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Planeacidén

Principios

Fase mecanica
del proceso
administrativo

planeacion

Elementos de

Es la primera ficha de
este rompe cabezas,

EUDS |

sidad

Investigacion del entorno e
interna, planteamiento de
estrategias ; politicas y
propdsitos .

_J en la que se —
encuentran los , .
o Asi como acciones a
siguientes pasos . ejecutar en corto , medioy
— . largo plazo.
-
e Principio de la universalidad .
e Principio de racionalidad .
Estas son todas e Principio de precisién.
las cosas que se e Principio de la flexibilidad .
deben de tomar e El principio de la unidad de direccidn.
en cuenta enla —— e El principio de factibilidad .
administracion . e El principio de compromiso .
e Principio de factor limitante .
e Principio de inherente .
e El principio de participacion .
—
»/~ Lavision es pensar en las necesidades a satisfacer por
L una organizacién , esta puede ayudar a ver el futuro de
Visién s . _—
la empresa . La misidn por otro lado es la razén de existir
Y < de la organizacion , ya que una organizacion si mision
misién seria como un grupo de amigos que se relnen porque
no tienen nada que hacer.
o
— La mision de una empresa debe convertirse en objetivos y
metas que debe ser apoyada por cada nivel gerencial , esto
servird para formular con concertacion y objetividad los
Objetivos resultados deseados, plantificar las acciones, orientar los
y procesos y medir o valorar los resultados .
metas — Esto se dividen en objetivos de conocimiento , habilidades
y actitudes .
Los objetivos que cumplen con un conjunto de
caracteristicas se llaman objetivos EMARC : Especificos ,
Mediables , Alcanzables, Relevantes y Correctos en el
__ tiempo.
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Fase mecanica

del

proceso =
administrativo.
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Estrategias . Se define como la forma en que se determinan los
objetivos basicos a largo plazo en una empresa.
También son planes , pues son declaraciones o
Elementos de Politicas interpretaciones que orientan o dirigen las reflexiones
planeacién ' para la toma de decisiones . Las politicas ayudan a
resolver problemas antes de que se vuelvan serios .
— Son un complejo de metas, politicas, procedimientos
, reglas , asignaciones de tareas , pasos a seguir,
Programas . recursos a empleary otros elementos necesarios para
realizar un curso de accién determinado .
En términos numéricos , es el informe de los
Presupuesto .
resultados esperados — puede Illamarse plan
cuantificado ; el presupuesto financiero operativo es a
menudo un plan de utilidades que puede expresarse en
- términos financieros .
— — B
Pueden cIaS|f|carse de Los planes temporales , llamados planes
Tipos de ac.uer.do con diferentes con un fin singular , culminan cuando se
planes . criterios . Uno de los mas alcanzan los objetivos .
— relevantes es el de la <
permanencia , que divide
los planes en temporales y Los planes permanentes son las decisiones
permanentes. programadas que se usan en situaciones
- predeterminadas .
Técnicas para Se trata de técnicas que Hay cuatro técnicas principales para lidiar
estudiar a consisten en  procesar con el futuro previsible que son :
futuro. informacién concreta para e .
duci < 1. Analisis de series temporales .
roducir nueva . .
— p ., L 2. Proyecciones derivadas.
informacidn . Son técnicas .
4 g 4 3. Relaciones causales.
ue ependen e - .
q ”p ) . 4. Encuesta de opinién y actitudes.
especulacién , informacion
, para producir escenarios .
¥
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La planeacién , es el proceso de definir la @
Niveles de misibn o negocio y los objetivos ,
planeacion Los planes considerando las amenazas , oportunidades y
organizacional . organizacionales podrian otros factores .
clasificarse en tres niveles
principales : estratégicos ,
funcionales y operativos . Los planes funcionales , se elaboran para posibilitar la
) — realizacion de los planes estratégicos . Estos abarcan
areas de actividades especializadas de la empresa .
La planeacién operativa es el proceso de definir
medios para la realizacion de los objetivos , como
actividades y recursos necesarios .
_—
Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras , procesos , funciones y
Organizacion . ..
responsabilidades .
Fase mecanica _
del proceso ) —
dministrativo Estas son : del objetivo, especializacién ,
aaministra . Principios . Son toT:Ias aquellas reglas que , al jerarquia , paridad de autoridad
_J  seraplicadas por los responsables _ responsabilidad , unién de mando, difusion,
de las organizaciones , permite amplitud o tramo de control, de Ia
lograr mejores resultados coordinacion y continuidad .
B [ Para ello es importante
Divisién del trabajo , consiste en la clasificacion aplicar la siguiente
y delimitacion de las actividades , con el fin de —  secuencia : jerarquizacion ,
realizar una funcién con la mayor precision , departamentalizacion ,
Etapas de eficacia y el minimo esfuerzo . tipos y descripcion .
organizacion. _| -
La coordinacién , consiste en la sincronizacién y Formas de coordinar
armonizacion de los esfuerzos de los recursos informal , formal jerarquica ,
para realizar eficientemente las funciones . —J estandarizada y  cultura
- corporativa .
~—
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Fase mecanica

