PROCESO ADMINISTRATIVO
Concepto de Proceso Administrativo

Se refiere a planear y organizar la estructura de 6rganos y cargos que componen la
empresa, dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia de la
empresa es mucho mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores, y que
ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir la adecuacién de los medios
(6rganos y cargos) a los fines que se desean alcanzar, muchos autores consideran que
el administrador debe tener una funcién individual de coordinar, sin embargo parece
mas exacto concebirla como la esencia de la habilidad general para armonizar los
esfuerzos individuales que se encaminan al cumplimiento de las metas del grupo.

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracién en términos de cuatro
funciones especificas de los gerentes: la planificacion, la organizacién, la direccién y el
control. Aunque este marco ha sido sujeto a cierto escrutinio, en términos generales
sigue siendo el aceptado. Por tanto cabe decir que la administracion es el proceso de
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la
organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el
proposito de alcanzar metas establecidas por la organizacion.

Elementos del Proceso Administrativo
1. PLANEACION EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

1.1 Concepto:
La Planeacion es decir por adelantado, qué hacer, cdmo y cuando hacerlo, y quién ha
de hacerlo.

La planeacidon cubre la brecha que va desde donde estamos hasta dénde queremos ir.
Hace posible que ocurran cosas que de otra manera nunca sucederian; aunque el
futuro exacto rara vez puede ser predicho, y los factores fuera de control pueden
interferir con los planes mejor trazados, a menos que haya planeacion, los hechos son
abandonados al azar.

La planeacion es un proceso intelectualmente exigente; requiere la determinacion de
los cursos de accion y la fundamentacion de las decisiones, en los fines, conocimientos
y estimaciones razonadas.

La tarea de la planeacion es exactamente: minimizacion del riesgo y el
aprovechamiento de las oportunidades.

La naturaleza esencial de la planeacion puede ponerse de relieve mediante sus cuatro
componentes principales que son:

1. Contribucién a los objetivos y propdsitos
2. Primacia de la planeacion

3. Extension de la administracion

4. Eficacia de la planeacion

El propdsito de cada plan es facilitar el logro de los objetivos de la empresa.



Puesto que las organizaciones empresariales de organizacién, integracion, direccién,
liderazgo y control estan encaminadas a apoyar el logro de los objetivos empresariales,
la planeacién légicamente precede a la ejecucion de todas las funciones.

Para Sanchez Guzman la planeacién es: “Aquella herramienta de la administracién que
nos permite determinar el curso concreto de accion que debemos seguir, para lograr la
realizacion de los objetivos previstos”.

Segun Terry, la planeacion es “Seleccionar informacion y hacer suposiciones respecto
al futuro para formular las actividades necesarias para realizar los objetivos
organizacionales, estd compuesta de numerosas decisiones orientadas al futuro.
Representa el destinar pensamiento y tiempo ahora para una inversiéon en el futuro”.

"Planear es funcién del administrador, aunque el caracter y la amplitud de la
planeacién varian con su autoridad y con la naturaleza de las politicas y planes
delineados por su superior".

La planeacién es una funcion de todos los gerentes, aunque el caracter y el alcance de
la planeacién varian con la autoridad de cada uno y con la naturaleza de las politicas y
planes establecidos por los superiores. Si los gerentes no se les permiten cierto grado
de libertad o discrecion y responsabilidad en la planeacién, no seran verdaderos
ejecutivos.

Si se reconocen la generalizacion de la planeacion, es mas facil comprender por qué
algunas personas hacen distincion entre la elaboracién de politicas (el establecimiento
de normas para la toma de decisiones) y la administracion, o entre el "gerente" y el
"administrador" o "supervisor". Un gerente, debido a su autoridad o posicion en la
organizacion, puede hacer mas, planeacion que otro o una planeaciéon mas importante,
o bien la planeaciéon de uno puede ser mas basica y aplicable a una porciéon mas
grande de la empresa que la de otro.

Sin embargo, todos los gerentes (desde presidentes hasta supervisores de primer
nivel) hacen planes.

Es esencial para que las organizaciones logren Optimos niveles de rendimiento,
estando directamente relacionada con ella, la capacidad de una empresa para
adaptarse al cambio. La planificacion incluye elegir y fijar las misiones y objetivos de la
organizacion. Después, determinar las politicas, proyectos, programas,
procedimientos, métodos, presupuestos, normas Yy estrategias necesarias para
alcanzarlos, incluyendo ademas la toma de decisiones al tener que escoger entre
diversos cursos de accién futuros.

Este proceso desde luego que implica contar con los elementos siguientes:

e Pronosticar los volumenes de ventas que se puedas alcanzar en determinados
periodos.

e Fijar los resultados finales deseados u objetivos.

e Desarrollar estrategias que senalen como y cuando alcanzar las metas
establecidas.

e Formular presupuestos.

e Establecer procedimientos.

e Determinar politicas que orientan los gerentes en la toma de decisiones.

1.2 Importancia:



En las organizacion, la planificacién es el proceso de estableces metas y elegir los
medio para alcanzar dichas metas. Sin planes los gerentes no pueden saber cémo
organizar su personal ni sus recursos debidamente.

Quizas incluso ni siquiera tengan una idea clara de que deben organizar, sin un plan
no pueden dirigir con confianza ni esperar que los demas le sigan. Sin un plan, los
gerentes y sus seguidores no tienen muchas posibilidades de alcanzar sus metas ni de
saber cuando ni donde se desvian del camino. El control se convierte en un ejercicio
fatil.

El reconocimiento de la influencia de la planeacion ayuda en mucho a aclarar los
intentos de algunos estudiosos de la administracion para distinguir entre formular la
politica (fijar las guias para pensar en la toma de decisiones) y la administracién, o
entre el director y el administrador o el supervisor. Un administrador, a causa de su
delegacién de autoridad o posiciéon en la organizacién, puede mejorar la planeacién
establecida o hacerla basica y aplicable a una mayor proporcién de la empresa que la
planeacién de otro. Sin embargo, todos los administradores desde, los directores hasta
los jefes o supervisores, planean lo que les corresponde. El siguiente esquema nos
muestra mas claramente esta division.

