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El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacién, organizacién,
direcciony control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u
organizacion de la forma més eficiente posible.

En palabras aun mas sencillas, el proceso administrativo se compone de una serie de etapasque
nos ayudaran a conseguir los objetivos propuestos. El proceso administrativo es continuo. No
se trata de realizar cada una de las etapas y todo termina ahi. Cuando terminaun ciclo, se pasa
al siguiente. Normalmente se utiliza para el objetivo general de la empresa,objetivos particulares
0 incluso para proyectos menores.

Henri Fayol, fue el creador del proceso administrativo. De él emanan las 4 etapas de las quesé
que compone el proceso administrativo:

e Planificar.
e Organizar.
e Dirigir.
e Controlar.
Etapas del proceso administrativo
En la definicién, hemos dicho que el proceso administrativo esta formado por una serie de
etapas: planificacion, organizacion, direccion y control. En este apartado las desarrollaremos y
las explicaremos. Claro que, en primer lugar, conviene saber cémo se separan estas dos fases:
e Fase mecénica: La fase mecénica estd compuesta por la planificacion y la
organizacion. Podriamos decir que es una parte estatica del proceso.
e Fase dindmica: La fase dindmica, por su parte, estd compuesta por la direccion y el
control. En este sentido, la palabra dinamica hace referencia al movimiento.
Es decir, una vez hemos planificado y organizado, toca ejecutar y ponerse manos a la obra.
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En cualquier caso, mas importante que distinguir entre mecanico y dindmico, es conocer las
distintas etapas que lo componen:

1. Planificacion: Trata de programar las tareas a realizar y resolver las cuestiones
pertinentes que mas tarde se ejecutaran.
2. Organizacion: Laidea es ver quién se encargara de cada tarea, en qué orden y que

estructura tendra el proyecto en su ejecucion.

3. Direccién: Ladireccién no sélo se encarga de mandar, también se encarga de ayudar,
respaldar e intervenir ante cualquier conflicto que se presente en la consecucion de
objetivos.

4. Control: El control se basa en el seguimiento de métricas confiables que permitan
supervisar que se conseguiran los objetivos mas grandes.

La Planeacidn

¢, Cual es la definicion de planeacion?

Antes de iniciar cualquier accidon administrativa, es imprescindible determinar los resultados que
pretende alcanzar el grupo social, asi como las condiciones futuras y los elementos necesarios
para que éste funcione eficazmente. Esto s6lo se puede lograr a través de la planeacion.
Carecer de estos fundamentos implica graves riesgos, desperdicio de esfuerzos y de recursos,
y una administracién por demas fortuita e improvisada.

Por estas razones es que la planeacion precede a las demas etapas del proceso administrativo,
ya que planear implica hacer la eleccién de las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se
habra de realizar en el futuro. La planeacién establece las bases para determinar el elemento
riesgo y minimizarlo. La eficiencia en la ejecucion depende en granparte de una adecuada
planeacion, y los buenos resultados no se logran por si mismos: es necesario planearlos con
anterioridad. Antes de emitir una definicién de la planeacién, se analizaran algunas emitidas por
los autores mas reconocidos, con el fin de obtener los elementos comunes a dicho concepto:

"La planeacidn consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo
los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la
determinacién de tiempos y nimeros necesarios para su realizaciéon". A. Reyes Ponce.


https://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos35/tipos-riesgos/tipos-riesgos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/proadm/proadm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/ripa/ripa.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
https://www.monografias.com/trabajos10/teca/teca.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/histoconcreto/histoconcreto.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml

¢Cuales son las caracteristicas de la planeacién?