del proceso

administrativo.

organizacién

Técnicas de
organizacién

~—
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Tipologia de la

Se refiere a los distintos tipos de

sistemas de

estructura
organizacionales que se puede
implementar en una empresa . La
estructura es la forma de disponer

de los niveles jerarquicos .

Son las herramientas
necesarias para
llevar a cabo una
organizacion racional
. son indispensables
para garantizar el
proceso de
organizacién

{
{
{
|
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Lineal o militar, funcional , staffy
comités .

Organigramas : son representaciones graficas de
la estructura de una organizacion.

Manuales : son documentos detallados que contienen
en forma ordenada y sistematizada informacion acerca
de la organizacién , clasificadas en manuales de
organizacién , departamentales, interdepartamentales
y de procedimientos .

Diagrama de flujo : representacién grafica de un
procedimiento mediante la utilizacidn de simbolos.

Carta de distribucion de actividades : se analizan las
actividades y funciones que se realizan en los puestos
gue integran un departamento .

Analisis de puestos : es una técnica en la que se
clasifican pormenorizadamente los labores que se
despefian esta contiene identificacién de puesto,
descripcidn genérica , especifica y especificaciéon
del puesto.

Técnicas de simplificacién de trabajo : estudio de
métodos, estudio de tiempo y movimiento y
ingenieria del valor .



Fase mecanica
del proceso

administrativo.

Proceso de
organizacién

Division del trabajo

Centralizaciény
descentralizacion
de autoridad .

Consiste en dividir el trabajo y
responsabilidades
autoridad a las personas .

atribuir

—

—_—

Es el proceso por medio del cual
una tarea se divide en partes y es
asignado a diferentes personas .

Identificacion de las unidades

de trabajo .

Denominacion de las
unidades de trabajo

Centralizada .

Descentralizada .

EUDS |
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Etapas de este proceso :

Analizar los objetivos.

Dividir el trabajo .

Definir las responsabilidades.
Definir los niveles de autoridad .
Disefar la estructura
organizacional.

e WwN e

Esto permite a las organizaciones
lograr objetivos complejos .

Una vez identificados los objetivos el
trabajo a realizar se divide en bloques

A los bloques de trabajo se les puede
llamar departamento y cada uno de
ellos realiza una parte del trabajo
total.

Una empresa en la que
la autoridad se
concentra en pocas
personas es una
empresa centralizada .

Una organizacion es la situacién
opuesta, en la que el poder de
decision esta distribuido , es
decir descentralizada .

UNIVERSIDAD DEL SURESTE



Fase dinamica
del proceso
administrativo

Direccion. —

Principios .

Etapas
de
direccion

Dirigir todas las operaciones
mediante la conduccién vy
supervision de los
subordinados a través de la
motivacién y comunicacién

Coordinacién de

intereses

Impersonalidad de
mando .

Supervisién directa.

Resolucion de
conflicto

Aprovechamiento

—

del conflicto.

Toma de decisiones :

importante de

administrador.

previamente planeados .

{
{
{
|

esta
es la responsabilidad mas
un

Integracion : en esta se eligen
y se allegan , los recursos
necesarios para cumplir una —
meta y ejecutar los planes

EUDS |
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Componentes para la direccion :

1. Circunstancias : que exista un
momento preciso que requiera

_J direccidn.
2. Lider:esel que cumple el rol de
dirigir .
3. Dirigido : los que cumple lo que el
lider dice.

