Mi Universidad
CUADRO SINOPTICO

Nombre del alumno (a): Sarai Yamilé Ovalles Gomez.

Nombre del tema: Unidad lll. Fase mecanica del proceso administrativo y unidad
IV. Fase dinamica del proceso administrativo.

Parcial: |

Nombre de la Materia: Fundamentos de Administracion.
Nombre del profesor: Beatriz Adriana Méndez Gonzales
Nombre de la Licenciatura: Trabajo Social

Cuatrimestre: 2

Lugar y Fecha de elaboracion
Pichucalco, Chiapas a |18 de febrero del 2025.



FASE MECANICA DEL
PROCESO ADTi iISTRATIVO

Se refiere a la estructuracion o
construccion de la
organizacion hasta llegar a
integrarla en su plenitud
funciona esta para el
desarrollo.

/‘—

PLANEACION

QUDs:
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Es la primera ficha de este rompecabezas, dentro de
ella se siguen los siguientes pasos: investigacion del
entorno e interna, planteamiento de estrategias,
politicas y propositos, asi como de acciones a ejecutar
en el corto, medio y largo plazo.

f—

PRINCIPIOS

Principio de la universalidad.

\—
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(Principio de racionalidad.
Todos y cada uno de los planes deben estar fundamentados
l6gicamente, deben contener unos objetives que puedan
lE?gPrarsey también los recursos necesarios para lograrlos.

74

La planeacion debe comprender
suficiente cantidad de factores como
tiempo, personal, materia,
presupuesto etc. de tal manera que al
desarrollar el plan sea suficiente.

rincipio de la Precisién
Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y

f—

PRINCIPIOS
El Principio de la Flexibilidad

~—

geneéricas, sino con la mayor precision posible, porque va a
\Legir acciones concretas.

2\

’ f El Principio de la Unidad de Direccion

es un principio administrativo que establece que los miembros de
una organizacion deben trabajar en conjunto para alcanzar objetivos
comunes

Flexible es lo que tiene una direccién
basica, pero permite pequefias
adaptaciones momentaneas,
pudiendo después volver a su
direccion inicial.

El principio de factibilidad.
Lo que se planee debe ser realizable; es inoperante elaborar
anes demasiado ambiciosos U optimistas que sean imposibles

JPRINCIPIOS

El principio de compromiso
Asegura que los compromisos de la

pi
h Qe lograrse

\&
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f

Principio de factor limitante.
En la planeacion se hace necesario que los administradores sean lo
suficientemente habilitados para detectar los factores que puedan

empresa encajen en el futuro,
quedando tiempo para adaptar
mejor sus objetivos y politicas a las
tendencias descubiertas, a los

llegar a limitar o a frenar el alcance de los objetivos perseguidos por
la empresa.

cambios imprevistos.

\S
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/ ﬁrincipio de inherencia. %
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PRINCIRPIOS La programacién es necesaria en cualquier organizacion
El Principio de Participacién humana y es propia de la administracion. Planificar
Todo plan deberé tratar de conduce a la eficiencia y otorga la posibilidad de ofrecer

conseguir la participacion de respuestas oportunas a los cambios sociales

((

las personas que habran de
 SE— 7a A

estructurarlo
Los planes son el resultado del proceso de la
planeacion y pueden definirse como disenos o

TIPOLOGIA DE LA o '
. guemas detallados de lo que habra de hacerse en
PLANEACION el futuro, y las especificaciones necesarias para
realizarlos.

L
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FASE MECANICA DEL

N
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CORTO PLAZO: Cuando se determinan para
realizarse en un término menor o igual a un afo y

zes pueden ser:
PUEDEN CLASIFICARSE 0 Inmediatos: Aquellos que se establecen hasta seis
EN: meses.
[ Mediatos: Aquellos que se establecen mayores de seis

meses

fr
\

PROCESO ADTiNiSTRATiVD

MEDIANO PLAZO. Su delimitacion es por un penodcﬂ

de uno a tres anos

PUEDEN CLASIFICARSE - LARGO PLAZO: Son aquellos que se proyectan a un
EN: tiempo mayor de tres anos.
’ En funcion que quien realiza la planeacion existen tres

\\

tipos: 1) la planeacion estratégica, 2) la planeacion tactica

\Q 3) la planeacion operativa. )‘
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Elemento$ de la planeacién
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a necesidad de crear una visiéon del futuro es
central al concepto de planeacion estratégica. Al

|

VISION

Y

VISION rm—

P—

MISION S ——

/‘—

crear la vision del futuro no se debe pensar en los
productos y servicios a ser suministrados sino en
las necesidades a satisfacer por la organizacion.