1.3 Beneficios:

Con mucha frecuencia los planes eficientes afectan el futuro de toda la organizacién.
La planificacion es fundamental, ya que esta:

Permite que la empresa esté orientada al futuro.

Facilita la coordinacién de decisiones.

Resalta los objetivos organizacionales.

Se determina anticipadamente qué recursos se van a necesitar para que la

empresa opere eficientemente.

Permite disefiar métodos y procedimientos de operacion.

Evita operaciones inutiles y se logran mejores sistemas de trabajo.

La planeacién es la etapa basica del proceso administrativo: precede a la

organizacion, direccion y control, y es su fundamento.

8. Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las
corazonadas o empirismo.

9. Facilita el control la permitir medir la eficiencia de la empresa.

10. Propicia el desarrollo de la empresa.

11.Reduce al maximo los riesgos.

12. Maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

13.Todos los esfuerzos se dirigen hacia los resultados deseados y se logra una
secuencia de esfuerzos efectivos.

14.Se reduce al minimo el trabajo no productivo.

15. Se coordinan las actividades hacia el objetivo predeterminado.

16. Los gastos totales se reducen al minimo.

17.Ayuda a realizar futuras posibilidades entre cursos alternativos.

18. Guia el pensamiento administrativo.

19. Ayuda a contestar la pregunta: “"QUE HACER SI....”

20.Se elimina el trabajo a base de supuestos.

P

Now

Los Beneficios obtenidos a través de la planeacién segin Sanchez Guzman son los
siguientes:



a) Un mejor orden y control, asi como una mayor eficiencia en el desarrollo de las
actividades. Con ella se reduce la actividad dispersa, la duplicidad de esfuerzos
y los movimientos inutiles.

b) Se consigue realizar los objetivos en forma integra, eficaz y oportuna.

c) Se tendrd una buena coordinacidon interna, la cual nos llevara al mejor
aprovechamiento de todos los recursos de la empresa y por lo tanto al mas alto
nivel de utilidades (mediante la reduccién de los costos).

d) Se eliminan en lo posible las decisiones arbitrarias, las basadas en el
sentimiento o en la improvisacion.

e) Se reduce al minimo el tiempo “total” empleado en las actividades de la
empresa.-Esto es de suponerse si estamos partiendo de la base de que solo se
realiza el trabajo necesario y bajo el debido control.

f) Da una vision panoramica de toda la organizacién, en forma clara y completa,
permitiendo captar las relaciones importantes, comprender mejor Ilas
actividades y fundamentar correctamente las acciones.

1.4 Limitaciones:
Dentro de las limitaciones de la planeacion podemos mencionar:

a) La planeacién consume tiempo y dinero; sin embargo, esto no es sino una
inversidon cuya recuperacion y beneficios adicionales se producen por medio de
resultados mas efectivos, econdmicos y rapidos.

b) Los buenos esfuerzos de planeacién no pueden apresurarse, se requiere tomar
el tiempo necesario para reflexionar, localizar y analizar datos suficientes, para
considerar posibles cursos de accion y para formular el plan en si.

c) Debe balancearse el empleo de recursos dedicados a la planeacion, de tal
manera que su costo no llegue a exceder as u verdadera utilidad.

d) Dificultad para llegar a los datos precisos con relacion al futuro.

e) La gente se interesa mas en el presente que en el futuro.

f) La planeacion es costosa.

1.5 Propdsito:

La planeacion reduce el impacto del cambio, minimiza el desperdicio y la redundancia y
fija los estandares para facilitar el control.

La planeaciéon establece un esfuerzo coordinado. Da direccion tanto a los
administradores como a lo que no lo son. Cuando todo los interesados saben a dénde
va la organizacion y con que deben contribuir para lograr el objetivo, pueden empezar
a coordinar sus actividades, a cooperar unos con otros, y a trabajar en equipo. La falta
de planeacion puede dar lugar a un zigzagueo y asi evitar que una organizacion se
mueva con eficiencia hacia sus objetivos.

La planeacion reduce la incertidumbre. También aclara la consecuencia de las acciones
gue podrian tomar los administradores en respuesta al cambio. La planeacion también
reduce la superposicion y desperdicios de actividades. La coordinacion antes del hecho
probablemente descubra desperdicios y redundancia. Ademas cuando los medios y los
fines estan claros, la ineficiencias son obvias. En resumen los propositos son:

1. Disminuir el riesgo del fracaso
2. Evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa.



3. Administrar con eficiencia los recursos de la empresa.
4. Asegurar el éxito en el futuro

A manera de sintesis podemos decir que el propdsito y naturaleza de la planeacién
pueden resumirse haciendo referencia a los siguientes principios:

Principio de contribuciéon a los objetivos: El propdsito de cada plan y de todos los
planes de apoyo es favorecer el logro de los objetivos de la empresa.

Principio de los objetivos: Si se quiere que los objetivos tengan significado para la
gente, deben ser claros, viables y verificables.

Principio de primacia de la planeacién: La planeacidén antecede ldgicamente a todas las
demas funciones administrativas.

Principio de eficiencia de los planes: La eficiencia de un plan se mide por su
contribucién al propdsito y a los objetivos balanceados por los costos requeridos para
formularlo y operarlo y por las consecuencias no deseadas.

1.6 Principios de la planeacion:
En la Planeacion se pueden considerar los principios siguientes:
Precision

El curso o los cursos de accion a seguir deben ser precisos, bien definidos dado que
van a seguir acciones concretas.

Mientras que el fin buscado sea impreciso, los medios que coordinemos seran
necesariamente total o parcialmente ineficientes.

