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%DOCESO ADMINISTRATIVO

La administracion, como ciencia, exige en su
desarrollo teérico y practico un estilo de
pensamiento sistematizado, con bases sélidas en
la investigacion y en la elaboracion de sus teorias,
gque rompa con sistemas rutinarios e
improvisaciones por parte de quien la practica.

CARACTERISTICAS DEL
PROCESC ADMINISTRATIVO:

1.El proceso administrativo estad formado por un
conjunto de fases o pasos de manera ciclica.

2.las principales observaciones es que en cualquier
modelo que analicemos del proceso administrativo.

3.El principal objetivo es sistematizar el conocimiento y
generar una estructura de eficiencia.

4.Estimula la innovacion y el progreso.

5.Fomenta el desarrollo de una filosofia y cultura
gerencial y empresarial.

DIVERSOS CRITERIOS DE LOS PRINCIPALES
AUTORES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Henri Fayol

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.
[yndall Urwick

la funcion de prevision asimilandola a las tareas de pronosticar y
planear.

[_uther Gulick

Istablecer la estructura formal de autoridad a través de la cual
se organizan, definen y coordinan las subdivisiones de trabajo.

Fases y elementos del proceso administrativo

1.La fase mecanica, es la parte teorica de la
administracion en la que se establece lo
gue debe hacerse.
La fase dinamica, se refiere a como manejar
a la empresa y se divide en direccion y
control.

Planeacion
>y A& 2L ¢<

La plane&cion consiste, en fijar el curso concreto de
accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de
" _=stiempos y de numeros necesarios para Ssu
realizacion.




planeacién

Es un proceso que se utiliza en funcion de un grupo de personas o
instituciones, que revive y estima su situacion actual, y
posteriormente analiza las condiciones futuras de su medio
ambiente, sociedad o institucion a la que sirven, para desarrollar
estrategias organizacionales, politicas, procedimientos, programas,
presupuestos que le seran Utiles para solucionar los problemas de

situaciones que llegasen a presentarse.
Etapas y técnicas de la planeacion

* 0 Las etapas del proceso de planeacion son los pasos que se
ﬁ A desarrollan para establecer anticipadamente las acciones a
l & ejecutar.
L 4

« Andlisis de situacion

« Establecimiento de metas y cursos de accién
alternativos.

« Evaluacion y seleccién de la meta y del plan.

Técnicas . lénplten:entac_l?n. o
« Manuales de objetivos y politicas 0o Y vertieacion. |
» Diagramas de proceso y de flujo ; R

Grafica o diagrama de Gantt
Diagrama de PERT
Analisis FODA

ORGANIZACION

es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, conel fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefalados.

PRINCIPIOS

ETAPAS Y TéCNIQAS DE
ORGANIZACION

Etapas
e Division del trabajo
e Jerarquizacion
e Coordinacion

Técnicas
« Organigramas
« Manuales
« Procedimientos
» Diagramas de flujo
PN . .=\ . Cu?qlrg de distribucion de trabajo o actividades
\\\ \\\,J’ ,1 - Andlisis de puestos

INTEGRACION DE
PERSONAL

Ellproceso de induccion de personal es la herramienta
de gestion del talento que le proporciona, a quien va a
asumir las funciones de un cargo, la informacién general
de la empresa y la especifica para el buen desarrollo de
la labor.

_CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE LA
: | INTEGRACICN

\ efectiva planeacion, implementacion, cumplimiento y
evaluacion del proceso.
\ | os principios de la integracion son:
La calidad del servicio que depende de la seleccion
L apropiada de recursos (humanos y materiales).
\ WA e Informacion
Seleccion

-
[ ]

Conocimiento

De los recursos materiales



b ETAPAS Y TECNICAS DE INTEGRACION
e ;igy;?*- Etapas

| / e Induccion general o induccion a la organizacion
‘(

,w wwe Induccion especifica o induccion al puesto

!}‘f" « Evaluacion

Direccion \

Concepto y Principios de la Direccion

Esta etapa del proceso administrativo, Illamada también
ejecucion, comando o liderazgo, es una funciébn de tal
trascendencia que algunos autores consideran que la
admlnlstraC|on Y la direccidn son una misma cosa.

\% Principios

e De la armonia del objetivo o
coordinacion de intereses.

e Impersonalidad de mando.

e De la supervision directa.

e De laviajerarquica.

e De laresolucion del conflicto.

e Aprovechamiento del conflicto.

(o)

@ Etapas y técnicas de Direccion ‘

S e T »
?% %‘f & K L Seé consiaera
= 8 lf I. 4’ { i\( —.\/‘ v;j\é:’ , .
F NK* . 7 Tecnicas

e Toma de decisiones
e Integracion

- Motivacidn

~ o Comunicacién

o Liderazgo-supervisién

ejecucion es la de allegars'
de los recursos necesarios ¥
para poner en marcha lo
planeado y organizado.

Control

Conceptoy Principio/s dé 1a (/Zontr(h
El control es una etapa primordial en la administracion,
pues, aunque una empresa cuente con magnificos
planes, una estructura organizacional adecuada y una
direccion eficiente.

Técnicas de Control
Principios e Sistemas de informacion

e Equilibrio e Reportes e informes

¢ De los estandares ~_ "\ \ e Forma

e De la oportunidad Control interno

¢ De las desviaciones Las técnicas de la etapa de control del proceso admlnlstratlvo
adoptan muchas formas, algunas son bastante simples, en

e Costeabilidad tanto que otras son complejas y sofisticadas.

p
L
[ ]

* De excepcion Las técnicas de control tenemos las siguientes:
e De la funcion controlada

Auditorias administrativas
e Auditorias contables
e Analisis financiero