\.

N
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(La creacion de una visidon es mas que un intento
de anticipar el futuro y prepararse de acuerdo
con el mismo. Implica la creencia de que ciertos
aspectos del futuro pueden ser influenciados y
modificados en funcién de lo que hacemos hoy.

\S
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[ﬁa mision de una organizacion, es una breve y clara
declaracion de la razén de existir de la
organizacion, los propositos o funciones que la
misma desea cumplir, su principal base de clientes
y los principales métodos a través de |os cuales la

\ misma intenta lograr sus propositos.

\
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f

La mision debe ser congruente con los valores
deseados por la organizacién. Se refiere a la razéon
de ser de la organizacién y especifica el papel

MISION

funcional que la misma va a jugar en su entorno.

\

&
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FASE MECANICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

/‘—
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OBJETIVOS ¥
METAS

f—

TiPOS DE
OBJETIVOS

QUDS'
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CPara qué sirve un objetivo? %

a. Para formular con concrecion y objetividad los
resultados deseados.

b. Para planificar las acciones.

¢. Para orientar los procesos.

@. Para medir o valorar los resultados. J

\\

\\

De conocimientos:Analizar, conocer, describir.
De habilidades: Aplicar, construir, demostrar.
De actitudes: planificar, etc.

Aceptar, apreciar, comportarse.

& ¥

V a—

OBJETIVOS
EMARC

@peciﬁco \\

@xplique. ))

f—

OBIETIVOS
EMARC

Esto es primordial y se acostumbra que sea la
primera caracteristica de nuestros objetivos. Un
objetivo es especifico cuando cualquier elemento
de la organizacion pueda entenderlo cuando se le

%

fMedibIe

El objetivo ha de ser algo concreto, bien definido,
gue se pueda comprobar. Por ejemplo, ,ser rico" no
es nada medible, si lo es ,ganar 10 mil pesos

S )

mensuales" o ,comprar un coche deportivo".
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FASE MECANICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

/‘—

OBJETIVOS
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Alcanzable
Un objetivo puede ser alcanzable o no por varias

EMARC

/‘—

OBIJETIVOS

razones. Se puedes conseguir todo lo que uno se
desee, siempre y cuando uno sea creativo, se

dedique esfuerzo y dependa de uno.

Relevante
Hay que valorar si lo que vamos a conseguir nos
compensa lo que vamos a perder porque, es

EMARC

importante saber, que cuando haces un cambio
ganas algo pero también pierdes algo.

/‘—

RELACION ENTRE
ORJETIVOS Y

(z35:z2\ ([
N —

B

rarquia de objetivos
Los objetivos estratégicos son los objetivos
generales y de largo plazo.
Los objetivos tacticos son los objetivos de mediano

JERARQUIA
ORGANIZACIONAL

plazo.
Los objetivos operativos son |os objetivos

/‘—

RELACION ENTRE
OBJETIVOS Y

especificos y de corto plazo.

N—

. . .

\
Z

Estructura organizacional
» La estructura organizacional es la forma en que
se distribuyen las funciones y responsabilidades

JERARQUIA
ORGANIZACIONAL

de los miembros de una empresa.
* La jerarquia empresarial es la organizacion de los

empleados segun su estatus y funcion

7
\S
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FASE MECANICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
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Estrategia se define como la forma en que se
determinan los objetivos basicos a largo plazo

ESTRATEGIAS

N

en una empresa, la instrumentacion de los
cursos de accién y la asignacion de los recursos
necesarios para alcanzar esos objetivos.

7
\&

Las politicas también son planes, pues son
declaraciones o interpretaciones generales que
orientan o dirigen las reflexiones para la toma de

POLITICAS

decisiones. Las politicas definen un area dentro de la
cual debe tomarse una decision y aseguran que ésta
sea consistente con un objetivo y contribuya a su

N

PROGRAMAS

Ogro.

.
-

\

Los programas son un complejo de metas,
politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros

elementos necesarios para realizar un curso de
accién determinado; por lo regular cuentan con el

=

PRESUPUESTO

apoyo de un presupuesto asignado.

r

un presupuesto es un plan que estima los ingresos,
gastos y recursos de una empresa en un periodo

especifico. Es una herramienta fundamental de la
contabilidad empresarial.