Hay que reducir en lo posible el campo de lo eventual y de la imprevision y emplear
planes tan detallados como sea conveniente.

Flexibilidad

En aparente contraposicion al principio de “precision” antes mencionado, tenemos el
gue un curso de accion debe ser “flexible” a fin de poder realizar en él los ajustes o
cambios que resulten convenientes, de acuerdo a la influencia ocasionada por factores
internos o externos al organismo social que nos ocupa; o sea, que todo plan debe
dejar suficiente margen, para que se pueda absorber los cambios que puedan surgir;
cambios debido a los imprevisible, o a las variaciones que se hayan presentado en las
circunstancias después de haber cumplido con la etapa de la “previsién” y que se
hicieron evidente gracias al proceso de revisidon continua a que todo plan debe estar
sujeto. En muchos casos, los cambios en cuestion solo seran adaptaciones
momentaneas, después de realizar las cuales podemos volver a la direccion original.

De ser posible, en el mismo plan original deberan preverse de antemano los caminos a
seguir cuando se establezca la necesidad de realizar cambios en el curso o cursos de
accion originales. Igualmente deberan establecerse desde el principio, los “sistemas”
para la revisidon rapida y continua de los procedimientos empleados, asi como para la
aplicacion de las medidas correctivas a que haya lugar.



Unidad de direccion

Para cada objetivo se sigue un curso de accion definido, adecuadamente coordinado
con los demas objetivos y con sus cursos de accion correspondientes. De tal manera
gue aunque dentro de una empresa se estén realizando simultdneamente varios
planes, todos ellos deben estar integrados y coordinados de tal manera, que bien
pueda decirse que existe un solo plan general.

Para el logro mas eficaz de los objetivos de una empresa, asi como para obtener el
maximo beneficio, todos los planes que se estén desarrollando en la misma o que
estén por desarrollarse deben consolidarse, apoyarse mutuamente, y ser congruente
en sus fines y en sus medios. Hay que tomar en cuenta que la planeacion general de
una empresa es tan fuerte como lo es el mas débil de sus planes parciales.

Consistencia

Todo plan debera estar perfectamente integrado al resto de los planes, para que todos
interactlen en conjunto, logrando asi una coordinacién entre los recursos, funciones y
actividades, a fin de poder alcanzar con eficiencia los objetivos.

Rentabilidad

Todo plan deberd lograr una relacion favorable de los beneficios que espera con
respecto a los costos que exige, definiendo previamente estos Ultimos y el valor de los
resultados que se obtendrdan en la forma mas cuantitativa posible. El plan debe
expresar que los resultados deben ser superiores a los insumos o gastos.

Participacion

Todo plan debera tratar de conseguir la participacion de las personas que habran de
estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna manera con su funcionamiento

1.7 Pasos en la planeacion

Los administradores siguen esencialmente todos los pasos en cualquier tipo de
planeacion:

1. Deteccion de las oportunidades aunque precede la planeacién real y, por lo tanto,
no es estrictamente parte del proceso de planeacién, la deteccion de las oportunidades
tanto en el ambiente externo como dentro de organizacidn, es el verdadero punto de
partida de la planeacién. Pre limita las posibles oportunidades futuras y verla con
claridad y de manera compleja, saber donde se encuentra los puntos débiles y fuertes,
comprender que problema se desean resolver y porque, asi como saber lo que se
esperar ganar. La plantacion requiere de un diagnostico realista de la determinacion de
oportunidades.

2. Establecimiento de objetivos. El segundo paso de la planeaciéon consiste en
establecer objetivos para toda la empresa y después para cada unidad de trabajo
subordinadas, lo cual debe realizarse tanto para a corto plazo, como largo. Los
objetivos especifican los resultados esperados y sefialan los puntos finales de lo que se
debe hacer, a que habra de darse prioridad y que se debe lograr con la red de
estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos y programas.



3. Desarrollo de premisas. El tercer paso logico de la planeacion es establecer,
difundir obtener consenso para utilizar premisas criticas de la planeacién tales como
prondsticos, las politicas basicas y los planes ya existentes en la compania. Estan son
suposicién sobre el ambiente en el que plan ha de ejecutarse.

4. Determinacion de curso alternativo de accion. Consiste en buscar cursos
alternativos de accién, en particular aquellos que no resultan inmediatamente
evidentes. Pocas veces hay un plan para el que no existan alternativas razonables y
con bastante frecuencia, una que no es obvia resulta ser la mejor.

5. Evaluacién de cursos alternativos de accion. Después de buscar los cursos
alternativos y examinar sus puntos fuertes y débiles el paso siguiente es evaluarlos,
ponderando a la luz de las premisas y metas previamente fijas. Quizads un curso
parezca ser el mas lucrativo, pero puede ser que requiera un gran desembolso de
efectivo y que sea de lenta recuperacion; otro puede parecer menos rentable pero
quizas representa un riesgo menor; otro quizads se adapte a los objetivos de largo
plazo de la compafiia.

6. Seleccion de un curso de accidn. Este es el punto en el cual se adopta un plan, el
punto real de la toma de decisiones. Ocasionalmente un andlisis y evaluacion de cursos
alternativos revelara que dos o mas de ellos son aconsejables y quizas el
administrador decida seguir varios cursos en lugar del mejor.

7. Formulaciéon de planes derivados. Pocas veces cuando se toma una decision, la
planeacién estd completa por lo cual se aconseja un séptimo paso, casi
invariablemente se necesitan planes derivados para respaldar el plan basico.

8. Expresion numérica de los planes a través del presupuesto. Se debe presentar una
expresion numérica convertida en presupuesto, si se preparan bien los presupuestos
se convierten en un medio para sumar los diversos planes y fijar estandares
importantes contra los que se puedan medir el avance de la planeacion.

