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El Proceso Administrativo

= Conceptos claves

La administracion busca el logro de los objetivos organizacionales
a través de las personas y los otros recursos. Es también el proceso
de fijar y conseguir metas a traves de la ejecucion de cinco etapas
basicas:

Planear: Es anticipar el futuro y determinar el mejor curso de accion
para lograr los objetivos organizacionales.

Organizar: Es mezclar los recursos humanos y materiales a traves
de una estructura formal de tareas y autoridad.

Integrar personal: Es reclutar, seleccionar, capacitar y asignar la
persona adecuada al cargo adecuado dentro de la organizacion.

Dirigir: Es liderar y motivar a los trabajadores hacia los objetivos
organizacionales.

Controlar: Es evaluar el desempeiio de la organizacion para
determinar si se han cumplido o no los objetivos.

= Utilice los botones asi:

Para examinar textos Para examinar preguntas
complementarios de repaso y analisis
Para regresar a la /("\) Para ir al mapa indice de
pagina superior kg__;, este documento
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Elementos

La palabra administrar proviene del latin

ad (direccion, tendencia) y minister (subordinacion u obediencia),

Es decir, cumplir una funcion bajo el mando de otro.

El administrador debe encargarse de planear, organizar, dirigir y controlar los

recursos, las ideas y las personas de una organizacion para lograr los objetivos.

Elementos para administrar



Roles

El administrador debe cumplir diferentes roles o papeles en su desempeiio diario.

Debe ser:

» El Gerente que responde por los recursos que tiene bajo su responsabilidad

* El Estratega que establece la vision y determina el rumbo de la organizacion

* El Lider que inspira y motiva a las personas que forman parte de su empresa. Roles del administrador



Funciones

iral

Son funciones del administrador: ]
i tuac Analizal;

+ Analizar los problemas y situaciones Rlcllzel

» Decidir los cursos de accion

* Comunicar las decisiones

Funciones del administrador
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lnnevacion

Las organizaciones
deben ser competitivas
en innovacion,
velocidad, costos y
calidad

Analizal
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Planeacion
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* El administrador
estratega, debe ser alguien
con unavision, capaz de
entender el ambiente
externo de su negocio para
establecer sus objetivos.

* Debe elegir y desarrollar
la estrategia acorde con
las fortalezas de su
empresa y disefar los
planes operativos y los
presupuestos que la
conviertan en realidad.
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* Debe conocer y asignar
sus recursos de acuerdo
con los presupuestos y
crear las politicas rectoras
de la empresa.

* Por ultimo, debe lograr
gue se desarrollen los
procedimientos que hacen
gue su estrategia se
convierta en una realidad
operativa.




Organizacion

- El administrador gerente, - ~ Meellos
debe determinar la forma )

: - \
como va a trabajar su d < r\pO/O
empresa mediante una

estructura acorde con la T
estrategia. Gufitjrzl

* Debe lograr un disefo de L Ofg elfllzzl-
los cargos de acuerdo con —c - alenzll
sus politicas en los que
estén claras las relaciones
y responsabilidades.

* Debe identificar y proveer
los medios de apoyo para
el desarrollo exitoso de las
actividades.

» Todo esto llevara a la
creacion de una cultura
organizacional propia de la
empresa en la que el
gerente debe reconocer el
reflejo de su vision.




Integracion de personas
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* El administrador gerente,
debe participar activamente
en la integracion de las
personas mediante
procesos de:

» Seleccion — para atraer y
reconocer el talento.

» Orientacion — para
permitir la rapida inclusion
de los recién llegados.

» Capacitacion — para
exponer y reforzar las
competencias en todos los
niveles.

* Desarrollo — para
fomentar el crecimiento y
enriquecimiento en valores
de las personas.

* Debe tener presente que
estos procesos han de
facilitar el crecimiento y
expansion de las
actividades de la empresa
de acuerdo con las
necesidades del mercado
conservando o mejorando
su competitividad.
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Direccion
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* El administrador lider,
debe ejercer su funcién de
direccion y encontrar los
medios para:

* inspirar (transferir su
vision y estimular la
creacion de visiones
propias en los demas) y

» motivar (lograr que las
personas encuentren por si
mismas los motivos
correctos para trabajar en
Su empresa)

* Debe ser habil para
delegar y coordinar las
actividades y
responsabilidades.

» También deber estar listo
para manejar la diversidad
dentro de la comunidad de
trabajadores.
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Control

 El administrador lider
debe construir sistemas de
medicion de los factores
criticos de su negocio.