A
N\ —
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FASE MECANiICA DEL
PROCESDO ADMINISTRATIVO
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Identificar problemas y necesidades
Definir objetivos
Analizar la situacién

PASOS DE LA
PLANEACION

/‘—

TiPOS DE
PLANES

f—

TiPOS DE
PLANES

Elaborar estrategias alternativas

Seleccionar estrategias
Desarrollar un plan detallado

Disefiar un plan de monitoreo y evaluacion

——
\ )/

LANES TEMPORALES
Los planes temporales, llamados también planes con
un fin singular, culminan cuando se alcanzan los
objetivos. Algunos ejemplos de planes temporales son
el calendario de este curso, el cronograma de la

construccion de una casa y el presupuesto de una

N~

campana publicitaria.

)

(PLANES PERMANENTES

Los planes permanentes son las decisiones
programadas que se usan en situaciones
predefinidas. Las politicas, los procedimientos y
ciertos tipos de objetivos son planes

f—

TECNICAS PARA

i permanentes.

\\

e Aprender todo lo que puedas por medios
alternativos
« Asistir a conferencias, webinar, congresos,

ESTUDIAR EL
FUTURO

seminarios, etc.
« Expandir la vision mas alla del hogar y la oficina
e Analizar los movimientos del mercado, empresas y
ersonas

N\ ——F \\
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FASE MECANICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

NIVELES DE

Mi Universidad
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PLANES ESTRATEGICOS
Estratégica es el proceso de definir la misién o negocio y

7

PLANEACION
[ORGANIZACIONAL

Yy

NiVELES DE
PLANEACION

los objetivos de la organizacidn, considerando las
amenazas y oportunidades del ambiente y otros
factores.

\S

mLANES FUNCIONALES
Los planes funcionales abarcan areas de actividades
especializadas de la empresa (marketing, operaciones,
recursos humanos, finanzas, nuevos productos). Son

Z

ORGANIZACIONAL

responsabilidad de los gerentes de esas areas, que
también pueden recibir la ayuda de unidades

/‘—

NiVELES DE
PLANEACION
ORGANIZACIONAL

/‘—

ORGANIZACION

\8

\ especializadas.

[ﬁLANES OPERATIVOS

La planeacion operativa es el proceso de
definir medios para la realizacion de objetivos,
como actividades y recursos. Los planes
operativos, llamados también estrategias

\—

@perativas, especifican las actividades.

Es el conjunto de procedimientos y méetodos que
se usan para dirigir, controlar y ordenar una

empresa. Su objetivo es alcanzar los objetivos de la
empresa de manera eficiente y efectiva.

\S

\
\—
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FASE MECANICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
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8. De la coordinacion.
9.Continuidad.

1. Del objetivo
2. Especializacion.
3.Jerarquia.

PRINCIPIOS

Yy

ETAPAS DE

4.Paridad de autoridad y responsabilidad.
5.Unidad de mando.
6. Difusion.

7. Amplitud o tramo de control.

(o)

\

Division del trabajo
Consiste en la clasificacion y delimitacién de las
actividades, con el fin de realizar una funcién con la

ORGANIZACION

mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo,
mediante la especializacién y perfeccionamiento del
trabajo.

/‘—

ETAPAS DE

7

\

Coordinacion
Consiste en la sincronizacién y
armonizacion de los esfuerzos de los

ORGANIZACION

recursos para realizar eficientemente las
funciones.

f—

TiPOLOGIA DE LA

7

N— " I

Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos
de estructuras organizacionales que se pueden

ORGANIZACION

implantar en una empresa, también se les conoce
como tipos de organizacion.

(@I

\—
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FASE MECANiICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
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TiIiPOLOGIA DE
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Lineal o militar
Se caracteriza porque la autoridad se concentra en

LA
ORGANIZACION

/‘—

TIPOLOGIA DE
LA

una sola persona, que toma todas las decisiones y
tiene la responsabilidad basica del mando.

7

Funcional

Es cominmente usada por ser la mas practica. Se
basa en agrupar las funciones de acuerdo a las tareas
basicas que se desempenia en la empresa:

ORGANIZACION

» Mercadotecnia
e Recursos humanos

/‘—

TiIiPOLOGIA DE
LA

* Finanzas

—
——7 \\

Staff
Este tipo de estructura surge por la necesidad de las
empresas de contar con ayuda en el manejo de

A

ORGANIZACION

conocimientos por parte de especialistas capaces de
proporcionar informacion experta y de asesoria a los
departamentos de linea. Es aconsejable en empresas

f—

TiPOLOGIA DE LA

medianas y grandes.
—

\——

r

\

Comités
Consiste en asignar funciones o proyectos a un
grupo de personas de la empresa que se reuneny

ORGANIZACION

se comprometen para discutir y decidir en comun
los asuntos que se les encomiendan.