1.8 Elementos de la planeacion

A los elementos de la planeacion, también se les llama tipos de planes y segun éstos,
toda operacion debe tener un propdsito o meta; generalmente el propdsito de los
negocios es la produccion y distribucion de bienes y servicios econdémicos (como por
ejemplo, el de los tribunales es la interpretacion y aplicacion de leyes; el de la
universidad la ensefianza, la investigacion y la extension.

A continuacién mencionamos los diferentes tipos de planes:

Los propositos
Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que persigue en forma
permanente o semi-permanente un grupo social.

La investigacion
Aplicada a la planeacién la investigacion consiste en la determinacién de todos los
factores que influyen en el logro de los propdsitos, asi como de los medios 6ptimos
para conseguirlos.

Los objetivos



Algunas veces se les llaman metas y actividades, representan no solo el punto final de
la planeacion, sino también el lugar hacia donde se encaminan la organizacién,
integracién, direccidn, liderazgo y control; asi que, los objetivos y metas son
considerados como planes.

Las estrategias
Cursos de accion general o alternativas que muestran la direccion y el empleo de los
recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Politicas
Son enunciados generales que guian o canalizan el pensamiento o la accién en la toma
de decisiones.

Las politicas delimitan el area dentro de la cual debe tomarse las decisiones y deben
estar de acuerdo con los objetivos; las politicas permiten que los administradores
deleguen autoridad a la vez que mantienen el control.

Las politicas son ademas: principios generales o filosofias que sirven para orientar la
accion del grupo de trabajo u organismo social; son normas amplias, generales,
elasticas y realistas.

El objetivo fija las metas, la politica sefiala los medios genéricos para llegar a ellos. La
politicas permiten a los jefes aplicar su propio criterio e iniciativo en la toma de
aquellas decisiones a la vez que inspiran y orientan en caso de duda; y, sirven ademas
para suplir omisiones.

Ejemplos de politicas son: Pagar salarios altos, vender solo al contado, promover
solamente al personal interno, otorgar descuentos, capacitar al personal.

Los objetivos son necesarios para dar direccion al individuo y a los esfuerzos del grupo
y las politicas sirven para indicar la estrategia general por medio de la cual son
alcanzados aquellos objetivos.

Un ejemplo de politica administrativa es: “La politica de la empresa sera obtener una
mayor penetracion en el mercado basandose en la competencia de precios”.

Las politicas se pueden clasificar en basicas, generales y departamentales, ellas
identifican al nivel de la organizacion.

Programas

“Los programas son los planes mismos; pero en los cuales no solo se fijan los objetivos
y la secuencia de operaciones, sino principalmente se hace referencia al tiempo
requerido para realizar cada de una de sus partes.-Es la consecuencia cronoldgica que
confiere vitalidad y sentido practico a un plan”. Los programas pueden ser a corto
plazo generalmente a un afio y de largo plazo cuando excede ese periodo.

Los programas tienen como fundamento el capital necesario y los presupuestos
operacionales; los programas estan constituidos por metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignacion de areas, recursos a emplearse y otros elementos necesarios para
llevar a cabo un curso de accién.

Presupuestos



Considerado como un plan, un presupuesto es la expresién de los resultados esperados
en términos numéricos; hay varios tipos de presupuesto proyectado de ganancias y
pérdidas.

Hacer un presupuesto es planear, el presupuesto es un instrumento de control que
permite consolidar los planes de una empresa.

Ademas de su uso en la planeacion, el presupuesto también se utiliza para el control y
la coordinacion.

Como fuente de coordinacién, el presupuesto proporciona informacién respecto a los
planes que se han hecho, asegurandose de que estén en equilibrio con cada uno de los
otros planes.

Diferentes tipos de presupuestos:

1. Especificos: Comunmente se usa en el gobierno, consiste esencialmente en
que establece una suma de dinero como limite a gastar o a invertir en una
determinada actividad o programa.

2. Fijos: Implican un plan que no cambia, aunque cambien sus ventas o la
produccion; el estandar o unidad de medida no cambia.

3. Flexibles o variables: Permite revisar los gastos y los costos de produccion;
es mas facil de utilizar en el control de operaciones que el presupuesto
especifico.

Existe ademas otro tipo de clasificacion como la siguiente:

a) Presupuesto de operacion: incluye la planeacidon de las operaciones para el
siguiente periodo.

b) Presupuesto de capital: demuestra la planeacion de los cambios en los activos
fijos; y

c) Presupuesto financiero: establece el origen y aplicacion de fondos, trata de los
movimientos de efectivo.

Procedimientos
Detallan la forma exacta en que debe desarrollarse una actividad; y son guias de
accion mas que de pensamiento.

Los procedimientos son aquellos planes formulados dentro de las politicas establecidas,
cuya finalidad es la de sefialar la secuencia cronoldgica mas eficiente, destinada a
obtener los mejores resultados en cada funcidon concreta realizada dentro de una
empresa 0 grupo social.

Los procedimientos son mas definidos que las politicas y se aplican a actividades
especificas para la realizacion de ciertas metas bien definidas.

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa, pero son mas
frecuentes en los niveles de operacion, a diferencia de las politicas que se dan en los
niveles mas altos.

Un procedimiento es: la descripcion de como cada una de las serie de tareas se van a
llevar a cabo, cuando va a realizarse y por quién, como por ejemplo: Un conjunto de
instrucciones especificas para procesar 6rdenes.



Otro ejemplo: Todos los pasos que hay que dar para la constitucion de una empresa
mercantil.

Métodos

Es una descripciéon de como un paso del procedimiento puede llevarse a cabo de la
mejor forma posible, ejemplo: la técnica especifica en la aplicacion de un test de
aptitudes es un método; mientras que la secuencia de pasos para emplear personal
constituye un procedimiento.-La simplificacion del trabajo (eliminacion de los
movimientos innecesarios para hacer un trabajo) debe comenzar con el estudio de los
procedimientos. Con el empleo de métodos adecuados un gerente podra lograr mayor
eficiencia, comparar facilmente los rendimientos, elaborar bases para determinar la
capacidad efectiva del personal, lograr calidad uniforme de productos o servicios, etc.