» Debe desarrollar un
ambiente de calidad en el
gue a partir de un conjunto
de acuerdos y
requerimientos de los
clientes se cubren o
exceden sus necesidades.

* Debe implantar procesos
de evaluacion y de
ejecucion de acciones
correctivas para lograr el
mejoramiento permanente.

 Todas estas
circunstancias determinan
la necesidad de que el
gerente comprenda y
maneje los procesos de
cambio tanto en las
personas como en las
organizaciones.

VIcE]o
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Planeacion

A menudo referida como la
“primera” funcion de la
administracion, la planeacion
establece los fundamentos de
las otras etapas.

Planear es un proceso
continuo gue involucra
establecer cursos de accion
para responder a las preguntas
sobre debe hacerse,

lo debe hacer,
deben
hacerse las tareas.

Como gerentes, al planear
adecuadamente estaremos
creando el mapa guia de las
actividades organizacionales o
divisionales necesarias para
alcanzar los objetivos.

Planeacion — 1



Planeacion

El concepto basico de planear
responde a cuatro preguntas:

1 - ¢Qué queremos lograr?

2 - ¢En donde estamos en
relacion con ese objetivo?

3 - ¢ Qué factores ayudaran o
entorpeceran nuestro proceso
para obtener dicho objetivo?

4 - ¢ Qué opciones tenemos
para alcanzar ese objetivo y
cual es la mejor?

Planeacion — 2



Planeacion
Los objetivos se logran si:

1 — Determinamos los
necesarios.

— Identificamos el numero y
tipo de (operativas o
gerenciales) requeridas.

3 — Desarrollamos los
fundamentos del

en el que se
realizara el trabajo.

4 — Determinamos el
de
manera que se puedan realizar

las correcciones necesarias. o~
((i))
N
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Planeacion

La planeacion puede ser
clasificada de acuerdo con el
alcance en tres categorias:

Determinar los principales
objetivos y el rumbo de la
organizacion

Definir la forma en que se
llevara a cabo el plan
estrategico

Establecer las acciones

concretas y responsabilidades

gue permitiran el logro de los

objetivos. 7
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Planeacion

La
tiene tres propositos
fundamentales:

1 — Hacer que la organizacion
tenga una y un
de largo plazo.

2 — Lograr que todos los

niveles se =1 en el
proceso de planeacion.

3 — Plantear los lineamientos
para que los planes tacticos de
todas las secciones o
divisiones estén en

uNnoOS con otros.

Planeacion — 5



Planeacion

Los se
enfocan en la implantacion de
las actividades especificadas
en la estrategia. Establecen lo
que cada division debe hacery
sus responsabilidades a corto
plazo dentro del plan global.

Los son la
herramienta de trabajo de los
gerentes medios para definir y
obtener con éxito sus
responsabilidades.

Algunos planes son

como las programaciones y los

presupuestos y otros son
como las politicas

y los procedimientos. ya

4
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Planeacion

Etapas de un plan operacional:

Definir metas
para corto y largo plazo.

Determinar la situacion actual y los
recursos disponibles.

_ _ _ Construir
una lista de opciones posibles que
llevaran a las metas.

i Considerar
y valorar las ventajas y desventajas de
cada opcion.

Tomar el camino que presenta la mejor
valoracion.

Determinar
guien estara involucrado, qué recursos
se asignaran, como se evaluara y se
reportara el progreso.

Asegurar que el plan se desarrolla segun
las expectativas y realizar los ajustes
necesarios.

-

Planeacion — 7



Organizacion
Organizar es establecer las
relaciones entre:

y
la aut para tomar
decisiones.

Es el medio por el cual se
mezclan las y los
materiales dentro de
un que
establece las tareas, las
relaciones y la autoridad.

Organizacion — 1



Organizacion
Cuatro actividades:

1 — Determinar las
que hay que realizar para
obtener los objetivos.

2 — Clasificar y agrupar los
tipos de trabajo en 0

3 — Asignar el trabajo y la
a los equipos

y delegar la
apropiadamente

4 — Designar las de
autoridad y el en la
toma de decisiones.

La organizacion resultante es

un sistema de partes que

actuan en armonia para

ejecutar las tareas que llevaran

a los objetivos, tanto eficiente T
como eficazmente. r @)
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Organizacion
¢, Qué se logra al organizarse?

1 — Se hace posible el
Lo establecido en la
estrategia.