7
\— 7
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FASE MECANICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
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TECNICAS DE
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Son las herramientas necesarias para llevar a
cabo una organizacion racional.

ORGANIZACION

/‘—

TECNICAS DE

Son indispensables para garantizar el proceso de
organizacion.

FTT%

Organigramas
Manuales
Diagramas de flujo

ORGANIZACION

Carta de distribucion de actividades
Analisis de puestos
Técnicas de simplificacion de trabajo

/‘—

PROCESO DE

.. \(
N S

Es la etapa del proceso administrativo que se
encarga de estructurar los recursos y actividades

ORGANIZACION

de una empresa. Su objetivo es alcanzar los
objetivos y metas de la empresa.

N~

f‘—

PROCESO DE

eazr )

[Las principales etapas (o decisiones) en dicho proces
son:

I. Analizar los objetivos y el trabajo a realizar.

II. Dividir el trabajo de acuerdo con los criterios mas

ORGANIZACION

apropiados para alcanzar los objetivos.
l1l. Definir las responsabilidades de la realizacion del trabajo.
IV. Definir los niveles de autoridad.

i V. Disenar la estructura organizacional.

\ )/ \
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FASE MECANiICA DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

/—\

DIiViSION DE

QUDS:
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La division del trabajo es el proceso por medio
del cual una tarea se divide en partes, cada una

TRABAJO

/‘—

DIiViISION DE

de las cuales se atribuye a una persona o grupo
de personas.

« IDENTIFICACION DE LAS UNIDADES DE
TRABAJO

TRABAJO

« DENOMINACION DE LAS UNIDADES DE
TRABAJO

. N\ ([
N——7 \\

Centralizacién
Concentra el poder en una autoridad central
Promueve la coherencia y rapidez en la

implementacion de politicas
Puede reducir la autonomia de las regiones
En una empresa, las decisiones de alto nivel son

s s55)
\

tomadas por los altos ejecutivos

fDescentralizacién

* Distribuye el poder y las responsabilidades a niveles mas
locales
Permite una mayor autonomia a los niveles inferiores

Puede adaptar politicas a las necesidades de cada region
En una empresa, los mandos superiores delegan la

responsabilidad y la toma de decisiones operacional a mandos
intermedios

\ G/
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DIRECCION
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Dirigir operaciones mediante la
conduccion y supervision de los
esfuerzos subordinados a través de la
motivacion y comunicacion para
alcanzar los objetivos de la empresa.

ASE DINAMICA DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

COMPONENTES
PARA LA
DIRECCION

1. circunstancia. Es decir que exista un
momento preciso en el cual se requiera una
direccion.

2. Lider. Que cumpla el rol de dirigir personas
y proyecios

3. Dirigidos. Que toman las direcciones de
sus lideres

PRINCIPIOS

PRINCIPIOS

PRINCIPIOS

» Coordinacion de intereses: Para que o direccion sea

eficiente, debe encaminarse, en todo momento
hacia los objetivos de la empresa.

+ Impersonalidad de mando: La autoridad surge como

una necesidad de la organizacion para el logro de
sus objefivos, nopamsoﬁsfoceﬂosdeseosdesus
directmsocobbomdores.

« Supervision directa: El lider de un grupo
organizacional debe proporcionar apoyo y
comunicacion a sus colaboradores en el momento

de ejecutar los planes, de manera que estos puedan

desarrollarse con mayer facilidad.
« Via Jerarquica: Se deben respetar los canales de

comunicacion astablecidos en la organizacion que permita

que una orden emitida pueda transmitirse facimente

« Resolucion de confiicto: Los problemas
que aparezcan en la gestion
administrativa deben ser resueltos en el
momento que surjan, para evitar que
problemas colaterales mas graves
aparezcan en la organizacion.
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ASE DINAMICA DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

ETAPAS
DE

DIRECCION

QUDs:

Mi Universidad _

« Toma de decisiones « LIDER
« Infegracion

« Motivacion

« Comunicacion

« Liderazgo - supervision

« JEFE

DESEMPENO DE
LA
ORGANIZACION

El desempeno de una organizacion es el reflejo
de la competencia de sus administradores. Una
compania eficiente, eficaz y competitiva
demuestra que tiene administradores de alio
desempeno. Los criterios basicos de evaluacion
del desempeno se dividen y se complementan
con ofros.

RAICES DEL
ENFOQUE DEL
COMPORTAMIENTO

RAICES DEL
ENFOQUE DEL
COMPORTAMIENTO

PROCESO
DE

Desde |os inicios de la sociedad industrial
moderng, se hizo evidente que la productividad
y el desempeno de las organizaciones
dependen tfambien del comportamiento de las
personas, no solo de la eficiencia de los
sistemas tecnicos.

