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Proceso: Conjunto de fases sucesivas de un fenémeno natural o de operacién

artificial.

Administracion: Ciencia social, busca satisfacer necesidades lucrativas y

sociales, satisface objetivos, permite manejo eficaz

Caracteristicas especificas de funciones administrativas:

-Recurrencia: Las funciones del proceso se repiten ciclica y constantemente.

-Simultaneidad: Sin requerir fin de etapa para continuar.
-Flexibilidad: Se ajusta a cada situacion.

-Transversalidad: Toca a toda organizacion e individuos de la empresa.
-Orden: Sirve de guia para enfrentar cualquier realidad presente.

Mecanismo universal que puede ser
aplicado en organizaciones publicas -
o privadas y en todos los niveles

Inicialmente se plantearon dos
fases

-

Fase dinamica

-

y de su entorno)

proceso)
Principios del -Flexibilidad: (establecen margenes de maniobra para adaptarse a
4 proceso 4 las situaciones)

administrativo
objetivos)

medicion, desarrollo de las personas)

{ El como se maneja el organismo estructurado

-Factibilidad: (adaptable a las condiciones objetivas de la empresa

-Objetividad y cuantificacion: (permite cuantificar costes de todo el

-Unidad: (general para toda la empresa para alcanzar metas y

-Del cambio de estrategia: (actualizaciones periddicas del plan,
para guiar nuevas estrategias, acciones y presupuestos).

Beneficios de
— sucorrecta =

aplicacién 6-Posibilita la direccion

Henry Fayol: Padre del proceso administrativo, administrar es prever, organizar, delegar, coordinar y controlar

Lyndall Urwik: Dividié la funcién de prevision enfocado a tareas de pronosticar y planear, forjador de los términos mecéanica y dindmica administrativa
Luther Gulick: Proceso administrativo ampliado (planear, organizar, integrar, dirigir, coordinar, reportar, presupuestar)

Ralph C. Davies: Proceso administrativo compuesto (planeacién, organizacién y control)
George R. Terry: Principios de la gestion (planeacién, organizacioén, direccion, coordinacion, control, liderazgo)

Harold Koontz: Principios de gestién un andlisis de las funciones directivas (planeacion, organizacion, integracion, direccién, control)

William Newman, Charles Summer y Kirby Warren: El proceso de gestion conceptos, comportamiento y practica (organizacion, planeacion, liderazgo, control)
Ernest Dale: Gestion teoria y practica (planeacién, organizacién, gestion de personal, direccion, control, innovacién y representacion

Alec Mackenzie: El proceso de gestion en 3-D (planeacion, organizacion, integracion, direccién, control)

Peter F. Drucker: Gestion, tareas, responsabilidades, practicas, trabajos del administrador (establecimiento de objetivos, organizacién, motivacién y comunicacion,

Fase mecanica { Establece qué hacer y prepara estructura para hacerla { Etapas planeacion y organizacion

{Etapas direccion y control

Planeacién { Consiste en saber aue se va hacer por anticipado v saber la direccién a tomar
Organizacién { Consiste en establecer relacion entre el trabajo y el personal que lo debe ejecutar, y como hacerlo
Etapas del proceso administrativo ) . y . ] s ' - -
Direccién Influir interpersonalmente para que los miembros de la organizacion contribuyan al logro de objetivos y verificar que se haga
L Control { Consiste en medir los resultados obtenidos comparandolos con los planeados y el cémo se hizo _
™~ 2 P f . . — — -
r Orientacion al futuro: planeacion hacia delante, se direcciona a un
objetivo . ’
| . . Segun su naturaleza: formal e informal
Causalidad: entre las acciones y futuros resultados deseados
inci Continuidad: requiere permanente actualizacion
Prlnf:lpales - a A P . . Acorde con su marco temporal: largo plazo Concepto y _J
cualidades Flexibilidad: requiere adaptacion al cambio y corto plazo ctanas de la
—< Amplitud: Se lleva a cabo en cualquier ambito y actividad p )
(planifican) planeacion
plar A . Por su cobertura: general y funcional
Etapa por la cual se Racionalidad: lugar al que se quiere llegar y sea alcanzable
fijan objetivos, se Efectivi 2 llevar | ion r i rogr n ] - .
,J ) ect .c,iad jevar fas acciones, estrategias, y programas a una Conforme al nivel administrativo:
idean cursos de — conclusion exitosa Tipos  de . ; '
L . - L - . corporativa, de negocios y funcional — L
accion, Eventualidad:  funcion continda, no rutinaria, requiere planeacion r
—
seleccionando el mas aproximaxcién propia . .
conveniente Obedeciendo a la amplitud de su
— orientacion: estratégica, tactica, operativa
Hace posible impactar el futuro en lograr de aceptarlo Etapas y
Planificar es Proporciona una imagen clara de la direccién correcta a seguir Con base a su frecuencia de uso: técnicas de
importante Faculta el hacer mas con menos permanente y transitoria planeacion -
= Permite reducir la incertidumbre
Promueve la innovacién
Facilita la toma de decisiones
Provee direccion y sentido de propésito - — -
[ Son fundamentales para lograr un mejor desempefio al
concepto y funcionalidad.
-Objetivo: organizaciones y actividades alineados a
: objetivos y propdsitos de la compafiia
En los procesos se debe tomar Estruct~u,ra. grupo de personas _q_u,e conforr_r]a la o l_, ' y prop > P )
compaiiia debe operar con disposicién y relacion de Concepto  y -Especializacion: equipo especifico con sus capacidades Etapas y