Reglas

Dentro del procedimiento tenemos las reglas; las cuales son aplicables al
“procedimiento” y al “*método”; las reglas de por tanto, son normas que se refieren a
una accion especifica y definida; o sea, que una regla dice con exactitud qué debe
hacerse y que no debe hacerse.-Las regla no deja campo o decisidén o eleccién al jefe
en quien se delega autoridad, sino que tan solo le permite analizar si ella es aplicable
al caso concreto de que se trate.

2 ORGANIZACION EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para alcanzar los
objetivos de la organizacién. Luego se debe de disefiar la forma de combinarla en
grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa. De la
estructura establecida necesaria la asignacion de responsabilidades y la autoridad
formal asignada a cada puesto. Podemos decir que el resultado a que se llegue con
esta funcion es el establecimiento de una estructura organizativa.

Para que exista un papel organizacional y sea significativo para los individuos, debera
de incorporar:

1) Objetivos verificables que constituyen parte central de la planeacion,

2) una idea clara de los principales deberes o actividades,

3) una area de discrecion o autoridad de modo que quien cumple una funcién sepa
lo que debe hacer para alcanzar los objetivos.

Ademas, para que un papel dé buenos resultados, habrd que tomar las medidas a fin
de suministrar la informacidn necesaria y otras herramientas que se requieren para la
realizaciéon de esa funcién.

La organizacion es el acto de dirigir, organizar, sistematizar el proceso productivo que
llevan a cabo los administradores, gerentes economistas, contadores que se
encuentran en puestos directivos de la unidad productora. La remuneracion del capital
y la organizacion es la ganancia.

El diccionario de la Real Academia de la Lengua espafola dice: “Organizar es
establecer o reformar una cosa sujetando a las reglas el niumero, orden, armonia y
dependencia de las partes que la componen o han de componerla”.

Es en este sentido en que concebimos la organizacién como:



1) La identificacion y clasificacién de las actividades requeridas,

2) El agrupamiento de las actividades mediante las cuales se consiguen los
objetivos,

3) La asignacién de cada agrupamiento a un gerente con autoridad para
supervisarla (delegacion) y

4) La obligacion de realizar una coordinacion horizontal (en el mismo nivel de la
organizacion o en otro similar) y vertical (por ejemplo, oficinas centrales,
divisién y departamento) en la estructura organizacional.

La organizacion es la funcidon de correlacidon entre los componentes basicos de la
empresa -la gente, las tareas y los materiales- para que puedan llevar a cabo el plan
de accion sefialado de antemano y lograr los objetivos de la empresa. La funcién de
organizacion consta de un nimero de actividades relacionadas, como las siguientes:

Definicion de las tareas.

Seleccion y colocacién de los empleados.

Definir autoridad y responsabilidad.

Determinar relaciones de autoridad-responsabilidad, etc.
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2.1 Tipos de organizaciones
2.1.1 Organizacion Formal

Es la estructura intencional de papeles en una empresa organizada formalmente.
Cuando se dice que una organizacion es formal, no hay en ello nada inherentemente
inflexible o demasiado limitante. Para que el gerente organice bien, la estructura debe
proporcionar un ambiente en el cual el desempefio individual, tanto presente como
futuro, contribuya con mas eficiencia a las metas del grupo.

La organizacion formal debe ser flexible. Debera darse cabida a la discrecion para
aprovechar los talentos creativos, y para el reconocimiento de los gustos y capacidades
individuales en la mas formal de las organizaciones. Sin embargo el esfuerzo individual
en una situacion de grupo debe canalizarse hacia metas del grupo y de la organizacion.

2.1.2 Organizacion Informal

El autor Chester Barnard, en su obra considera como organizacion informal cualquier
actividad personal conjunta sin un propodsito consciente conjunto, aun cuando
contribuya a resultados conjuntos. , asi podemos tener el ejemplo de personas que
juegan ajedrez.

Como conclusiones podemos decir que aunque la ciencia de la organizacion no se ha
desarrollado todavia hasta un punto donde los principios sean leyes infalibles, hay un
gran consenso entre los estudiosos de la administracion respecto a cierto nUmero de
ellos. Estos principios son verdades de aplicacién general, aunque su aplicabilidad no
esta tan rigurosa como para darles el caracter exacto de leyes de ciencia pura. Se trata
mas bien de criterios esenciales para la organizacién eficaz. Los principios orientadores
basicos de la organizacién se resumirian como sigue:

2.2 El propésito de la organizacion
El propdsito de la organizacién es contribuir a que los objetivos sean significativos y
favorezcan la eficiencia organizacional.



Principio de unidad de objeto, la estructura de una organizacion es eficaz si permite a
los individuos contribuir a los objetivos de la empresa.

Principio de eficiencia organizacional, una organizacion es eficiente si esta estructurada
para ayudar al logro de los objetivos de la empresa, con un minimo de consecuencias a
costos no buscados.

Permitir la consecucion de los objetivos primordiales de la empresa lo mas
eficientemente y con un minimo esfuerzo.

Eliminar duplicidad de trabajo.

Establecer canales de comunicacion.

Representar la estructura oficial de la empresa

2.3 La causa de la organizacion

La causa fundamental de la estructura organizacional es la limitacion del tramo de
control. Si no hubiese tal limitacidon, podriamos tener una empresa desorganizada con
un solo gerente.

Principio del tramo de control, En cada puesto administrativo, tiene un limite el nUmero
de personas que un individuo puede dirigir eficazmente, pero el nimero exacto
dependera del impacto de variables implicitas.

2.4 Estructura organizativa

Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la estructura de la
organizacion formal y no de la informal.