Para que la direccién sea eficiente , debe en todo
momento encaminarse hacia sus objetivos .
Estos objetivos solo pueden alcanzarse si los
colaboradores estan interesados en ellos.

Surge como una necesidad de la organizacién para
lograr sus objetivos .

Se debe de respetar los canales de comunicacion
establecidos .

Los problemas que surjan deben de resolverse en
el momento para evitar problemas mas graves .

Consiste en analizar el conflicto y aprovecharlo .

Consta de cinco pasos que son definir el
problema , analizar el problema , evaluar las
alternativas , elegir entre alternativas y aplicar la
decisién .

La integracion comprende 4 etapas
reclutamiento, seleccién , introduccion o
induccidn y capacitacion y desarrollo.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Etapas
de
direccion

Fase dinamica
del proceso
administrativo.

Desempefio
dela

. .z —
organizacion
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Motivacién : a través de
esta se logran los objetivos
—_—
, por lo que es la labor mas
importante de la direccion.

Este proceso consta de 3 elementos, emisor,
trasmisor y receptor . Y para tener una buena
comunicacion es necesario tomar en cuenta lo
siguiente , claridad, integridad ,
aprovechamiento de la organizacion
equilibrio, moderacion, difusién y evolucion .

Comunicacién : este es el proceso

por el cual se trasmiten mensajes

y se recibe informacién . Paraque  _J
un administrador pueda poner en
marcha sus planes necesita una
comunicacion eficaz .

Liderazgo -supervision : este Una supervision efectiva dependerd de los
consiste en supervisar y guiar a siguientes puntos , la productividad del personal
los subordinados , para que , la observacién de la comunicacidn , la relacidn
cumplan con los objetivos ]  entre jefe-subordinado, la correccion de errores
planeados .De los cuales hay tres y la observacidon de la motivacién y del marco
tipos de lideres que son : lider formal de disciplina .
autécrata , lider participativo y
lider liberal . -
J—

Son los responsables de que una organizacion cumpla
Administradores de con sus objetivos , ademas de que son los que
organizaciones . — administrany se utilizan los recursos de esta por lo que

una compaiia eficaz, eficiente y competitiva es el
resultado de una buena administracion .

~—

La eficiencia es el uso correcto de los recursos , realizar
tareas correctas con el menor esfuerzo posible y asi
desperdicio mismo con el menor uso de recursos . el desperdicio por

Eficiencia o

su parte es el uso excesivo de los recursos, asi como
utilizarlos sin que se cumpla los objetivos y entregar
productos y servicios innecesarios .

Esta es la relacion que hay entre los recursos utilizados y los
recursos obtenidos , por lo que entre menor sea la cantidad de
—  recursos usados para la obtencién de un producto mayor sera
la productividad .

Productividad




P
La productividad vy el
Raices del desempeiio de las
enfoque del organizaciones depende
comportamiento. | también del —

comportamiento de las
personas que la integran .

—

Este proceso consiste en realizar

Proceso actividades para ofrecer productos

de ,servicios e ideas por lo que la direccion —

direccion _< es el hecho de realizar las actividades
planeadas en el proceso de planeacién

y organizacion .

Es la dltima funcién del proceso
administrativo , sierra el ciclo del
Fase dindmica sistema al proveer retroalimentacion —
Control . o
respecto al desempeno planeado .
del proceso

administrativo

De la
oportunidad .

sUDS :

Por lo que mientras se consolidaba el enfoque
técnico de Taylor y Ford , el comportamiento
humanista ganaba espacio en la teoria vy
practica de la administracién , ya que el sistema
social es el centro del proceso administrativo.

Los planes evolucionan a medida que avanza

el proceso de direccién, en ellos se detallany
modifican para incorporar nuevas decisiones e
incorporar acciones correctivas . Por lo que el
resultado de este proceso son los productos,
servicios o ideas .

Esta funcién administrativa se encarga de
verificar si todo lo planeado se esta haciendo
tal y como estaba previsto, incluyendo todas
las actividades que se emprenden para
garantizar que las operaciones coincidan con
lo planeado ademas se enfoca en evaluar y
corregir el desempeiio de los subordinados .

