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FASE
MECANICA
DEL
PROCESO
ADMINISTRA
TIVO.

planteen

S—

Los planes
resultado del
Tipologia de |de
TS
la planeacion

detallados de

planeacion

son
proceso
la planeacion vy —
enlosen ser esquemas
lo que
_habré ser en el futuro.

Los planes pueden
clasificarse de
acuerdo con
Tipos de] diferentes criterios.
planes
Que divide los planes
en temporales vy
permanentes.
—

Son para llevar hechos
o bien definidos, tal modo
Principios_Jque los trabajos que se
existan
eficaces como sea viable.

tan

"Los elementos de
hacen

planeacion se

informe a todos aquellos
Elementos | gispositivos
de la -

o elementos que se
deben considerar o que
claramente crean parte
de un procedimiento.

=

principios. Las cuales son
Principio  universalidad,
principios  racionalidad,
principio de precision.

Los planes se clasifican: en
corto plazo: menor o igual a
un afio, y pueden ser planes
inmediatos que establecen 6
meses, 0 mediatos que
 establecen mayor a 6 meses.

el

—

Mision: es el objetivo de la
organizacion. La vision
ayuda a ver el futuro de una
manera mas clara. El
objetivo sirve para planificar
las acciones. Y una meta es
Fin a que se dirigen las
acciones o0 deseos de
Lalguien.

la

=

—

Los Temporales culminan
cuando se alcanza los
objetivos.

Los Permanentes son las
decisiones programadas __
gue se usan en situacion

predefinidas.

—

Se refiere a la o
estructuracion o Mejora los procesos Promueve un conocimiento
construccion de  la de tpma de de mejora organizacional. Y
Que es _ organizacion hasta | decisiones. comprime el nivel de
llegar a integrarla en su indecision.
plenitud.
) Se centra en la Asi como acciones a
Es |§ primera | investigacion del entorno — ejecutar en el corto,
Planeacion — €strategia, para __ e interna, planteamiento medio y largo plazo.
poder lograr una |de estrategia, politicasy |
mejor empresa. proposito.
_ - " Principios flexibilidad, Principios
Se necesitan de 10 | de la unidad de direccién, de

factibilidad, de compromiso, el
principio de factor limitante, y
por
participacion.

ultimo inherencia,

*mediano plazo: es por un
periodo de uno a tres afios.

==

*largo plazo: se proyecta a
un tiempo mayor de tres
afos.

—

p—

Son todos los
elementos que
precisamente hay que
tener en avance si se

=z
desea que la
sistemética a seguir
apropiada.

—

—

Politicas es una orientacion
gue define en lineas
generales el curso de accién
a seguir cuando se presenta

determinado tipo de
problema.
Procedimientos son

descripciones detalladas de
secuencias de actividades
que deben llevar a cabo para
gue sea posible cumplir un
objetivo.



FASE
MECANICA
DEL
PROCESO
ADMINISTRATI
VO.

Técnicas para

Consiste en procesar
informacién concreta

estudiar el | para producir nueva
futuro informacion concreta.
Planes estratégicos: es
Niveles de el proceso de definir la
planeacién __Mision o negocio y los

Las técnicas de estudio del
Futuro conocido se basan
en una proyeccion de datos
de la realidad actual.

Planes funcionales: se
elaboran para posibilitar
la realizacion de los

El andlisis de series
temporales es el estudio de
datos a lo largo de
determinados periodos.

Planes operativos: Es el
proceso de definir medios para
la realizacion de objetivos,
como actividades vy recursos.

organizacional objetivos de la

Organizacion

Principios

Etapas de la
organizacién

Tipologia de
la
organizacion

Técnicas de
la
organizacion

organizacion y otros
factores.

Consiste en el disefio y

determinacién de las
estructuras, procesos,
funciones y

responsabilidades.

Se tratan de
Conjunto de
normativas, que
sirve a una
empresa.

La organizacion
como época del
proceso
administrativo es

esencial para el éxito.

Se refiere a los distintos
sistemas de estructuras
organizacionales.

Son los instrumentos que
se manejan para llevar a
cabo una distribucion.

planes estratégicos.

. Esto permite una
Sirve para establecer . . L
B o inapreciable coordinacion
meétodos y aplicacion de )
. . de los capitales vy
técnicas tendientes al . :
diligencias.

recurso del trabajo.