La estructura organizacional generalmente se presenta en organigramas. Casi todas
las compafiias necesitan unidades o departamentos tanto de linea como de asesoria
(“staff”). Los gerentes de linea contribuyen directamente al logro de los objetivos y
metas principales de la organizacion. Por lo tanto, se encuentran en la “cadena de
mando”.

Ejemplos son produccidn, compras y distribucion. Los gerentes (unidades) de asesoria
contribuyen indirectamente (pero de manera importante) a los objetivos de la
empresa. Sus contribuciones primordialmente son proporcionar asesoramiento y
pericia especializada. Por lo tanto, la gente de las unidades de “staff” no se halla en la
cadena de mando.

Ejemplo de dichas unidades de apoyo son contabilidad, relaciones publicas, personal y
legal.

Es importante una estructura organizacional bien definida porque asigna autoridad y
responsabilidades de desempefio en forma sistematica.

2.5 Principios de organizacion:

Unidad de mando

Un subordinado sélo debera recibir érdenes de un solo jefe, cuando no se respeta este
principio se generan fugas de responsabilidad, se da la confusién y se produce una
serie de conflictos entre las personas.

Especializacion
Consiste en agrupar las actividades de acuerdo a su naturaleza, de tal forma que se
pueda crear la especializacion en la ejecucion de las mismas.

Paridad de autoridad y responsabilidad



La autoridad se delega y la responsabilidad se comparte y por ello se debe mantener
un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad.

Equilibrio de Direccion-Control
Consiste en disefiar una estructura de tal forma que nos permita coordinar las acciones
y al mismo tiempo evaluar los resultados de la misma.

Definicion de puestos
Se debe definir con claridad el contenido de los puestos en relaciéon a los objetivos de
los mismos.

2.6 Pasos basicos para organizar

1. Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, en
forma légica y comoda, por personas o grupos. Esto se conoce como la division
del trabajo.

2. Combinar las tareas en forma logica y eficiente, la agrupaciéon de empleados y
tareas se suele conocer como la departamentalizacion.

3. Especificar quien depende de quién en la organizacion, esta vinculacién de los
departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

4. Establecer mecanismos para integrar las actividades de los departamentos en
un todo congruente y para vigilar la eficacia de dicha integracién. Este proceso
se conoce con el nombre de coordinacion.

2.6.1 Division del trabajo

Se refiere a descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que
las personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de
tareas en general.

Todas las tareas de la organizacion desde la produccién hasta la administracion se
pueden subdividir. La division del trabajo crea tareas simplificadas que se pueden
aprender a realizar con relativa velocidad por consiguiente comenta la especializacion,
pues cada persona se convierte en experta en cierto trabajo. Ademas como crea una
serie de trabajo, las personas pueden elegir puestos, o puedan ser asignadas a
aquellas, que se cifian a sus talentos e intereses.

2.6.2 Departamentalizacion

Se refiere agrupar en departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares
o tiene una relacion ldogica, para ello se labora un organigrama donde mediante
cuadros se representan los diferentes departamentos que integran la organizacién. Por
ejemplo los profesores se pueden agrupar en departamentos de quimica,
departamento de inglés, etc. La Departamentalizacion es el resultado de las decisiones
que toman los gerentes en cuanto a las actividades laborales una vez que han sido
dividida las tareas se pueden relacionar en grupos “parecidos” como pueden suponer
existen muchas variedades de trabajos y departamentos en las organizaciones y los
trabajos y departamentos de una organizacion seran deferentes a las de otras.



2.6.3 Jerarquia

Desde los primeros dias de la industrializacién los gerentes se preocupan por la
cantidad de personas y departamentos que podrian manejar con eficacia, este
interrogante pertenece al tramo de control administrativo (con frecuencia llamado
tramo de control o tramo administrativo) cuando se ha dividido el trabajo, creados
departamentos y elegido el tramo de control los gerentes pueden seleccionar una
cadena de mando; es decir, un plan que especifique quien depende de quién. Estas
lineas de dependencia son caracteristicas fundamentales de cualquier organigrama
para representar la jerarquia que es plan que especifica quien controla a quien en una
organizacion.

2.6.4 Coordinacioén

Consiste en integrar las actividades de departamentos interdependientes a efecto de
perseguir las metas de organizacion con eficiencia, sin coordinacion los miembros de la
organizacion perderian de vista sus papeles dentro de la misma y enfrentarian la
tentacion de perseguir los intereses de los departamentos, a espesa de las metas de la
organizacion. Un grado importante de organizacidén con toda posibilidad beneficiara un
trabajo que no es rutinario ni pronosticable, un trabajo en el cual los factores del
ambiente estdn cambiando y existe mucha interdependencia.

2.7 Factores que influyen en la estructura organizacional

Existen factores internos y factores externos que influyen en la estructura
organizacional.

2.7.1 Factores internos

1. Enfoque conceptual adoptado - toma de decisiones centralizadas contra toma
de decisiones descentralizada, con mayor delegacion de autoridad.

Espacio de control (el nUmero de empleados que reportan a un supervisor).
Diversidad de productos y clase de operacion.

Tamafio de la organizacion.

Caracteristicas de los empleados (profesionistas, empleados de oficina,
trabajadores)
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2.7.2 Factores externos

1. Tecnologia (cdmo se transfieren los insumos a las salidas de produccion).

2. Caracteristicas del mercado (estabilidad, extension, tipos de clientes).

3. Dependencia del medio ambiente (competencia, restricciones legales,
reglamentacion, proveedores y efectos del extranjero)

La estructura de organizacion es fundamental para la planificacion y el control de
utilidades porque tanto la planificacion como el control se relacionan directamente con
la distribucion de autoridad y responsabilidad dentro de toda la empresa. La
distribucion se formaliza cominmente en la estructura de la organizacién.

