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PROCESO ADMINISTRATIVO

UN_ PROCESO ES EL CONJUNTO DE PASOS O ETAPAS
NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO UNA ACTIVIDAD

El proceso administrativo es una metodologia que
permite al administrador, gerente, ejecutivo, empresario,
o cualquier otra persona, manejar eficazmente una
|, . empresa, y consiste en estudiar la administracion como
.un proceso integrado por varias etapas. Cada etapa

,;,__'responde a seis preguntas fundamentales: ¢Que?

o Dl

 ¢éPara Qué? ¢Cémo? éCon quién? éCudndo?y
T ¢Donde?, interrogantes que siempre deben plantearse
durante el ejercicio de la administracion







PROCESO ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA
(MECANICA):

OPERATIVA
(DINAMICA)

DONDE SE DETERMINA SU
FINALIDAD Y RUMBO, ASi COMO LAS
ALTERNATIVAS PARA CONSEGUIRLOS

QPLANEACION
QORGANIZACION
QINTEGRACION

EN LA QUE SE EJECUTA TODAS LAS
ACTIVIDADES NECESARIAS PARA
LOGRAR LO ESTABLECIDO DURANTE
EL PERIODO DE ESTRUCTURACION

QO DIRECCION
QO CONTROL
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FASE
MECANICA
(o]
ESTRUCTURAL
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FASE
DINAMICA
U OPERATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION [

INTEGRACION

DIRECCION

—— Filosofia y valores

— Mision y vision

—— Objetivos, Estrategias y Politicas

—— Programas y Presupuestos

Division del trabajo

Coordinacidn

— Seleccion

—— Determinacion derequisitos

b—— Analisis de proveedores

— Contratacion

—— Toma dedecisiones

—— Motivacion

—— Comunicacion

—— Programas y Presupuestos

Estandares

Medicion, Correccion

s Retroalimentacion




ETAPAS
CONCEPTO

PLANEACION

e Determinacion de
escenarios futuros
y del  rumbo
adonde se dirige la

empresa, y de los
resultados que se
pretenden obtener
para
riesgos y definir las
estrategias para
logar la misién de
la empresa con

minimizar

una mayor
probabilidad de
éxito

IMPORTANCIA

PLANEACION

ETAPAS
PROCESO

PRINCIPIO

Permitir encaminar e  Filosofia Del objetivo

y aprovechar e  Valores e Unidad
mejor los esfuerzos e  Visidn e Obijetividad y
y recursos ° Misidn cuantificacion

Reduce los niveles e

de incertidumbre e  Premisas
Permite hacer e Investigacion ®
frente a las e  Obijetivos
contingencias e  Estrategias

Es un sistema e Politicas '1-:’5‘
racional para la Programas 3;;
toma de 1
decisiones, f;
evitando las ‘&:
corazonadas

Es la base para el
sistema de control

Propésitos  Del

cambio de

estrategias
Flexibilidad

A
i
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TECNICAS
PREGUNTA

Cuantitativas

Cualitativas

e Grafica
de Gantt

e  Analisis
FODA

e CPM

° PERT

¢Qué se va
hacer?




ORGANIZACION

ETAPAS IMPORTANCIA ETAPAS PRINCIPIO TECNICAS
CONCEPTO PROCESO PREGUNTA
ORGANIZACION Suministra los | Division del trabajo e  Viajerarquica Organigramas

Consiste en el disefio y
determinacion de las
estructuras, procesos,
funciones y
responsabilidades, asi
como el establecimiento
de métodos, y la aplicacion
de técnicas tendientes a la

simplificacién del trabajo

métodos para que se
puedan desempefar
las actividades
eficientemente

Reduce costos e
incrementa la
productividad
Reduce o elimina la
duplicidad de
funciones

Coordinacién

Jerarquizacién
Departamentaliz
acién
Descripcion de
funciones

Tramo de control
Delegacién
Simplificacion
Unidad de mando
Especializacidon

Manuales
Diagramas de
flup o de
procedimiento
Carta de
distribucion
del trabajo
Andlisis  de
puestos

éComo seva
hacer?