Existen 9 principios son: De
objeto, la especializacion

jerarquia, paridad de autoridad
y responsabilidad, unidad de

mando.

Division del trabajo: consiste
en la clasificacion y
delimitacion de las actividades,
departamentalizacién y la
descripcion de funciones. Asi
como la coordinacién para la
sincronizacion de los esfuerzos
de los recursos para realizar
las funciones.

Lineal o militar: se concentra en
una sola persona.

Funcional: Es comunmente
usada por ser la més practica.
El staff: Es aconsejable en
empresas medianas y grandes.
Comité: Consiste en asignar
funciones o proyectos a un
grupo de personas de la
empresa.

Organigramas, manuales de
organizacion, manuales
departamentales,

manuales interdepartamentales

También la Difusion,
! amplitud o tramo de
! control, de la
coordinacion y por
Gltimo la continuidad.

Las formas de
coordinar pueden ser
informal, de forma
jerarquica,

estandarizacion o de
manera cultura
corporativa.

Tipos de comités: directivo
son los accionistas y se
encargan de los asuntos
estratégicos, ejecutivo es
para que ejecute los
acuerdos, la de vigilancia
supervisa las labores del
personal, y por ultimo
consultivo especialistas
que hacen dictamen de
diversos asuntos.

Manuales de
procedimiento, los
diagramas de flujo, las
cartas de distribucion de
actividades, el andlisis
de puesto, y las técnicas
de simplificacion de
trabaio.



Consiste en dividir el

Proceso de
organizacion

trabajo
responsabilidades vy

y  atribuir

autoridad a las
personas.

Es el

proceso por

medio del cual una
tarea se divide en

Division de
trabajo

partes, cada una de
las cuales se atribuye

a una persona.

FASE MECANICA
DEL PROCESQO
ADMINISTRATIVO

Centralizaciéon y
descentralizacié
n de autoridad

Otra decision en
el proceso de
organizacion es el
grado de
centralizacion o
descentralizacion
de autoridad.

Constituye de cinco
etapas las cuales son:

Analiza los objetivos y
el trabajo a realizar

Divide el trabajo para
alcanzar los objetivos

La divisién del trabajo
permite a las
Organizaciones lograr
objetivos complejos.

Hay dos etapas que es
identificaciones de las
unidades de trabajo: El
trabajo a realizar se
divide en unidades o
bloques, que abarcan
las tareas necesarias
para lograr uno 0 mas
objetivos.

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

Define las
responsabilidades de la
realizacion del trabajo

Define los niveles de
autoridad
Disefa la estructura

organizacional.

Denominacion de las
unidades de trabajo: A
los bloques de trabajo
se les puede llamar
departamentos, y cada
uno de ellos realiza una
parte del trabajo total
gue es necesaria para
lograr los objetivos.

La estructura organizacional
es el resultado de las
decisiones sobre la division
del trabajo y la atribucion de
autoridad. Division  del
trabajo y definicibn de
responsabilidades.
Autoridad y jerarquia. En el
organigrama, el nimero de
niveles en los que se
distribuyen los rectangulos
muestra cOmo se escalona la
autoridad.



FASE DINAMICA
DEL PROCESO
ADMINISTRATIVQ

Definicién

Direccion

Principios

Etapas de
direccion

Desempeiio
de la

organizacion

Raices del
enfoque del

comportamiento tambiéen del comportamiento de

Es aquella donde la empresa esta
totalmente estructurada desarrolla de
manera eficiente y ética las funciones,

planes.

operaciones en toda su variedad pero

coordinada complejidad.

Dirigir operaciones mediante

Para tener una buena

la conduccion y supervision de direccién se necesita de

los esfuerzos subordinados a

través de la motivacion y
comunicacion para alcanzar
los ohietivos de la emnresa.

Coordinacion de
intereses: Para que la
direccion sea €ficiente,
debe encaminarse, en
todo momento, hacia los
objetivos de la empresa.

Entre ella se
encuentra la ejecucion
de los planes, la
motivacion y la
comunicacion para
lograr los términos de
la organizacion.

Quienes
organizaciones

responsables de
realizacion de objetivos.

tres componentes las
cuales son:
*Circunstancia, lider y
dirigidos.

