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Objetivo

Que los docentes adopten este material para
unificar los conocimientos que los alumnos del
primer semestre de las licenciaturas de
Contaduria, Administracion e Informatica
Administrativa reciben.




Introduccion

Esta unidad muestra todo lo que, el estudiante debe conocer referente
al proceso administrativo como sistema y a la planeacion como es la
importancia y funcion del proceso administrativo, su aplicacion en
diferentes funciones en las organizaciones, analizar la clasificacion de
distintos autores e identificar las habilidades administrativas
gerenciales, la administracion estratégica asi como también el primer
elemento del proceso administrativo que es la planeacion y sus
herramientas asi como su importancia y sus ventajas.



Modo de empleo

Las diapositivas esta elaboradas en orden cronologico como lo
establece el programa de administracion por competencias version
aprobada por los H. H. Consejo académico; aprobad en el ano

2013.

Es un material para proyectarlo para lo cual requiere del uso del
canon, pantalla en el salon de clases.




INTRODUCCION AL PROCESO
ADMINISTRATIVO



1. El Proceso Administrativo como sistema:

Es aquel que funciona gracias a determinados insumos,
procesos productivos, un sistema con objetivos determinados,
productos o resultados que se autorregulan gracias a la
evaluacion continua de su funcionamiento.
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2. El proceso administrativo y las empresas,

**El estudio de las funciones de una empresa ha sido uno de los fundamentos de
la teoria administrativa.

**La vision de Henry Fayol de sistematizar las tareas de la empresa en un proceso
administrativo revoluciono la administracion.

***La importancia de las funciones de planeacién, organizacioén, direccion y control
es la version mas aceptada actualmente de |la propuesta realizada por Henry
Fayol: es su vision de |a tarea directiva.

***Su proposicion ha sido adaptada, pero su esencia no ha sido superada.




2. El proceso administrativo y las empresas

*Las funciones Planeacion, Organizacion, Direccion y control, se integran en un
proceso administrativo, pues cada una de ellas es interdependiente de las otras.

***Los administradores, sin importar el nivel que ocupen en una organizacion
tienen que aplicar cuatro funciones Planeacion, organizacion, direccion y control.

**Mas aun, cada tarea que se va a desarrollar implica la aplicacion meditada o
intuitiva de este proceso administrativo.

“*Una forma de describir lo que significa el proceso administrativo es mediante la
formulacion de las preguntas clave que cada una de sus etapas pretende resolver
y poner en practica en la actividad diaria de una empresa. Garza Trevifio Juan
Gerardo 2000




3.Clasificacion de los elementos de PA segun

diversos autores

Prevision, Organizacion, Mando y Control

Previsidn y Planeacion, Organizacién, Direccion y Control

Planeacién, Organizacion e Integracion, Direccién y Control

Planeacién, Organizacion, Ejecucién y Control

Planeacion y Previsidn, Organizacién e Integracion, Direccion

y Control.

Planeacién, Organizacion e Integracion, Direccidon y Control.

Planeacion, Implementacion y Control

(9]

U

Administracion Industrial y General

Los elementos de |la Administracion

Curso de Administracion moderna

Principios de Administracion

Administracién de Empresas

Administracion Integral

El proceso Administrativo



4: El Proceso Administrativo y las habilidades
administrativas en los niveles gerenciales:

A pesar de que el PA varia en su grado de aplicacion dependiendo de
los diferentes niveles jerarquicos de la organizacion, el administrador
comprende el Proceso Administrativo sin importar su posicion.

Los niveles directivos son:

a): Alta Direccion (AD): Su tarea principal es el diseno de |a
organizacion, planeacion de la estrategia a seguir, evaluacion del

desempeno, fijar las politicas, tomar las decisiones trascendentales,
entre otras.
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4.1: El Proceso Administrativo v las habilidades
administrativas en los niveles gerenciales

b): Mando medio (Directivos de area funcional): Planeacion, control y
analisis operativo de finanzas, ventas y capital humano. Se diria que se
encarga de traducir la estrategia de la alta direccion a su area.

c): Niveles Operativos: Se encargan de la ejecucion de las operaciones y
de la generacion de informacion conforme al sistema de control.
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5: Visidn integral del proceso administrativo:

Para poder comprender mejor el Proceso Administrativo se
requiere tener un concepto global de sus principios y de las
partes que lo integran asi que a continuacion se definiran
cada una de ellas.
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6: Administracion Estratégica y Tactica:

***La Administracion estratégica: es aquella que da comienzo con la
toma de decisiones estratégicas, es decir se trata de acoplar el proceso
administrativo a la estrategia de operacion.