2 — Se crea un de
trabajo claro en donde todos
saben lo que tienen que hacer,
Su responsabilidad, su alcance
y su autoridad para la toma de
decisiones.

3 — Se logra la

entre las partes. Se reduce al
minimo la confusion y los
obstaculos que afectan el
desempeno.

Organizacion — 3



Organizacion
¢, Qué se logra al organizarse?

4 — Se definen las
de las diferentes unidades de
trabajo.

5 — Se crean los lineamientos
de la entre las
personas.

6 — Se obtiene una es
para la toma de decisiones.

Organizacion — 4



Organizacion
El Organigrama

A traves del organigrama se

las relaciones de
autoridad y responsabilidad,
asi como las dependencias y
necesidades de comunicacion
de las decisiones.

En definitiva, se logra crear un
de trabajo que
funcione.

Organizacion — 5



Integracion de Personas

Consiste principalmente en:

) y a
las mejores personas para los
cargos disponibles en la
organizacion.

Se inicia con la planeacion de
recursos humanos y afecta a

los trabajadores durante toda
su estadia en la empresa.

La funcion de integracion de
las personas puede ser vista
cComo un proceso de ocho
pasos que garantizan que las
personas adecuadas estén en
los trabajos adecuados:

Integracion de Personas — 1



Integracion de Personas

Tres elementos:

Proyectar las necesidades de
personal

Comparar los requerimientos

con los candidatos disponibles
dentro de la organizacion

Desarrollar planes especificos
sobre como y cuantas
personas se reclutaran (del
exterior) y cuantas se
capacitaran (internamente).

Integracion de Personas — 2



Integracion de Personas

Identificar y atraer candidatos
con los requerimientos de las
posiciones vacantes
actualmente o a futuro.

Se hace a través de

medios impresos o
electronicos

Internet
agencias

contacto con universidades y
escuelas profesionales

medios internos de la
organizacion.

Integracion de Personas — 3



Integracion de Personas

Luego del reclutamiento,
aquellos candidatos que han
aplicado al puesto ofrecido
deben ser evaluados para
escoger a quien mejor encaja
dentro de los requerimientos.

Los pasos del proceso de

seleccion pueden incluir:
pruebas,

entrevistas,

verificacion de referencias y
examenes fisicos.

Integracion de Personas — 4



Integracion de Personas

Una vez seleccionado, el
nuevo empleado debe ser
Integrado a la organizacion.

Esto se hace mediante:

la presentacion al grupo de
trabajo

la familiarizacion con las
politicas y reglas de la
organizacion

la asignacion de mentores

Integracion de Personas — 5



Integracion de Personas

Son procesos claves para
mejorar las habilidades y
actitudes de la persona que
contribuyan a la efectividad de
la organizacion.

La se relaciona
con la mejora en sus
capacidades para actuar y
tomar decisiones, mientras que
el lo prepara para
asumir mayores
responsabilidades y avanzar
dentro de la organizacion.

Integracion de Personas — 6



Integracion de Personas

Crear un sistema efectivo para
medir el desempernio de las
personas de acuerdo con las
expectativas acordadas
previamente.

La organizacion debe constituir

politicas claras en cuanto a
salarios, transferencias,
promociones o0 suspensiones a
partir del desemperio.

La separacion voluntaria, el

retiro y la suspension o

terminacion de contratos deben

estar previstos y reglamentados

dentro de la organizacion. (@)

Integracion de Personas — 7



Direccion

El trabajo del gerente consiste
en lograr los objetivos de la
organizacion a traves de la
guia y la motivacion de las
personas convocadas.

Luego de que:
se han formulado los
se ha creado la y
se han las personas

en la organizacion, se hace
necesaria la direccion de este
conjunto hacia la obtencion de
las metas organizacionales.

4
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Direccion
La direccion muchas veces se
relaciona con
a las personas
y por esta razdén constituye la
mas importante actividad del
empresario.

El liderazgo puede definirse
como

y la calificacion de

un buen lider esta relacionada
con la forma en que dirige a las
personas.

La base del éxito de la
direccion gira alrededor de:

Direccion — 2



Direccion
Los estilos de liderazgo son:

Orientado hacia la tarea y la
accion, basado en la disciplina,
la obediencia y la eficacia

Orientado al grupo, fomenta la
participacion del equipo en la
toma de decisiones.

Dispersa las funciones y la
autoridad en los miembros del
equipo.