Caracteristicas . Captar resultados , comparar con lo planeado ,detectar y analizar
desviaciones , informar , se mide y evalta el cumplimiento de los
objetivos , establecer estandares , medir el rendimiento y tomar
medidas correctivas .

Establece los mecanismos suficientes para verificar que se este
Equilibrio cumpliendo con la responsabilidad conferida y la autoridad delegada

Se refiere a que el control existe a funcién de los objetivos por lo
Principios De los objetivos. que el control solo existe para alcanzar los objetivos , ningun
control serd valido sino se fundamenta en objetivos .

Un control para que sea oportuno debe aplicarse antes de que se
efectué un error por lo que es importante tomar medidas
correctivas con anticipacion.

De las

S - desviaciones .

Todas las variaciones o desviaciones deben de ser analizadas
detalladamente , para conocer las causas que la originan a fin
de tomar medidas para evitarlas a futuro .

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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El control debe justificar el costo que representa en tiempo y dinero
Costeabilidad. y la relacién con las ventajas , ya que su costo debe justificar los
resultados que se esperan .
El control debe aplicarse preferentemente a actividades
Principios —=  De excepcion excepcionales o representativas a fin de reducir su costo y tiempo .

Fase dindamica
del proceso _J
administrativo.

Proceso de
control

La persona que realiza el control debe estar involucrada con la

De la funcion ..
actividad a controlar .

controlada

— Establecimiento de estandares: los criterios a evaluar

—_—

Control por

niveles

jerarquicos . —  la organizacién .

~—

_ ) calidad, cantidad, tiempo y costo.
A fin de evitar errores y

corregirlos para evitar su Evaluacién del desempeiio : evalta lo que se hace .
repeticion este proceso —
tiene las siguientes
fases:

Comparacion del desempefio con el estandar establecido
: verifica si hay desvid o variacion al desempefiio esperado

Acciodn correctiva: corrige el desempefio para adecuarlo al
estandar esperado.

Es el examen integral o parcial de una organizacién con el

Auditoria __J  propdsito de precisar su nivel de desempefio y oportunidades de
administrativa . mejora.

Examina , evalla la adecuada y eficaz uso y aplicacidon de los
Auditoria interna _J  sistemas de control interno , velando por la integridad vy
patrimonio de una entidad .

El desempeifio de una institucion debe
monitorearse y evaluarse en sus tres niveles
—  jerarquicos principales: estrategia ,
administrativo o funcional y operativo.

El control se aplica a toda

- ________________________________________________________________________________________|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 10



Control

Control por niveles o
estratégico. —

jerdrquicos .
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Complementa la planeacion, trabaja con la definicion de
misiones ,estrategias, objetivos y ventajas competitivas .
Este intenta monitorear:

*Grado de realizacién de las misiones , estrategias y
objetivos .

* La adecuacidon a las amenazas y oportunidades del
ambiente .

*La competencia y otros factores externos .

*La eficiencia y otros factores internos .

_<
—
Estos controles se practican en las areas funcionales :
Controles produccién , marketing, finanzas y recursos humanos, este
administrativosT] produce informacién especializada y posibilita la toma de
Fase dinamica decisiones en estas areas .
del proceso
administrativo __
Se enfoca en las actividades y el consumo de recursos en
Control cualquier nivel de la organizacion , ejemplo de ellos
operativo cronogramas , diagramas y presupuestos .
¥
P
Como sucede con todos los demas Estos pueden dividirse en tres
principios, a fin de cuenta todo depende grupos : formal , social y técnico
de las personas .
Es la utilizacién de la autoridad para inducir o inhibir algin
Factor humano Control . . . . .
formal comportamiento , la simple existencia de un jefe ya es una
en el proceso de :
forma de control formal.
control . -
Control Lo ejerce un conjunto de personas sobre cualquiera de sus
social miembros , aceptacion de un individuo de las creencias ,valores
' y normas de un grupo se le llama conformidad social.
Control I . .
. Este es ejercido por sistemas y no por personas, ejemplos :
técnico . . . .
relojes que marcan la hora que dicen asta que hora trabajar
~—
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