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PROCESO
ADMINISTRATIVO

¢QUE ES EL PROCESO ADMINISTRATIVO?

El proceso administrativo es un conjunto de funciones administrativas
dentro de una organizacidon u empresa que buscan aprovechar al maximo
de los recursos existentes de forma correcta, rapida y eficaz.

El proceso administrativo se compone de cuatro etapas
elementales:

1. Planeacion.

Es la
herramienta
para administrar
las  relaciones
con el futuro.

4. Control.
Es el
proceso de
producir
informacion
para tomar

2. Organiza
cion.
Dividir el
trabajoy
atribuir
responsabilid

decisiones.
l ades.




IMPORTANCIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El proceso administrativo funciona como una guia simple y
rigurosa mediante la cual la empresa u organizacién
intenta lograr los objetivos propuestos de la forma mas
eficiente.

La aplicacion de este proceso administrativo permite
aprovechar la mano de obra y los recursos técnicos
materiales que posee una empresa. El proceso
administrativo permite controlar de manera organizada
los recursos y disponerlos de manera eficiente.

Este proceso puede ser aplicado en cualquier tipo de
empresa y cada uno de los miembros de la organizacion
debe conocer su rol dentro del proceso. La planificacién y
la organizacién de los procesos administrativos suele ser el
deber de los puestos jerarquicos cuyas funciones son
menos técnicas y mdas administrativas.

CARACTERISTICAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

» Se utiliza en empresas y organizaciones para la
correcta administracion y utilizacion de los
recursos.

> Sirve para organizar procedimientos y cumplir
metas y objetivos.

> Debe estar alineado a los objetivos de la empresa
y se busca que pueda ser aplicado de manera
efectiva y simple.

» Sus fases estan interrelacionadas y se pueden
dividir en: mecanica (compuesta por la
planificacion y la organizaciéon) y dindmica
(compuesta por la direccidn y el control).

> El ciclo de sus fases se repite por cada objetivo
propuestos. Son etapas ciclicas y repetidas.

> Debe ser conocido por todos los miembros de la
empresa.

» Puede ser aplicado en cualquier tipo o tamario de
empresa.

> Debe ser regulado por la cipula administrativa de
la organizacion.

FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.
1. Planeacion.

La planeacion es la primera etapa que debe ejercer el
cuerpo administrativo de una empresa. Aqui es donde
serdn previstos los objetivos y metas que debera cumplir
la empresa y los métodos a llevar a cabo.

La relacidon entre el personal trabajador y el personal
administrativo debe ser complementaria para el
funcionamiento correcto de la empresa y el cumplimiento
de sus objetivos.

En la planeacidn, se debe desarrollar un plan que contenga
las diferentes actividades futuras que se van a realizar y
dicho plan debera implementarse en el plazo dispuestos.

Actividades de la planeacioén.

v Definir los objetivos y metas que quieran lograrse
durante un tiempo determinado.
v Pronosticas.

v' Establecer una estrategia con sus
correspondientes métodos y técnicas a llevar a
cabo.

v" Acciona frente a problemas futuros.

2. Organizacion.

Luego de la planeacion de los objetivos y actividades
futuras a realizar para lograr las metas propuestas, el
siguiente paso es distribuir cada actividad entre los
diferentes grupos de trabajo que componen una empresa.

Esto va a depender de las aptitudes fisicas e intelectuales
de cada trabajadory de los recursos que posee la empresa.
La finalidad de la organizacidn es asignar un objetivo a cada
area de la empresa para que pueda ser cumplido con el
minimo de gastos y con un grado de satisfaccion maximo
en cada empleado.

Actividades de la organizacion.

v Hacer una seleccién detallada de los trabajadores
indicados para el puesto indicado.

v’ Subdividir cada tarea en unidades operativas.

v" Seleccionar una autoridad administrativa para
cada sector.

v Proporcionar materiales y recursos Utiles a cada
sector.



3. Direccion.

Consiste en motivar a los subordinados, influir en los
individuos y los equipos mientras hacen su trabajo.