***La Administracion Tactica: son los planes de transacciéon de cada area
funcional de la empresa.
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7. Planeacion

7.1: Importancia:

***La planeacion es la primera etapa del proceso administrativo y a
través de ella, se disena el camino por donde caminara la organizacion
de esta forma el éxito esta determinado por la planeacion.

**De tal forma que la planeacion es determinante para la eficiencia 'y
permite optimizar los recursos, reducir costos, y se incrementa la
productividad al fijar claramente los resultados que se esperan
obtener.
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7.2: Objetivo de la planeacion:

Su objetivo consiste:

***Es el sustentar el desarrollo sostenible mediante el andlisis del
ambiente competitivo en el que opera con el fin de encontrar los
espacios en los que tenga un mayor desarrollo que el de sus
competidores.

***Debe permitir que los recursos sean designados en relacion a las
funciones que generen mayor valor agregado con respecto a la estrategia
del negocio. Los planes de la empresa permiten realizar convenios con
proveedores, clientes y son |la base de las politicas salariales y para
futuras inversiones.
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7.3: Concepto de planeacion:

“*Segln George R. Terry “Es la seleccion y relacién de hechos, asi como la
formulacion y uso de suposiciones respecto del futuro en la vision y formulacion
de las actividades propuestas que se creen son necesarias para alcanzar los
resultados deseados.

“También es determinar los objetivos y los cursos de accion que deben tomarse.

**Planeacion es la determinacion del rumbo hacia el que se dirige la organizacion
y los resultados que se pretenden obtener mediante el analisis del entorno vy la
definicion de estrategias para minimizar riesgos con la finalidad de lograr Ia
mision y vision de la organizacion. (Munch, 2014:37).
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En esta etapa del proceso administrativo se
debe dar respuesta a las siguientes preguntas:

¢Que se necesita?,
¢Queé cursos de accion deben adoptarse? y

¢Como y cuando realizarlos?

La planeacion da respuesta a las preguntas antes mencionadas, lo cual
supone conocer la situacion actual de la empresa, con qué recursos
contamos y las limitaciones que se tienen.
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7.4: Ventajas de la planeacion:

Algunas de las ventajas de la planeacion son:

“Define el rumbo de la organizacion de tal forma que todos los esfuerzos y
recursos se dirijan hacia su consecucion.

Establece alternativas para hacer frente a las contingencias que se pueden
presentar en el futuro.

Reduce al minimo las amenazas, se aprovechan las oportunidades del entorno
y las debilidades se convierten en fortalezas.

Establece la base para llevar a cabo el control”. (Miinch,2014: 37)

Como podemos comprender la planeacion es base para las siguientes etapas
del proceso administrativo, pues si no hay planeacion no hay que organizar,
gue dirigir y que controlar. En conclusion si no hay planeacion no hay nada.
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7.5: Causas del fracaso de la Planeacion:

No tener claros los objetivos
No ser congruentes con la mision de la empresa
Falta de planeacion en caso de siniestros o contingencias

Tener una deficiente comunicacion.
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7.6: Planeacidn estratégica:

Es el proceso que se utiliza para:

1: Diagnosticar los entornos interno y externo de la organizacion
2: Decidir cual sera su vision y mision.

3: Plantear sus metas globales

4: Crea r y seleccionar las estrategias generales que aplicara

5: Asignar los recursos necesarios para alcanzar sus metas.

Se realiza en los altos niveles de la organizacion, se refiere a la planeacion %eneral, y por lo
regular es a mediano y largo plazo. Es el punto de partida para los demas planes de los
diferentes niveles de la organizacion. (Miinch, 2014: 37).