A continuaciéon se enumeran y explican los elementos de la organizacién los cuales,
una vez comprendidos y asimilados coadyuvaran en una mejor administracion:



3 DIRECCION EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizacion y del grupo.

Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales.
Las relaciones y el tiempo son fundamentales para la tarea de direccion, de hecho la
direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada una de las personas
que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demas de
gue se les unan para lograr el futuro que surge de los pasos de la planificacion y la
organizacion, los gerentes al establecer el ambiente adecuado, ayudan a sus
empleados a hacer su mejor esfuerzo. La direccion incluye motivacion, enfoque de
liderazgo, equipos y trabajo en equipo y comunicacion.

La direccién es la supervisidon cara a cara de los empleados en las actividades diarias
del negocio. La eficiencia del gerente en la direccidon es un factor de importancia para
lograr el éxito de la empresa.

Cuando un administrador se interesa por si mismo en la funcién directiva, comienza a
darse cuenta de parte de su complejidad. En primer lugar, esta tratando con gente,
pero no en una base completamente objetiva, ya que también él mismo es una
persona y, por lo general, es parte del problema. Esta en contacto directo con la gente,
tanto con los individuos, como con los grupos. Pronto descubre, como factor
productivo, que la gente no esta solamente interesada en los objetivos de la empresa;
tiene también sus propios objetivos. Para poder encaminar el esfuerzo humano hacia
los objetivos de la empresa, el administrador se da cuenta pronto que debe pensar en
términos de los resultados relacionados con la orientacién, la comunicacién, la
motivacion y la direccion.

Aunque el administrador forma parte del grupo, es conveniente, por muchas razones,
considerarlo como separado de sus subordinados. Para lograr los objetivos de la
empresa se le han asignado recursos humanos y de otra indole, y tiene que
integrarlos. También es conveniente pensar en el administrador como separado del
grupo porque es su jefe. Como jefe no es tanto uno de los del grupo como aquel que
ha de persuadir al grupo para que haga lo que él quiere o deba hacerse. La direccion
implica el uso inteligente de un sistema de incentivos mas una personalidad que
despierte interés en otras personas.

Respecto a este punto también existen ciertos principios a mencionar como:
Principio de armonia de objetivos,

Principio de motivacion,

Principio de liderazgo,

Principio de claridad en la comunicacion,

Principio de integridad en la comunicacion, y

Principio de uso de complemento de la organizacién informal.
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Como se podra observar en éste, lo que trata es el factor humano de la produccion, las
relaciones interpersonales, a fin de poder armonizar las mismas, y desempefiarse en
un ambiente apto y agradable para el buen desempefio de las funciones de cada uno
de los participantes.

3.1 Principios de la Direccion



3.1.1 Motivacion

Es una caracteristica de la Psicologia humana que contribuye al grado de compromiso
de la persona. Incluye factores que ocasionan canalizan y sustentan la conducta
humana de un sentido particular o comprometido. Las metas de la organizacién son
inalcanzables a menos que exista el compromiso permanente de los miembros de la
organizacion.

La motivacion fue uno de los primeros conceptos a los que se enfrentaron gerentes y
administradores. El llamado modelo tradicional suele estar ligado a Taylor y la
administracién cientifica. Los gerentes determinaban cuales eran las formas mas
eficientes de ejecutar tareas repetitivas y después motivaban a los trabajadores
mediante un incentivo salariales cuanto mas producian los trabajadores mas ganaban
el supuesto basico era que los gerentes entendian el trabajo mejor que los
trabajadores quienes en esencia, eran holgazanes y solo podian ser motivado mediante
el dinero. La conclusién es que los gerentes pueden motivar a los empleados
reconociendo las necesidades sociales y haciendo que se sientan Utiles e importantes,
de tal manera que se sientan parte de la organizacién.

3.1.2 Liderazgo

En forma gerencial es el proceso de dirigir las actividades laborales de los miembro de
un grupo y de influir en ellas, el liderazgo involucra a otras personas, empleados o
seguidores, si no hubiera a quien mandar las cualidades del liderazgo del gerente
serian irrelevantes; también involucra una desigualdad de poder entre los lideres y los
miembros del grupo la cual se usa de diferentes forma para influir en la conducta de
los seguidores de diferentes manera.

3.1.3 Comunicaciéon

La comunicacion es el fluido vital de una organizacidn, los errores de comunicacion en
mas de una organizacion han ocasionado dafios muy severos, por tanto la
comunicacion efectiva es muy importante para los gerentes ya que ella representa la
hebra comuln para las funciones administrativas. Los gerentes preparan planes
hablando con otras personas, para encontrar la mejor manera de distribuir la autoridad
y distribuir los trabajos. De igual manera las politicas motivacionales, el liderazgo, y
los grupos y equipos se activan en razén del intercambio regular de informacién las
comunicaciones como cualquier actividad intelectual se pueden
perfeccionar enfrentando los retos que representan, las organizaciones pueden ser un
lugar ideal para aprender esta leccion.

3.1.4 Equipos y Trabajo en equipo

Un equipo se define como dos o mas personas que interactian y se influyen entre si,
con el propdsito de alcanzar un objetivo comun. En las organizaciones, desde siempre,
han existido dos tipos de equipos los formales e informales. Los equipos formales son
creados por los gerentes con el propdsito de encargarles tareas especificas, el tipo de
grupo formal que prevalece es el equipo de mando, otro tipo de equipo formal es el
comité el cual por regla formal dura mucho tiempo y se encarga de problemas vy
decisiones que se repiten.

Los equipos informales son de naturaleza social estos grupos son formaciones
naturales que aparecen en el ambiente de trabajo en respuesta a la necesidad de un



contacto social. Estos equipos tienden a formarse alrededor de amistades e intereses
comunes.

3.2 Principios de direccion
Coordinacion de intereses

El logro del fin comun se hard mas facil cuanto mejor se logre coordinar los intereses
del grupo y aun los individuales de quienes participan en la busqueda de aquel.