Actividades de direccion.

v Lliderazgo
v' Motivacion
v" Cultura

4. Control.

La funcién del control tiene el papel de garantizar que la
empresa este encaminada hacia el rumbo del éxito. Si bien
cada funcidn puede ser realizada al pie de la letra, eso no
garantiza que la entidad se incline hacia un camino
econdmico positivo.

El control es una tarea administrativa que debe ser
ejercida con profesionalidad y de forma transparente. El
control de las actividades que se desarrollan en una
empresa sirve para analizar sus puntos altos y los puntos
bajos.

Luego de obtener los resultados correspondientes, se
podran analizar las diferentes modificaciones que tendran
que llevarse a cabo para corregir aquellos puntos bajos.

Actividades de control.

v/ Comprobar los resultados obtenidos con los
planes previamente hechos.

v’ Evaluary analizar los resultados obtenidos.

v Iniciar las acciones de correccion
correspondientes.

TIPOS DE TRABAJOS ADMINISTRATIVOS.
Administrador.

Un administrador es un profesional que se encarga de
mantener épticas condicionales las operaciones diarias de
una empresa.

Empleado de entrada de datos.

Su principal funcion es manejar diversos tipos de datos
electréonicos que debe editar e ingresar en una base de
datos o en una plataforma especifica.

Asistente ejecutivo senior.

Son personas que ofrecen una amplia gama de servicios a
los gerentes corporativos. En consecuencia, la mayor parte
del tiempo deben completar funciones administrativas,
organizativas y de gestion. Son el alcance entre la gerencia
de una empresa, los empleados y clientes.

Administrador de proyectos.

Un administrador de proyectos es un cargo disponible en
multiples industrias que tiene como objetivo brindar
apoyo a todo el equipo y al gerente del proyecto.

Director de operaciones.

El director de operaciones es la figura responsable de
supervisar todo lo referente a los procedimientos
operativos de una organizacion.




DIVERSOS
MODPELOS

¢QUE SON LOS MODELOS ADMINISTRATIVOS?

Los modelos administrativos son plantillas o patrones que
las empresas van copiando, generalizandolos a sus propias
necesidades, ya que los mismos no suelen ser estrictos.
Estos modelos vienen representados por medio de
procesos, técnicas y sistemas administrativos.

El modelo administrativo que predomine en la direccion de
una empresa afectara positiva o negativamente el éxito de
toda esa organizacién. lIgualmente, el modelo que
prevalezca dentro de un pais influira en la productividad y
en el desarrollo econémico de esa nacion.

CARACTERISTICAS DE LOS MODELOS ADMINISTRATIVOS.
Genera cambios en las estructuras organizacionales.

Los modelos administrativos han propiciado rapidos
cambios en las estructuras organizacionales, al igual que
han establecidos un nuevo perfil para el gerente, donde
sus principales caracteristicas deben incluir excelentes
condiciones de comunicacion y aprendizaje.

Ademas, de poder contar con principios elementales con
honestidad, justicia y ética, que son valores de un caracter
universal.

Su uso es flexible.

Los modelos administrativos no son excluyentes, en el
sentido que un gerente o una empresa tenga que utilizar
solo uno de ellos. En una semana, o incluso en un mismo
dia, un gerente puede aplicar varios de estos modelos.

Por otro lado, tienen a predominar un modelo particular
como la forma habitual de trabajar el gerente con su gente,
de tal manera que se usé conduce a un tipo particular de
trabajo en equipo y de clima laboral en el grupo.

Relacionados con la jerarquia humana de necesidades.

Los modelos administrativos que se han desarrollado
parecieran estar relacionados secuencialmente con la
jerarquia psicolégica de necesidades de las personas.

A medida que la sociedad en general ha venido escalando
mas en la jerarquia de necesidades, se han desarrollado
nuevos modelos administrativos para atender estas
nuevas necesidades de orden superior, que se hicieron
primordiales en ese camino.

Son cambiantes.