decisiones y de planeacion, como
manera de dirigir el trabajo, revisar
responsabilidades y establecer
coordinacion

Elementos de la
oraanizacién

Proceso de Induccion:
Son actividades formativas, para que el empleado nuevo
identifique la organizacién como un sistema dindmico de
interacciones internas y externas, encausando el
potencial de la nueva persona.

Etapas:

-Inducciéon general: informacién general, proceso
productivo y politicas generales

-Induccion  especifica:  orientacion en  aspectos
especificos y relevantes del oficio

-Evaluacion: del proceso de induccién y toma de

acciones correspondientes

sus funciones, distintas jerarquias y actividades. -

Sistematizacion:

relacionarse facilitando el trabajo de forma eficiente

Concepto y
principios de
integracion

principios de
oraanizacion

actividades y recursos deben

Debe contar con la participacion activa de las directivas de toda
organizacion. Debe presentar una induccién general, continua con
induccion especifica del cargo por Ultimo evalia el desarrollo de
este.

Principios de la integracion
-La calidad del servicio depende de seleccién adecuada de
recursos humanos y materiales
-Informacion: para satisfacer necesidades y tomar decisiones
oportunay veraz
-Seleccion: Persona adecuada al puesto y no adecuar el puesto a
la persona
-Conocimiento: para desempefiar cualquier funcion, que cuente
con los recursos o se le capacite para ello.
-De los recursos materiales: adecuado manejo y oportuno

L mantenimiento permite 6ptimo aprovechamiento

-Jerarquia: criterios de autoridad debe estar presente en =
-Unidad de mando: debe asignarse una jefatura, para
-Difusion:

conocerse
-Equilibrio: tener equilibrio de cara a los principios y

la comunicacion para logro de metas organizacion

comprobar a un jefe especifico
obligaciones y responsabilidades deben

técnicas que se aplican —

Etapas y técnicas de integracion

Etapas del proceso de induccion

1-Induccién general o induccién a la organizacion: brindar toda la
informacién general de la empresa que se considere relevante
para el conocimiento y desarrollo del cargo, presentando
estructura, presentacion de video institucional y charla
motivacional, productos, articulos y servicios que produce la
empresa, entre otros.

2-Induccion especifica o induccién al puesto: brindar toda la
informacién especifica del oficio a desarrollar en la compaiiia,
profundizando en todo aspecto relevante del cargo, presentando
el tipo de entrenamiento que recibird en su oficio, estructura,
diagrama de flujo de produccion, manual de funciones, entre otros.
3- Evaluacion: con el fin de identificar los puntos clave de la
induccién, no quedaron claros para el trabajador, para reforzarlos;

técnicas de -

1-Es una guia préactica y metodolégica

2-Permite sistematizar y controlar las operaciones continuas

3-Sienta las bases para organizar el trabajo y dividirlo en departamentos y jerarquias
4-Permite establecer un sistema de seleccién de individuos

5-Facilita el desarrollo de capacidades y competencias laborales

7-Faculta el anlisis de problemas para solucion
8-Da bases para aplicar método cientifico para mejoramiento
9-Es instrumento importante para reorganizacion

{ A través de liderazgo, motivacién y comunicacion

Planeacion es la etapa en que se establecen los planes basicos a emprender con la organizacion

Principios

-Previsibilidad: realizarse tomando en cuenta que nunca alcanzaran certeza completa por riesgo
-Objetividad: apoyarse en hechos y no en opiniones subjetivas

-Medicion: apreciarlos cuantitativamente, susceptibles de medicion

-Precisién: planes deben elaborarse con la mayor precision, con acciones concretas
-Flexibilidad: debe haber margen para los cambios que surjan de forma imprevista
-Unidad: elaboran planes en cada una de las areas de trabajo como un solo plan de trabajo
-Rentabilidad: debe redituar una relacién favorable de los beneficios

Son los pasos que se desarrollan para establecer anticipadamente las acciones a ejecutar
Etapas

-Andlisis de situacion: recopilacion y estudio detallado de informacion relevante
-Establecimiento de metas y cursos de accidn alternativos: que sean objetivos eSpecificos,