Tiene el trabajo de encargarse de
llevar a cabo lo preparado en los

La direccion también
contiene un componente
muy importante: el
servicio a los
colaboradores.

Existen también los | La via jerarquica,
principios de | resolucién de conflicto, y
impersonalidad de — por altimo el
mando, la de | aprovechamiento del
supervision directa. conflicto.

Por otro
etapas que son: la Toma de
decisiones, la integracion,
la
comunicacion, el liderazgo
y por ultimo la supervision

administran
son
la

lado existen 5

motivacion, la

El desempefio de una
organizacion es el
reflejo de la
competencia de sus
administradores.

Desde los inicios de la sociedad

El enfoque moderno

Mejora la gratificacién de
los recursos. También
mejora la gestion de los
recursos y por ultimo
mejora la asignacion de
responsabilidades.

Los criterios basicos de
evaluacion del
desempefio se dividen y
se complementan con
otros.

El movimiento por el

industrial moderna, se hizo del comportamiento  |bi q |
evidente que la productividad y comprenge . |el;1e_stdar € c;s
el  desempefio de las | q twdi trabajadores, a

. emas de esludio |psicologia industrial,
organizaciones dependen basico: las

las personas, no soélo
eficiencia de los
técnicos.

sistemas

de la
persona a otra.

caracteristicas que
diferencian a una

el estudio del factor
humano en el papel
de los gerentes y el
estudio de la
dindmica de grupo y
del liderazgo.



Consiste en realizar
acciones mediante la

Se basa en el proceso de

Sin embargo, en la » e
planeacioén y organizacion,

Proceso de S L mayoria de los casos
direccion apl|(_:aC|c_)n de energia fisica, hay un plan, explicito o CUY0S resulta_dos szl
sabia e interpersonal pgrg implicito, que sustenta | Proceso de d|re_cc_:|on son
ofrecer productos y servicios. la ejecucion de !oroductos, Servicios o
cualquier actividad. ideas de buena calidad.
Es una de las etapas que Apoyo a una empresa pueda El control se enfo_ca en
forman el proceso tomar medidas correctas, de evaluar o y  corregir el
administrativo, en la cual acuerdo al cronograma des_e_mpeno de las
Control se puede tener una preestablecido, para evitar acﬂwdgdes de los
informacion mas precisa fatalidades o pérdidas a subordmaqlos_ para asegurar
de lo que sucede. futuro. que los objetivos y planes de

la organizacion se estan
llevando a cabo.

Son las reglas : . o Recurren
L : Existen siete principios: para establecer las
ordinarias a cumplir en b Jlid I
el proceso de examinar _/ *Equilibrio, De los objetivos, de | 2as€s solldas para e
Principios —si las acciones se estan \la  oportunidad, de las | desempeno
transportando a cabo | desviaciones, costeabilidad, de | Pro9resivo de esas
segun lo paneado. excepcion, funcién controlada. metas.
FASE
DINAMICA . . )
DEL Es aquel que se realiza | Existen cuatro tipos de permit bl I
de forma habitual, y su | estdndares: ermite  establecer e
iS(I\DAICI:\IEIg‘(I?RA Proceso objetivo importante es la , . desvio entre lo proyectado
e de control supervision para que en Estandares de cantidad: y lo realizgdo y como
caso de mostrar una consecuencia edificar las

) B Estandares de calidad:
situacion  que  pueda | Estandares de tiempo:
alterar el trabajo interno. Estandares de costos:

acciones para la ganancia
de los obietivos fiiados.

El proceso de control se

aplica a toda la Los principales Es un nivel de
organizacion. Todos los controles por nivel medidas que permiten
| aspectos del desempefio de jerarquico son: debilitar, eliminar, o

'Coptrol' pornivel yna  institucion ~ deben Control estratégico | compartir un riesgo en
jerarquico monitorearse y evaluarse en Control el lugar de trabajo.

sus tres niveles jerarquicos administrativo

principales: estratégico, Control operativo

administrativo (o funcional)

v operativo.

Se basa en tres tipos de

control las cuales son:

Es el conjunto de personas, El activo que mas

como  expresion de' factor Control formal genera ganancias
Factor humano | Productivo del trabajo, que _ es el factor humano.
enel proceso | esta bajo el control de la Control social
de control empresa en una relacién Conirol técnico

directa de empleo



