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SITALA, CHIAPAS.



Concepto de proceso administrativo.

Es la herramienta que se
aplica en las organizaciones
para el logro de sus objetivos
y satisfacer sus necesidades
lucrativas y sociales.

permite manejar eficazmente una
organizacion y consiste en estudiar la
administracion como un proceso integrado
por varias etapas. Cada etapa responde a seis
preguntas fundamentales: équé?, épara qué?,
écomo?, icon quién?, icuando?, y édonde?;
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Diversos criterios de los principales
autores del proceso administrativo.

Los autores del proceso
administrativo ven la
administracion a través del
prisma que representan las
tareas de quienes llevan a
cabo esta funcién en las
organizaciones, sean estas
publicas o privadas.

—

e Prever es escrutar el porvenir y confeccionar el
programa de accion.

Organizar es constituir el doble organismo, material y
social, de la empresa.

Mandar es dirigir el personal.

Coordinar es ligar, unir y armonizar todos los actos y
todos los esfuerzos.

Controlar es vigilar para que todo suceda conforme a
las reglas establecidas y a las 6rdenes dadas.

Fases y elementos del proceso
administrativo.

se plantean dos fases en el proceso
administrativo: fase mecanica, se busca
establecer qué hacery se prepara la
estructura necesaria para hacerlo. fase
dinamica, se refiere a cdmo se maneja
ese organismo social que se ha
estructurado y comprende las etapas de

direcciéon y control

—



Planeacion.

es la funcion por la que se forja
anticipadamente un curso de accién para
moldear acontecimientos proyectados. Es
decir, es un proceso que permite determinar
de antemano lo que debe hacerse e implica
la orientacién a objetivos y la visualizacion
de alternativas.
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Etapas y técnicas de planeacion.

Organizacion.

es la funcion por la cual se fijan objetivos, se idean cursos
de accion para alcanzarlos y se selecciona el mas
conveniente con base en la proyeccion de sus

| J| consecuencias y de los recursos de los que se dispone. Las
caracteristicas de la planeacion son las propiedades que la
identifican y la hacen una funcién realmente Unica e
imprescindible para el accionar individual y grupal.

—

alcanzar los objetivos planteados.

1. Analisis de situacion. Se basa en la recopilacién y el estudio detallado de la
informacion relevante. Se tienen en cuenta realidades del pasado y del contexto
presente, enfocadas tanto en el ambito interno como externo.

2. Establecimiento de metas y cursos de accion alternativos.

3. Evaluacién y seleccion de la meta y del plan.

4. Implementacion. Consiste en la ejecucion de las tareas que han de realizarse para

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

-

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

Elementos de la organizacion

o Estructura: para poder desarrollar una
organizacion es necesario establecer un marco
dentro del cual el grupo de personas que
conforma la compania debe operar con
disposicion y relacion de sus funciones, las
distintas jerarquias y las actividades que son
necesarias para poder llegar a la meta.
Sistematizacion: cada una de las actividades y
recursos con los que cuente la empresa deben
ser relacionados con la facilitacion del trabajo
de forma eficiente.




Integracion de personal.

El proceso de induccién de personal es la El proceso de induccién:

herramienta de gestion del talento que le La induccion es definida por Alles (p. 219), como la
proporciona, a quien va a asumir las etapa puente entre el momento en que la persona
funciones de un cargo, la informacién inicia la relacién laboral y cuando se hace cargo
general de la empresa y la especifica parael [ efectivamente de su puesto.

buen desarrollo de la labor para la que se

contrato.

Concepto y principios de la
integracion.
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e La calidad del servicio que depende de la seleccion apropiada de recursos (humanos y materiales).
e Informacion: para la satisfaccion de necesidades y tomar decisiones por lo cual debe ser oportuna
y veraz.

o Seleccion: Bajo la frase se debe seleccionar a la persona adecuada para el puesto, no adecuar el
puesto a la persona.

o Conocimiento: Todo individuo es capaz de desempenar cualquier funcion, siempre y cuando
cuente con los recursos o se le capacite para ello.

o De los recursos materiales: El adecuado manejo, y el oportuno mantenimiento permiten su
optimo aprovechamiento.

Etapas y técnicas de integracion.

1. Induccién general o induccién a la organizacion

En esta primera etapa del proceso de induccion, se debe brindar toda la informacion general
de la empresa que se considere relevante para el conocimiento y desarrollo del cargo. 2.
Induccioén especifica o induccién al puesto

En esta segunda etapa del proceso de induccion, se debe brindar toda la informacion
especifica del oficio a desarrollar dentro de la compania, profundizando en todo aspecto
relevante del cargo. 3. Evaluacion

El dirigente del cargo debe realizar una evaluacion con el fin de identificar cuales de los
puntos claves de la induccion, no quedaron lo suficientemente claros para el trabajador, con
el fin de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre los mismos (reinduccion, refuerzos y
otros).




Direccion.

es tal, que en muchas ocasiones se confunden los conceptos administrar y
dirigir. La direccidn y el liderazgo son elementos indispensables en la gestion
de todas las areas funcionales de la empresa, ya sea que se trate de capital
humanos, mercadotécnica, sistemas, finanzas, innovacidon y operaciones, el
éxito organizacional se deriva en gran parte de una acertada direccion.
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Conceptos y principios de la
direccion.

Control.

J—

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 y tareas
que lidera el area directiva

La direccion es la funcién principal
del proceso administrativo de una
empresa

A

—

es la etapa del proceso administrativo que
incluye todas las actividades que se realizan
en la busqueda por asegurar que las
operaciones reales coincidan con lo
planificado. El control es considerado como (<
una funcién gerencial basica, siendo una de
las mas importantes para una 6ptima
gestion.

se define como aquella situacién en
la que se dispone de conocimientos
ciertos y reales de lo que esta
pasando en la empresa, tanto
internamente como en su entorno




Concepto y principios del control.

es la funcion administrativa por medio de la cual se evalua
el rendimiento. Para Robbins (1996) el control puede
definirse como “el proceso de regular actividades que
aseguren que se estan cumpliendo como fueron
planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa
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Etapas y técnicas de control.

1. Establecimiento de estandares. Se establecen los criterios de evaluacion o
comparacion. Usualmente se determinan dentro de las siguientes cuatro variables:

o De cantidad: establece el volumen de produccion, cantidad de existencias, materias
primas, nimero de horas de trabajo.

o De calidad: establece la calidad del producto, sus especificaciones.

o De tiempo: es el tiempo estandar para producir un determinado producto, tiempo
medio de elaboracion de un producto.

o De costos: establece los costos de produccion, administracion, costos de ventas.

2. Evaluacién del desempefio. Tiene como fin evaluar lo que se esta haciendo.

3. Comparacion de desempeiio con el estandar establecido. Compara el desempefo de
las funciones realizadas con el que fue establecido como estandar, para verificar si hay
desviob o variacion o algin error o falla con relacién al desempeiio esperado.

4. Accion correctiva: busca corregir el desempeiio para adecuarlo al estandar esperado.