La naturaleza evolutiva de los modelos administrativos
hace evidente que su condicion normal es el cambio. A
medida que se comprende mas el comportamiento
humano o se desarrollan nuevas condiciones sociales, es
probable que cambien también los modelos
administrativos.

Todos pueden ser aplicables.

Aunque en cualquier momento de la historia industrial
pueda predominar algin modelo como el mas apropiado
para ser usado generalmente, se mantendran algunos usos
apropiados para los otros modelos.

Esto es porque entre los gerentes siempre varian el
conocimiento que tengan del comportamiento humano y
sus habilidades para aplicar ese conocimiento.




TIPOS DE MODELOS ADMINISTRATIVOS.
Modelo autocratico.

Este fue el modelo que prevalecié durante la revolucion
industrial. Depende estrictamente del poder, por lo que
quienes poseen el mando deben tener suficiente poder
para dar ordenes, implicando esto que sera sancionado
todo trabajador que no cumpla estos mandatos.

Este modelo produce un control estricto de los empleados,
habiendo resultado deleznable por las agotadoras vy
brutales tareas fisicas, ademas de las condiciones de
peligro e insalubridad que hubo al comienzo.

Modelo de custodia.

Depende de los recursos econémicos. Si una empresa no
posee suficientes recursos para poder ofrecer pensiones y
pagar otras prestaciones, le resulta imposible acoger este
modelo.

Por lo tanto, este modelo produce que los empleados
tengan una dependencia con respecto a la empresa. Los
empleados dependen de las empresas, en lugar de
depender de su jefe.

Modelo de apoyo.

Este modelo se basa en el liderazgo, en vez del dinero o el
poder. Mediante el liderazgo se brinda un ambiente que
apoya el crecimiento de los empleados y que puedan
cumplir aquello de lo que son capaces. Por tanto, la
direccion busca apoyar el desempefio laboral de los
empleados.

Modelo colegial.

Este modelo se adapta facilmente al ambiente flexible de
las empresas cientificas y profesionales. Al trabajar en
actividades no programadas que requieren un efectivo
trabajo en equipo, los empleados cientificos y
profesionales desean la autonomia que permite este
modelo.

El modelo depende que la administracion construya una
sensacion de mutua contribucién entre los participantes
de la empresa. Cada empleado debe sentir que estd
contribuyendo con algo que vale la pena ademds de ser
necesarios y deseado.

Modelo de simulacion.

Este modelo estd disefiado para ser utilizado
especificamente en problemas cuya complejidad
imposibilite resolverlos o describirlos con ecuaciones
matematicas comunes.

Modelo centralizado.

La centralizacion viene dada por el grado en que la
autoridad que toma decisiones se concentra en los niveles
mas altos de una empresa. En este modelo. Muchas
decisiones importantes se toman en los niveles superiores
de la jerarquia.

Debido a que este modelo asigna la responsabilidad de la
toma de decisiones a los gerentes de nivel superior,
existen mayores demandas en las capacidades mentales y
fisicas de los directores ejecutivos y otros gerentes de alto
nivel.

Modelo descentralizado.

Este modelo otorga mas autoridad a los empleados que
estdn en los niveles inferiores, lo que genera en ellos una
sensacion de empoderamiento. Ademas, las decisiones
suelen tomarse con mayor rapidez.

Los empleados creen que las empresas
administrativamente descentralizadas les brinden un
mayor nivel de equidad en los diferentes procesos. Resulta
mas factible que las personas que estén buscando algun
puesto de trabajo se sientan cautivados por las empresas
gue tengan este modelo administrativo.

Modelo mixto.

Este modelo cruza la estructura funcional tradicional con
la estructura de productos. Es decir, los empleados que
reportan a los gerentes de departamento también se
agrupan para formar equipos de productos. Como
consecuencia, cada persona reporta a un gerente de
departamento, asi como a un gerente de producto.

En este modelo, los gerentes de producto tienen voz y
control sobre los asuntos relacionados con cada producto.
Este modelo se creé como respuesta al dinamismo e
incertidumbre del entorno, junto con la necesidad de
brindar especial atencidn a productos especificos.
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