1. Las caracteristicas que diferencian a una
persona de ofra.

2. El comportamiento colectivo de las personas:
como integrantes de grupos, organizaciones y la
sociedad.

DIRECCION

& ©

'\
‘S

El proceso de direccion consiste en realizar
actividades mediante la aplicacion de
energia fisicq, intfelectual e interpersonal
para ofrecer productos, servicios e ideas. No
todo puede preverse o planearse

O
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ASE DINAMICA DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

PROCESO
DE
DIRECCION

QUDS'
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El proceso de direccion no es distinto de los
demads procesos de administracion. El
trabajo de cualquier naturaleza siempre es
un proceso de ejecucion; ejemplos de ello
son el liderazgo, la planeacion, la
organizacion y el control.

PLANEACION,
ORGANIZACION
Y Dmsccuon

La direccion de las actividades se basa
en los procesos de planeacion y
organizacion. Los resultados del
proceso de direccion son productos,
servicios o ideas.

CONTROL

PRINCIPIOS

Cuando se habla de control muchas veces se refiere a lo
funcién administrativa por medio de la cual se evalia et
rendimiento, en el que incluye todas las actividades que
se emprenden para gorantizar que las operaciones
reales coincidan con las operaciones planificadas y
puede ser considerada como una de las mas
importantes para una optima lqbor gerencial.

Equilibrio:
A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarse)
el grado de control carrespondiente. De la misma manera
que la autoridad se delega y la responsabilidod se
comparte, al delegar autoridad es necesario establecer los
mecanismos suficientes para verificar gue se esia
cumpliendo con la responsabilidad conferida, y que la

autondad delegada estd slendo debidomente elercida.

PROCESO DE
CONTROL

= Establecimiento de estandares: establece los
criterios de evaluacion o comparacion

« Evaluacién del desempeno: fiene como fin
evaluar lo que se estd haciendo.

* Accion correctiva: busca corregir el
desemperio para adecuarlo al estandar
esperado
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AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

La podemos definir como el examen
integral o parcial de una organizacion con
el propésito de precisar su nivel de
desempeno y oportunidades de mejora. Se
lleva a cabo segun el sentido que tiene esta
para la direccion superior.

ASE DINAMICA DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

AUDITORIA
INTERNA

Actividad gue fiene por objefivo fundamental
examinar, evaluar la adecuada y eficaz aplicacio
de los sistemas de control interno, velando por la
preservacion de la infegridad del patrimonio de
una entidad y la eficiencia de su gestion
economica, proponiendo a fa direccion las
acciones correctivas pertinentes.

l

AUDITORI
Y ADMINISTRATIVA

DIFERENCIA ENTRE
A INTERNA

La auditoria interna tiene un fin mas amplio y
busca identificar los procesos y sus posibles
mejoras, mientras la administrativa esta
basada en evaluar la calidad del sistema y
no de sus partes.

CONTROL POR
NIVELES
JERARQUICOS

El proceso de control se aplica a foda la
organizacion. Todos los aspectos del desempefio
de una institucion deben monitorearse y evaluarse
en sus fres niveles jerarquicos principales:
estratégico, administrativo (o funcional) y
operativo.

CONTROL POR
NJVELES
JERARQUICOS

« CONTROL ESTRATEGICO
« CONTROLES ADMINISTRATIVOS
+ CONTROL OPERATIVO
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FACTOR HUMAN
EN EL PROCESO D
CONTROL

se refiere a las caracteristicas de las
personas que influyen en la interaccion
con los sistemas, procesos y equipos.

ASE DINAMICA DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

CONTROL
FORMAL

El control formal es la utilizacion de la autoridad
formal para inducir o inhibir algun
comportamiento. El control formal utiliza diversos
mecanismos: castigos, recompensas, sistemas
combinados de planeacion, control y evaluacion
del desempeno, como la administracion por
objetivos

CONTROL
SOCIAL

El control social lo ejerce un conjunto de
personas sobre cualquiera de sus miembros.
Ala aceptoélbn de un individuo de las
creencias, valores y normas de un grupo se
le llama conformidad social.

CONTROL
CNICO

El control técnico es ejercido por sistemas y no por
personas. Por ejemplo, los relojes, que dicen hasia
cudndo trabaijar, o las pistas y sefializaciones, que
determinan la direccion a seguir; las maquinas y
las lineas de montdaje, cuya velocidad define la
intensidad del frabajo humano; o los presupuestos,

que establecen el limite de gastos.
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