
“Se entiende por relacién de trabajo cualquiera que sea el acto que le dé
Contrataciénorigen a la prestacién de un trabajo personal subordinado a una persona
> "
Un correcto desempefio de la direccién permitira mediante el pago de un salario”.
DIRECCI(MV cumplir los objetivos y alcanzar el éxito.
Importancia de la Terminacion Esta parte puede ser con motivo de jubilacién, renuncia, reduccién de
la ejecucién de las funciones direccién Un buen liderazgo implica una adhesién \ dcy personal o un mal desempefio.
el proceso administrativo espontanea y voluntaria de los empleados,
ediante  la  guia, vy
orientacién del capital .. o : ) ; e
humanos ol e‘erciciop ol Principios de la La coordinacién de intereses, La impersonalidad del mando, La supervisién
liderazgo hacia el logro de direccién irecta, La via jerarquica, La resolucién de conflictos.

los fines organizacionales.

o El control de operaciones: objetivos operativos y de la gestion del dia a dia.
e Control de los procesos informativos y contables: objetivos de inf~rmacion operativa y financiera.
Objetivos del control en la empresa £ ® El control de los resultados: objetivos funcionales y resultados pr  srentemente economico-financieros.
o Control de las estrategias gestidn de las estrategias a medio y largo plazo.
o El control de las responsobi?idcdes sociales: hacia los llamados s?o%eholders y otros agentes sociales externos a
‘ ’Principios del los que afecta la actividad empresarial.
control
‘ cOIITROL Reglas que se deben aplicar Equilibrio, De los objetivos, De la oportunidad, De las desviaciones, Contabilidad, De excepcién, De la funcién controlada.
\\ .
.~ hacer evaluaciones de los
;ﬁ;‘élg’(ios ne)::esc:ﬁg]sor ptlfé . : + IL' cimient J¢:|e tandares: cantidad, calidad, tiempo, costos.
minimizar las ineficiencias. Fases { ¢ 5 : d LSS como‘f’mJevoluo‘r |<I>_Iqu<?Jse e ety A i i
Erarasy e Comparacion de P con el I Compara el Aesempefio de las funciones realizadas.
et dbs e Accion correctiva: busca corregir el desempefio para adecuarlo al estdna r esperado.
control. o Auditoria. De gestién o administrativa, interna, financiera, contable, externa, legal, operativa, informatica.
o Reportes e informes.
\ Técnicas ¢ ¢ Indicadores de gestion, productividad y desempefio.
o Contabilidad.
e Presupuestos.
e Diagramas.
o Modelos matematicos.