Direccion — 3



Direccion

Muchos elementos pueden
Influir en la toma de decisiones
del gerente:

La de la situacion,

Las de los
trabajadores,

Los de comunicacion,
etc.

Para tomar decisiones, el lider
debe:

Conocer los de la
situacion

Considerar el de la
decision en los objetivos

Tener en cuenta el elemento

Direccion — 4



Direccion
Adicionalmente, al estar a

cargo de dirigir las actividades
de otros, es esencial:

. Asignar efectivamente las
tareas

. Asegurar que las directivas son
claras y concisas

. Hacer seguimiento de las
asignaciones.

4
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Direccion
Once guias para dirigir:

Concentre su atencion y la de
los demas miembros del
equipo en la meta que se debe
obtener. Persuada con
ordenes enfocadas a la

situacion y no al capricho del
jefe.

Si desea que los demas tomen
las instrucciones con seriedad,
iImpartalas de esa manera.

Direccion — 6



Direccion

Las palabras no son un medio
de transporte confiable de sus
pensamientos. Tenga cuidado
con el tono de voz. A veces las
personas no rechazan las
ordenes o instrucciones en si,
sino la forma en que se las
dicen.

Dé la oportunidad de hacer
preguntas y presentar
objeciones. Haga que se
repitan las instrucciones para
confirmar que han sido
entendidas.

4
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Direccion

Sea abierto a escuchar las
guejas sobre el trabajo
asignado en el primer
momento. Lime las asperezas,
conozca la resistencia y aclare
los malentendidos antes de
Iniciar la tarea.

La sobrecarga de informacion
es contraproducente. Dé
Instrucciones breves y dirigidas
al punto. Espere que un trabajo
se termine antes de asignar
otro.

4
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Direccion

Los trabajadores
experimentados no requieren
gue se les expligue cada cosa
todo el tiempo. Permita la
creatividad para encontrar
soluciones y promueva la
autonomia.

Establezca las
responsabilidades y alcances
de las decisiones para evitar
gue las personas reciban
ordenes conflictivas de
diferentes fuentes.

4
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Direccion

Asegurese de repartir las
responsabilidades y cargas
equitativamente y de no abusar
de la buena disposicion de
unos pocos hacia el trabajo.

No use las tareas menos
placenteras para penalizar a
las personas por acciones
pasadas. No asigne lo mejor a
los mejores. No convierta las
tareas en monedas de
negociacion.

4
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Direccion

Los nuevos jefes, al ser
promovidos, a menudo tienden
a exhibir su autoridad. Los
lideres mas experimentados
generalmente no caen en

estas muestras de inseguridad.

Direccion — 11



Direccion
¢,Qué es liderazgo?
hacer que las

cosas se logren a traves de los
demas

En forma simple, es el proceso
de en las personasy
dirigirlas hacia el cumplimiento

de un objetivo.

En su desarrollo profesional
usted debe identificar y adquirir
las caracteristicas propias de
un y aprender a
reconocer los diferentes estilos
para saber como y cuando
aplicarlos.

Direccion — 12



Direccién
Caracteristicas del Lider Eficaz

Creer en su propia habilidad
para dirigir y tener gusto por
el trabajo de dirigir.

Compromiso de regirse por
los mas altos estandares
personales y profesionales.

Habilidad para enfrentar
hechos duros y situaciones
desagradables con coraje.

Direccion — 13



Direccidén
Caracteristicas del Lider Eficaz

Hacia los superiores, los
colegas, los subordinados, la
familia y la organizacion.

Fundamento para obtener la
calidad de experto y la

posibilidad de convertirse en
referente o modelo a sequir.

Devocion hacia el trabajo, la
carrera y la familia.

Entusiasmo, deseo, iniciativa. @)
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Direccién
Caracteristicas del Lider Eficaz

Sentido comun, tacto,
prevision, capacidad de
asignar prioridades y
determinar la importancia de
las decisiones.

Confianza en la toma de
decisiones oportunas,
enfoque hacia la accion.

Sacrificio de sus propias
necesidades o deseos por
una causa mayor. y,

Direccion — 15



Direccion
Las Tareas del Lider

Convertirse en el
seqguir
Determinar los

Actuar como el
consultar

Asegurar que el
hace bien

Asegurar el de
politicas y regulaciones

Ser de su grupo
hacia los objetivos

Direccion — 16



Direccion

Para Conservar el Liderazgo

1 — Aprenda a dar
a las tareas y mantenerse
Informado del progreso.