INTEGRACION

ETAPAS IMPORTANCIA ETAPAS PRINCIPIO TECNICAS
CONCEPTO PROCESO PREGUNTA
INTEGRACION De la calidad de los Definicion  de Cumplimiento RecursosHumanos

Seleccidn y insumos dependen los necesidades vy de requisitos ° Examenes
: 7 resultados: implica una requerimientos psicométricos
obtencién de los e P dql ATEEEOT - G| e
recursos necesarios e € 10S recursos, fiable e El analisis
. Correcta seleccion de estandares de i
para ejecutar los _ R B de puestos
recursos humanos calidad y Calidad

planes
Comprende recursos
materiales,

humanos,
tecnologicos y

financieros

Especificacion de las
caracteristicas,
cantidades y calidad de
los recursos

tiempos
Determinacion
de fuentes de
abastecimiento
Eleccion de
proveedores
Selecciéon  de
recursos de
acuerdo a
estandares

Otros recursos
° Cuantitativas
) Cualitativas

éCoémo qué
recursos?




DIRECCION

ETAPAS IMPORTANCIA ETAPAS PRINCIPIO TECNICAS
CONCEPTO PROCESO PREGUNTA
DIRECCION Ejecucién de Toma de Aprovechamiento del | Cuantitativas
Esla ejecucién de todas actividades decisiones conflicto e  Modelos
las etapas del proceso Toma de decisiones Motivacion Resolucién del matematicos
administrativo Comportamiento, Supervision conflicto e  Programacion

mediante la conduccion
y orientacion del factor
humano, y el ejercicio
del liderazgo hacia el
logro de la mision y
vision de la empresa

actitudes y conductas
adecuadas

Influir, guiar o dirigir a
grupos de trabajo

Comunicacién
Liderazgo

Del objetivo de Ila
supervision directa
De la via jerarquica

lineal
Estadistica
Camino
critico

Cualitativas

Tormenta de
ideas
Delphi

Ver que se
haga




CONTROL

ETAPAS IMPORTANCIA ETAPAS PRINCIPIO TECNICAS
CONCEPTO PROCESO PREGUNTA
CONTROL Sirve para comprobar Establecimiento De la funcién ®  Sistemas de
«Establecimiento de los la efectividad dela de estandares controlada informacion
estandares para evaluar T Medicion De las | * :.raﬁcas Y
1 ltad btenid Promueve el Correccién desviaciones |agr§mas
os resultados obtenidos, . e  Estudio de
aseguramiento de la Autocontrol )
con el objeto de calidad Excepcion T:.tOddos
comparar, corregir Protege los activos de : gor::fo|ores
desviaciones, prevenirlas la empresa interno
y mejorarlas Establece las medidas o Métodos
S —— para prevenir errores, cuantitativos

reducir  costos vy

tiempo

éComo se ha
hecho?




PROCESO ADMINISTRATIVO

I. CHIAVENATO en su libro Fundamentos de Administracion,
organiza el Proceso Administrativo de la siguiente manera:

: mmmmugﬂu

- ORGANIZACI OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION | - DIRECCION | SUBORDINADOS | oty

- CONTROL

i 1

Las Funciones del Administrador, como un proceso sistematico; se
entiende de la siguiente manera:
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El Desempefio de las funciones constituye el llamado ciclo administrativo,
como se observa a continuacion:
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CONTROL ORGARIZACION

L7 7
‘ DIRECCION 4/

Las funciones del administrador, es decir el proceso administrativo no solo
conforman una secuencia ciclica, pues se encuentran relacionadas en una
interaccion dinamica, por lo tanto. El Proceso Administrativo es ciclico,

dindamico e interactivo, como se muestra en el siguiente grafico:
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PROCESO ADMINISTRATIVO

Las funciones Administrativas en un enfoque sistémico conforman el
proceso administrativo, cuando se consideran aisladamente los elementos
Planificacion, Organizacion, Direccion y Control, son solo funciones
administrativas, cuando se consideran estos cuatro elementos (Planificar,
Organizar, Dirigir y Controlar) en un enfoque global de interaccién para
alcanzar objetivos, forman el Proceso Administrativo.
CONTROLAR - Corregir desviaciones y garantizar que se realice la

planeacion
| P |- Programacion de Actividades

'

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION P-ommycna

- Atribucion de autoridades y responsabilidad
- Designacion de cargos
DIRECCION P-Comuﬁadbn, liderazgo y motivacion de Personal.
X - Direccion para los objetivos
l - Definicion de estandares para medir el desempeiio.|
CONTROLAR - Corregir desviaciones y garantizar que se realice ls /
planeacion

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Autor: I. Chiavenato.