Las caracteristicas mas importantes de la planeacion se muestran en el siguiente esquema:

¥.- La planeacdn o wn fromse Jermarnenie ¥ coninmg
£.- La planeacdn esta stembre orcenfada haca el fitwrm
3.- La planeacdn barca la raconabdad en iz foma &
decsiongs
f.- La plarpacdn barca sekozonar ke cirse & acedn
EFNETE DTS AlrRaivas
Caracteristicas de Ia J.- La planeaadn o suffma
planeacion &.- La planeacin o rebeitieg
A.- La planeandn & sna Keea cickea
&.- La plancacin o xna finein admernsiralvd gue
Lrferaciia cor ks demds
Y- Lag planeqcon o xna Rowoa & ooordmacon e
Lrtegracn
X T -La plareacds o wna Kovca & camiio ¢ Ruoracn

¢Cuales son los principios de la planeacién? Los principios en la planeacién son muy importantes

para poder aplicar cada uno de los elementos que la forman. Un principio es una proposicion que se
formula para que sirva de guia a la accion.

Aunque no hay dos empresas que sean idénticas, hay ciertos principios comunes a todas ellas. Sin
embargo, su aplicacion tiene que variar por necesidad, para ajustarlos a las circunstancias

individuales.
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ORGANIZACION
Definicién e importancia

Una vez que se ha establecido "lo que se quiere hacer” dicho de otra manera: los objetivos a
alcanzar durante la etapa de la planeacion sera necesario determinar "como hacerlo”, que
medidas utilizar para lograr lo que se desea; esto sélo es posible a través de la organizacion.

La palabra organizacion tiene tres acepciones una etimoldgica que proviene del griego
organon que significa Instrumento otra que se refiere a la organizacion como una entidad
0 grupo social; y otra mas que se refiere a la organizaciébn como un proceso.

Si se analizan estos significados se puede concluir que, en esencia, las tres involucran la
idea de una estructura aunque con diferentes implicaciones; en esta unidad se estudiara a la
organizacion como un proceso o etapa de la administracion.

Desde el anterior punto de vista, la organizaciéon es la empresa lo estructura a un edificio en
construccion ya que la organizacion establece la disposicidn y correlacion de tareas que el grupo
social debe llevar a cabo para lograr sus objetivos, proveyendo la estructura necesaria a fin de
coordinar eficazmente los recursos.

Para emitir una definicién formal de este concepto se revisaran algunas de las definiciones mas
reconocidas:



* Organizacion: Es un sistema que permite una utilizacion equilibrada de los recursos
(¢,cémo se va ahacer?).

* Propo6sito: Establecer una relacion entre el trabajo (incluyendo sus herramientas y
localizacién) y el personal que lo debe ejecutar.

También podemos definir a la organizacion como: La eleccion, dentro de la posibilidad real y
completa de accion, elegida en la planeacién de cierta funcién, de la combinacién mas productiva
de factores componentes, al agruparlos, al asignar otros grupos y fijarles medios de todasclases.

ETAPAS DE ORGANIZACION

Las etapas de organizacion son:

Division del trabajo

Es la separacién y delimitacion de las actividades, con el fin de realizar una funcién con la mayor
precisién, eficiencia y el minimo es fuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento
en el trabajo.

Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que abarca las siguientes etapas:

Jerarquizacion

Jerarquia proviene del griego hierarjes (jerarca), que significa superior y principal en la jerarquia
eclesiastica.

El término jerarquia fue empleado, originalmente, para describir el sistema de gobierno de la
iglesia que consta de sacerdotes escalonados en grados.

Desde el punto de vista administrativo:

Jerarquizacion es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de rango, grado
0 importancia.

Los niveles jerarquicos son el conjunto de érganos agrupados de acuerdo con el grado de
autoridad y responsabilidad que posean, independientemente de la funcién que realicen.

La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la empresa por medio del establecimiento
de centros de autoridad (comunicacién) que se relacionen entre si con precision.

Departamentalizacion

La departamentalizacion se logra mediante una division organica que permite a la empresa
desempefiar con eficiencia sus diversas actividades.

A la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base
en su similitud, se le conoce con el nombre de departamentalizacion.

Secuencia de la departamentalizacion.