Impersonalidad del mando

La autoridad en una empresa debe ejercerse mas como producto de una necesidad de
todo el organismo social que como resultado exclusivo de la voluntad del que manda.

Resolucion de conflictos

Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo mas pronto que sea
posible y de modo que, sin lesionar la disciplina produzcan el menor disgusto a las
partes.

Aprovechamiento de conflictos

Debe procurarse aun aprovechar el conflicto para forzar el encuentro de soluciones.
Mary Parker Follet afirma que todo conflicto, como todo razonamiento en el mundo
fisico, es de suyo un obstaculo a la coordinacion, paro que asi como la friccion puede
ser aprovechada.

Via jerarquica

Al transmitirse una orden deben seguirse los conductos previamente establecidos, y
jamas omitirlos sin razon ni en forma constante.

3.3 Elementos de la Organizacion:

La direccion como parte del proceso administrativo se compone de varios elementos:
Toma de decisiones

Significa la eleccion de un curso de accidon o alternativa. Al tomar decisiones es
necesario antes de evaluar las alternativas, definir y analizar el problema, para
posteriormente aplicar la decision o alternativa que mejor se sugiera.

Integracion

Al igual que en la toma de decisiones, también existe un proceso para la adecuada
integracién en cuanto al personal se refiere, este proceso inicia con el reclutamiento u
obtenciéon de los candidatos que aspiran a un puesto determinado, en seguida se
introduciran, o dicho en otras palabras, se les ambientara; para finalmente capacitarlos

en el desarrollo de las funciones que habran de realizar.

Motivacion



La motivacién es la labor mas importante de la direccion, a la vez que la mas
compleja, pues a través de ella se logra la ejecucién del trabajo, de acuerdo a normas
o patrones de conducta esperados.

Comunicacion

La comunicacion en cualquier grupo que se trate, es de vital importancia ya que
involucra a los individuos no solo en su papel de comunicadores, sino en el buen uso
que a la informacion se le da.

Supervision

Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las actividades se
realicen adecuadamente.

4. CONTROL EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO:

Es la funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y objetivos de las
empresas. Implica medir el desempefio contra las metas y los planes, muestra donde
existen desviaciones con los estandares y ayuda a corregirlas. El control facilita el logro
de los planes, aunque la planeacién debe preceder del control. Los planes no se logran
por si solos, éstos orientan a los gerentes en el uso de los recursos para cumplir con
metas especificas, después se verifican las actividades para determinar si se ajustan a
los planes.

El propodsito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar que los planes
tengan éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer una base para adoptar
acciones, a fin de corregir desviaciones indeseadas reales o potenciales.

La funcion de control le proporciona al gerente medios adecuados para checar que los
planes trazados se implanten en forma correcta.

La funcion de control consta de cuatro pasos basicos:
1. Sefialar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables de
produccion de los empleados, tales como cuotas mensuales de ventas para los

vendedores.

2. Checar el desempeno a intervalos regulares (cada hora, dia, semana, mes, afio,
etc.)

3. Determinar si existe alguna variacion de los niveles medios.
4. Si existiera alguna variaciéon, tomar medidas o una mayor instruccién, tales
como una nueva capacitacion o una mayor instruccion. Si no existe ninguna

variacion, continuar con la actividad.

4.1 Sistemas



Sistema es el conjunto o montaje de cosas conexas o interdependientes y que
interactian para formar una unidad compleja; todo compuesto por partes en una
disposicion ordenada de acuerdo con algun esquema o plan. En cualquier sistema debe
haber fronteras que los separen de su ambiente.

La administracién de operaciones debe ser vista como un sistema. En el modelo de
administracién de operaciones, los insumos incluyen necesidades de los clientes,
informacién, tecnologia, mano de obra y administracién, activos fijos y bienes variables
gue son relevantes para el proceso de transformacion.

El sistema de administracion organico, se caracteriza por el desempefio individual
basado en el conocimiento de la tarea de todos los interesados, una redefinicion
continda de las tareas mediante interaccion y consultas laterales. Se afirma que este
sistema es mas adecuado para enfrentar condiciones inestables y cambiantes y
problemas que no pueden predecirse.

En cambio, el sistema de administracién mecanicista parece ser apropiado para
ambientes organizacionales relativamente estables, y se caracteriza, entre otras cosas,
por una diferenciacion especializada de tareas, por individuos que consideran que sus
tareas son distintas de la mayoria, por derechos y obligaciones definidos con precision,
por una estructura jerarquica, por una interaccion vertical entre el superior y los
subordinados, y por tener instrucciones y decisiones que provienen del superior.

4.2 Disefho

Disefio, es la estructuracion de un trabajo en términos del contenido, funcion vy
relaciones. Puede concentrarse en puestos individuales o en grupos de trabajo.

El disefio de un producto y su produccion requieren diversas actividades, con
frecuencia se siguen estos pasos:

v Crear ideas de productos investigando las necesidades del consumidor y
analizando diversas alternativas,

v' Seleccionar el producto con base en diversas consideraciones, incluyendo datos
de analisis econdmicos y de mercado, y realizar un estudio general de
viabilidad,

v' Preparar un diseio preliminar,

v" Buscar una decision final,

v' Decidir si las instalaciones de la empresa son adecuadas,

v' Seleccionar el proceso para producir el bien,

v' Después que se disefia el producto, preparar el disefio de las instalaciones a

utilizar.
4.3 Propdésito y funcion del control:
El propodsito y la naturaleza del control es fundamentalmente garantizar que los planes
tengan éxito al detectar desviaciones de los mismos al ofrecer una base para adoptar

acciones, a fin de corregir desviaciones indeseadas reales o potenciales.

La funcion de control le proporciona al gerente medios adecuados para checar que los
planes trazados se implanten en forma correcta