Medibles, Alcanzables, Relevantes y Temporalmente determinados

-Evaluacion y seleccién de la meta y del plan: analiza potenciales ventajas y resultados de

cada meta y curso de accion alternativo planteados

-Implementacion: ejecucion de tareas que han de realizarse para alcanzar los objetivos
-Control y verificacion: se mide el desempefio obtenido para verificar si se cumple o no con

los objetivos

-Division  del trabajo:  delimitacion de
actividades, buscando que se realicen las
funciones con la mayor precision, eficiencia y
el minimo esfuerzo

-Jerarquizacion: disponer las funciones, ya sea
por orden de rango, grado o importancia

-Departamentalizacion: division de distintas
funciones y actividades, lo que busca llevar el
trabajo de la mejor forma

Técnicas de integracion del personal
-Determinar recursos necesarios: organigrama de remplazo o inventario de capital
intelectual
-Reclutamiento: reunir, recabar, ordenar y obtener informacién necesaria sobre
recursos Utiles; reclutamiento externo contrata personal ajena a la empresa
-Seleccion: elegir, decidir y aceptar el recurso que méas conviene para lograr los
objetivos planeados, requisitos (puesto vacante, requisicion, inventario de
recursos humanos, solicitud de empleo, entre otros.
-Contratacion: establecimiento de una relaciéon de trabajo entre el trabajador y el
gue contrata; contrato debe contener el nombre, nacionalidad, sexo, estado civil,
entre otros
-Terminacion: por motivo de jubilacion, renuncia, reduccion de personal o un mal
desempefio

[ 1. Ladivisién del trabajo
-La coordinacién de intereses: mantener la armonia entre los 2. Laautoridad y la responsabilidad
Concepto y principios de la diferentes integrantes 3. La d|§C|pI|na
direccion: -La impersonalidad del mando: el mando debe actuar en base a 4. Launidad de mando
Direccion es la ejecucion de las funciones del intereses y demandas de la empresa, no por intereses individuales 5 lLa unldad_de C_iI,FECCIOﬁ o o
proceso administrativo, mediante la guia y la o -La supervision directa: hacer funcionar de manera correcta la 14 principios de 6.  Lasubordinacion del interés individual al interés general
orientacién del capital humano y el ejercicio Prln_mplo_s’ de cadena de mando, emitiendo ordenes, solicitar informes, recibir 4 |3 administracion — /- L& remuneracion o
del liderazgo, es la funcién principal la direccion una respuesta segin Fayol 8.  Lacentralizacion y descentralizacion
-La via jerarquica: calidad de los mensajes que transmite la 9.  Lacadena escalonada
Funciones:  planificacion,  organizacion, autoridad para que el receptor comprenda la importancia 10. El ordep
gestion, y el control del trabajo -La resolucién de conflictos: evitar posibles situaciones que 11. LA equd_i%d
- transmite la autoridad para que le receptor comprenda su 12.  La estabilidad personal
L imnartancia = 13. Lainiciativa
- — L 14 Fl eaniritii de rliernn
_ -Proceso de supervision
) Elementos - -Han de existir estandares para determinar posibles desviaciones
Robbins: el control es el proceso de regular basicos -Control permite correccién de errores
actividades L -Planifican las actividades a eiecutar v los obietivos
Concepto y Sto_n_edr: des el Iprofjeslo que Pg"(’;“te garantlzjlr las | Objetivos de -Control de operaciones -Control de las estrategias
principios actividades reales de las actividades proyectadas control de ] -Control de los procesos informativos y contables -Control de las responsabilidades sociales
L_-Cnantral de Ine recnltadne
de control Melinkoff: verificar si todo se realiza conforme al emoresas —
programa adoptado, a las érdenes impartidas y a los o -De equilibrio -De los objetivos
El control es la etapa del proceso nrincinios Principios de —  _pe |a oportunidad  -De las desviaciones
administrativo que incluye todas las - control que se | -pe excencion -De la funcién controlada
actividades que se realizan en la busqueda L debe aplicar _
del objetivo B - . - L
) . 1-Establecimiento de estandares: se establecen criterios de evaluacion, I ) , .,
El control es necesario para valorar, = siendo de cantidad, calidad, tiempo y costo -Equilibrio -Indicadores o estandares  -Funcion controlada
evaluar y mejorar la gestion de la empresa ' ' Principios -Oportunidad ~ -Desviaciones  -Contabilidad -Excencion
Etapas 2-Evaluacién de desempefio: evalla lo que se esta haciendo del control L
técnicas de 3-Comparacion del desempefio con el estandar establecido: compara el -
control desempefio de las funciones realizadas con el que fue establecido como o . . » » -
estandar -Auditoria -Reportes e informes -Indicadores de gestion, productividad y desempefio
Técnicas -Contabilidad -Presupuesto -Diagramas -Modelos matematicos
4-Accibn correctiva: corregir el desempefio para adecuarlo al estandar de control
L esperado L