2 — Culmine las tareas para
demostrar . Maneje
cada pieza de papel una

sola vez.
3 — Vigile y haga

del estado de
su trabajo y el de su equipo.

4 — Sea en el
comportamiento. Sea
predecible y

Direccion — 17



Direccion

Para Conservar el Liderazgo

5 — Sea en sus
limitaciones. Si no sabe,
recondzcalo. Solo hable de
lo que sabe.

6 — el trabajo y
trabaje sobre el plan.

las necesidades
futuras.

7 — Eduque y a las
personas. Aprenda a
a las personas y su trabajo.

8 — a las personas a
cumplir los objetivos que se
han planteado.

Direccion — 18



Direccion

Para Conservar el Liderazgo

9 — Acepte con entusiasmo
nuevas

Sea alguien en quien se
puede contar para realizar
las tareas y lograr los
objetivos.

10 — Sea un a
seqguir. Establezca el
ejemplo dentro y fuera del
trabajo.

%@
(@
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Control

Planear, organizar, integrar y
dirigir son funciones que deben
ser para mantener su
eficacia y eficiencia.

En este punto, la funcion de
control el desempeno
de la organizacion en el

cumplimiento de sus metas y
objetivos.

Para la funcion de control se
deben establecer

de desempeio gue sirvan de
medida del progreso hacia las
metas.

Control — 1



Control
Caracteristicas de los Controles

Aceptacion por parte de los
miembros.

Enfoque hacia puntos criticos.
Controlar lo importante.
Viabilidad economica.
Precision.

Oportunidad.

Aplicacion a tiempo.

Facilidad de comprension.

Control — 2



Control
Pasos del Proceso de Control

La funcidn de control esta
relacionada intimamente con la
funcion de planeacion.

El control determina qué tan
exitosa ha sido la planeacion.

El proceso puede ser reducido
a tres pasos basicos aplicables
a cualquier persona, tarea o
proceso que se desee
controlar:

Control — 3



Control
Pasos del Proceso de Control

Un estandar es un instrumento
de medicion cuantitativo o
cualitativo que ayuda a
monitorear el desempeno de
las personas, de los recursos

econdmicos o los procesos.

Los estandares se utilizan para
determinar el progreso o atraso
en la consecucion de las
metas.

Control — 4



Control
Pasos del Proceso de Control

Existen dos tipos de estandares:

Incluyen los reportes,
regulaciones y evaluaciones de
desempeno y se enfocan en
las areas claves que influyen
en el logro de las metas.

Especifican el , el
y el de las actividades
del negocio.

Ejemplo: los reportes de
actividades comerciales

Control — 5



Control
Pasos del Proceso de Control

Se aplican a los métodos de
produccion y a los procesos,
materiales, maquinaria,
equipos de seguridad, partes y
proveedores.

Especifican el y el
de los procesos.

Los estandares pueden venir
de fuentes internas y externas.

Ejemplo: estandares de
seguridad, especificaciones de
fabricacion establecidas por los
procedimientos de calidad.

Control — 6



Control
Pasos del Proceso de Control

En este paso, se determina si
los procesos o los resultados
estan dentro de los estandares
establecidos o0 se necesita
realizar acciones correctivas.

Control — 7



Control
Pasos del Proceso de Control

Depende de:

= |a precision de las mediciones
gue han determinado que
existe una desviacion y

= ¢l diagnéstico de las causas de

dicha desviacion.

Hay que tener en cuenta que

= |os estandares pueden ser muy
estrictos o muy amplios,

las mediciones pueden ser
Imprecisas
las personas pueden hacer un

juicio pobre al determinar las
acciones correctivas.

Control — 8



Preguntas

Una de las ventajas de la
descentralizacion es que:

A — Los gerentes pueden
dedicarse a desarrollar planes y
estrategias

B — Los gerentes pueden tomar
las decisiones rutinarias de la
operacion.

C — Los subordinados pueden
revisar todo con su jefe para
ahorrar tiempo

D — El ambiente de la
organizacion contribuye a la
competencia entre los equipos.

Correcto. Mientras los
mandos medios toman
decisiones operativas, los
gerentes pueden planificar.

Incorrecto. Justamente la
descentralizacion busca que
los gerentes puedan delegar
las decisiones rutinarias.

Incorrecto. La idea de la
descentralizacién es que los
subordinados tengan mas
poder para tomar decisiones

Incorrecto. Uno de los
objetivos es lograr la
coordinacion y la
colaboracioén entre equipos

Preguntas — 1