Al departamentalizar €s conveniente seguir la siguiente secuencia:
1 Listar todas las funciones de laempresa.
2. Clasfficarlas.
3. Agruparlas segun un orden jerarquico.



4. Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas o departamentos.

5. Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacién, entre las funciones y los
puestos.

6. Establecer lineas de comunicacion e interrelacién, entre los departamentos.

7. El tamafio, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento deberan relacionarse
con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa, y de las funcionesinvolucradas.

La Direccion

Segun Cluester Bornor (1997); considera la direccion como: "El considerar los esfuerzos esenciales
de aquellos que integran el sistema cooperativo". Se hace notar debido que es la parte esencial y
central de la administracion, a la cual se debe ordenar los demés elementos.

En fin la direccion es guiar a un grupo de individuos para lograr los objetivos de la empresa.

. Teoria X: La mayoria de las personas no le gusta el trabajo y no asume responsabilidades.
Y es necesario que estén vigiladas, controladas para lograr los objetivos.

. Teoria Y: Las personas que le gusta el trabajo y que se desempefian buscan
responsabilidades y se muestran muy criticos en sus labores.

. Teoria Z: Estéa teoria se basa en la cultura de la region en donde se encuentra la empresay
en la organizacion de la misma, es decir, que toma la productividad como una cuestion de
organizacion social.

Tipos de Comunicacion.

Sigue la cadena de mando de la organizacion formal. Para cualquiera de esa comunicacion de
transmision, esta prescrita y estipulada la designacién formal y la sancion oficial. Esto puede incluir
Ordenes ejecutivas respecto a nuevos sistemas de bonos o planes de accion, informacidn técnica
para proposito de la toma de decisiones y politicas sobre procedimientos y las reglas fijadas por los
manuales o compaiiias.

Formal: Es aquella que se da de caracter formal siguiendo reglas que impone un grupo, ejemplo:
reuniones, juntas, entrevistas, etc.

Es cominmente llamada rumor o telégrafo secreto, lo utilizan los gerentes para comprender la
comunicacién formal. Este tipo de comunicacién informal puede ser Util y precisa o dafiina para el



manejo de las personas. Se dice que hay un 80% de exactitud en los rumores, para saber las
controversias en las organizaciones.

. Informal: Es aquella que parte simplemente de reuniones y es de caracter personal, esta
distorsiona el mensaje que se quiere dar.

. Ascendente: Es aquella que va desde los niveles bajos de la comunicacion hasta los niveles
altos de una empresa.

. Descendiente: Es aquella que va desde los niveles mas altos a las mas bajas, ejemplo: desde
el presidente o gerente de una empresa hasta los obreros.

. Verbal: Es aquella que se da a través de palabras, ejemplo: reuniones, juntas
. Escrita: Es la que se da a través de cartas, memorando, etc.
Control

El control "Consiste en verificar si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las ordenes
impartidas y a los principios administrativos...Tiene la finalidad de sefalar las faltas y los errores a
fin de que se pueda repararlos y evitar su repeticion”. (p.62).
Analizando todas las definiciones citadas notamos que el control posee ciertos elementos que son
basicos o esenciales:

e En primer lugar, se debe llevar a cabo un proceso de supervisién de las actividades
realizadas.

e En segundo lugar, deben existir estandares o patrones establecidos para determinar
posibles desviaciones de los resultados.

e En un tercer lugar, el control permite la correccion de errores, de posibles desviaciones en
los resultados o en las actividades realizadas.

e Y enlultimo lugar, a través del proceso de control se debe planificar las actividades y objetivos
a realizar, después de haber hecho las correcciones necesarias.

En conclusién podemos definir el control como la funcién que permite la supervision y comparacion
de los resultados obtenidos contra los resultados esperados originalmente, asegurando ademas que
la accién dirigida se esté llevando a cabo de acuerdo con los planes de la organizacién y dentro de
los limites de la estructura organizacional.
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