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PROCESO ADMINISTRATIVO

DEFINICIONES:

Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas.

La administracion es el proceso por el cual se lleva acabo la planeacién , organizaciéon , direccion y control
busca el logro de los objetivos organizacionales establecidos.

Se ha dado en llamar a la administracién el arte de hacer las cosas a través de la gente. Esta definicion de
Mary Parker Follett destaca el hecho de que los administradores logran objetivos organizacionales a través
otros.

El proceso de administracion se refiere a planear y organizar la estructura de las empresas , en la cual se
ejecutan direccion y control para darle seguimiento a los procesos administrativos.

ETAPAS
Mecénica:
Por lo cual podemos decir que es la fase donde realiza la estructura principal de la misma empresa

» Planeacién
» Organizacional

Dinamica:

Por lo cual podemos definir que es la fase donde se realiza ejecucidn con eficiencia y eficacia de la misma
empresa.

* Integracion.
« Direccion.
« Control.

FASES
PLANEACION:

« Implica que los administradores piensen, a través de sus objetivos y acciones, y con anticipacion, g
sSus acciones se basan en algun método, plan o légica, mas que una mera suposicion. Los planes d
la organizacién sus obijetivos y fijan el mejor procedimiento para obtenerlos. El primer paso en la
planeacion es la seleccidon de las metas de la organizacion.

» Consiste en seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias para cumplirlos, y
requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto es de la eleccién de cursos de accion futuros
apartir de diversas alternativas. Existen varios tipos de planes, los cuales van desde los propésitos
objetivos generales, hasta las acciones mas detalladas por emprender.



ORGANIZACION:

 Es el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros de un
organizacién en una forma tal que pueda logra los objetivos de la organizacion de manera eficiente.
Los administradores deben adecuar la estructura de la organizacién con sus objetivos y recursos, ul
proceso que se denomina DISENO ORGANIZACIONAL.

« Es la parte de la administracién que supone el establecimiento de una estructura intencionada de lo
papeles que los individuos deberan desempefiar en una empresa. La estructura es intencionada en
sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias para el cumplimiento d
metas, asignacion que debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar estas tareas.

INTEGRACION:

 Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos aquellos elementos, tanto
humanos como materiales, que la mecanica administrativa seflala como necesarios para su mas efi
funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articulandolos, y buscando su mejor desarrollo.
Aungue la INTEGRACION comprende cosas y personas l6gicamente es mas importante lo de las
personas y, sobre todo, la de los elementos administrativos o de mando.

» Consiste en ocupara y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza
mediante de la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las persone
disponibles y el reclutamiento, seleccién, contratacién, ascenso, evaluacion, planeacion de carrera,
compensacion y capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como de empleados en funciones a
de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.

DIRECCION:

« Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un organismo social, con e
fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo mas eficaz los planes sefialados.

 Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas
organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el aspecto interperso
de la administracion.

CONTROL:

 Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los resultados actuales y pasados, €
relacion con los esperados con el fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba, a fin de corregi
mejorar y ademas para formular nuevos planes.El administrador debe cerciorarse de que las accion
de los miembros de la organizacion la lleven a la obtencién de sus metas.

« Consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que los hechc
se apeguen a los planes. Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes, la detecc
de desviaciones respecto a las normas y la contribucién de la correccién de estas. En pocas palabre
control facilita el cumplimiento de los planes; Las actividades del control suelen relacionarse con la
medicion de los logros.

ELEMENTOS

1. PLANEACION.



« PROPOSITOS O MISIONES:

Se identifica la funcion o tarea basica de una empresa o institucion o de una parte de esta.
* OBJETIVOS O METAS:

Los objetivos 0 metas son los fines que se persiguen por medio de una actividad de una u otra indole.
« ESTRATEGIAS:

Es la determinacién de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la adopcién de los recursos de
accion y la asignaciéon de recursos necesarios para su cumplimiento.

« POLITICAS:
Son enunciados o criterios generales que orientan o encausan el pensamiento en la toma de decisiones.
* PROCEDIMIENTOS:
Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades futuras.
* REGLAS:
Se exponen acciones o prohibiciones especificas, no sujetas a discrecionalidad de cada persona.
* PROGRAMAS:

Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recurs
por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un curso de acciéon dado.

* PRESUPUESTOS:
Es la formulacién de resultados esperados expresada en términos numericos.
2. ORGANIZACION:
FUNCIONES:
« La identificacion y la clasificacion de las actividades requeridas.
» La agrupacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.
 La asignacién de cada grupo de actividades a un administrador dotado de la autoridad (delegacion)
necesaria para supervisarlo y,
« La estipulacion de coordinacion horizontal ( en un mismo o similar nivel organizacional) y vertical (
entre las oficinas generales, una divisién y un departamento) en la estructura organizacional.
JERARQUIAS:
Fijar la autoridad y la responsabilidad correspondiente a cada nivel existe dentro de una organizacion.

PUESTOS:

Las obligaciones y requisitos que tienen en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser desempefia



por una persona.
3. INTEGRACION:

» Seleccibén, es proceso para elegir entre varios candidatos, dentro o fuera de la organizacién a la
persona mas indicada para ocupar un puesto en ese mismo momento o en el futuro.

* Introduccién, la mejor manera para lograr que los nuevos elementos se articulen lo mas optima y
rapidamente que sea posible al organismo social.

» Desarrollo, es un método sistematico integrado y planeado que se realiza a través de la capacitacio
el adiestramiento y la formacién del personal para elevar la eficacia de grupos de personas y de la
organizacién o de una unidad organizacional importante.

4. DIRECCION:
« Autoridad y mando, es el principio del que deriva toda la

Administracién y, por lo mismo, su elemento principal, que es la direccién o liderazgo arte o proceso de
influir en las personas.

» Comunicacion, es la transferencia de informaciéon de un emisor a un receptor, el cual debe estar en
condiciones de comprenderla.

» Delegacion, es la forma técnica para comunicar a los subordinados la facultad de decidir sin perder
control de lo que se ejecuta.

» Supervision, es revisar si las cosas se estan haciendo tal y como se habian planeado y ordenado.

5. CONTROL:
 Establecimiento de normas, es sencillamente criterio de desempefio, son los puntos seleccionados
un programa de planeacion para que los administradores puedan recibir sefiales de cdGmo marchan
cosas.
» Medicion del desempenio, debe realizarse idealmente con fundamento en la prevision a fin de que le
desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran y evitarse mediante las acciones apropiadas.
» Correccion de las variaciones respecto de normas y planes, es el punto de control puede concebirse
como parte del sistema total de administracién y ponerse en relacién con las demas funciones
administrativas.
Glosario
Remuneracién
Aquello que se da o sirve para numerar
Articulacién
Pronunciacion clara y distinta de las palabras
Adiestramiento

Hacer diestro ensefiar instruir

Discrecionalidad



Cualidad de ser discreto

Prevision

Vision o conocimientos anticipados
Compensacion

Sistema de ejecuciéon de planes que asumen dicha ejecucion