Su enfoque se debe concentrar en formular estrategias que aborden con efectividad las
oportunidades y amenazas que se derivan de sus fortalezas y debilidades de la organizacion.
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/.7Los elementos del plan estratégico son:

: son los valores, practicas y creencias de la organizacion y son la razén de ser de
esta que representa el compromiso con la sociedad es imprescindible para dar sentido a
las acciones de la empresa.

es la razon de ser de |la organizacion, es el propdsito o motivo por el cual existe
para lo cual fue creada y es caracter permanente.

: es el estado del futuro de la organizacion, marca el futuro de la empresa
estimulando acciones concretas en el presente. Podemos decir que es la que nos
muestra cOmo queremos estar en un determinado tiempo.

: son los resultados que queremos alcanzar y son medibles y
cuantificables a un determinado tiempo, para cumplir la mision.

son los cursos de accion que muestran la direccion y el empleo general de los
recursos para lograr los objetivos.
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: son necesarios al planear ya que a través de ellos se
proyectan en forma cuantificable los recursos que la empresa necesita
para alcanzar sus objetivos y su principal finalidad consiste en
determinar su mejor forma de utilizacion y asignacion de estos, esto
permite controlar las actividades de |la organizacién en términos
monetarios. (Munch: 2014:37-38).

: esta comprende todos los planes de
las demas areas con la finalidad de lograr el plan estratégico.

. esta disena e acuerdo con los planes tacticos; y
se realizan en la parte operativa de la organizacion. (Munch: 2014:39)
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2.7: Principios de |la Planeacion:

Aqui presentamos los principios que es fundamental tener en cuenta en todas y cada una de |las
etapas y actividades del proceso de planeacion.

: Indica que la planeacion nos permite decidir si es factible
econoOmicamente aqueIIo que se planea ya que aunque lo ideal es no desperdiciar dinero es
mejor perderlo en la planeacion que en la ejecucion.

: Establece las guias generales de la organizacion o
estructura de la empresa asi como las polltlcas y los procedimientos de integracion de recursos.

: Se deben prever los futuros crecimientos basados en
las estrategias y la vision de |la organizacion.

Se requiere: Registro, patente de proteccion de propiedad
industrial y confidencial, para todos los productos y servicios que se generen dentro de la
organizacion.

: Se le debe otorgar el poder suficiente a las unidades ejecutoras para la
correcta ejecucion del plan y de |as acciones. koonTz, H. Weihrich, H. y Cannice , M. (2012

24



Principio de Flexibilidad: Se debe contar con cierto grado de flexibilidad para
prever posibles imprevistos para evitar gastos inesperados de tiempo, dinero y
esfuerzo.

Principio de congruencia con la mision de la empresa: Todo plan debera de
estar insertado dentro de la mision de |la empresa con objetivos y metas claras.

Principio de visidn estratégica de largo plazo: Entre mas sea comprendido el
plan por los ejecutores y sea parte de su vision mas facil sera la ejecucion del
mismo.

Principio de programacion oportuna y control: Para asegurar el seguimiento y
control de un plan se deben determinar fechas y momentos en que se deben
realizar las actividades. KooNTz, H. Weihrich, H. y Cannice , M. (2012

25



/.8: Proceso y sus Etapas:

La planeacion inicia con el analisis del contexto y la definicion de la estrategia de
desarrollo de la empresa, para asi poder generar las politicas a seguir a largo plazo.
Mas adelante se formulan los planes tacticos de las areas funcionales o basicas.

La planeacion inicia con el analisis del contexto y la definicion de las estrategias de
desarrollo.

Seguido del establecimiento de objetivos y que pueden ser de corto y mediano
plazo que lleva a la definicion de politicas que serviran para la toma de decisiones e
planes especificos.

(Hernéndez, Rodriguez y Palafox, 2012:184).
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Este proceso consta de seis etapas:

. Conceptualizacion y desarrollo de estrategias
. Definicion de objetivos a corto, mediano y largo plazo
. Establecimiento de premisas

Definicion de politicas generales para planes especificos por area
Planes tacticos especificos de area

Planes operativos de area
KOONTZ, H. Weihrich, H. y Cannice , M: 2012
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7.9: Herramientas de la planeacion:

son el conjunto de instrumentos para ordenar la accion de la empresa en lo
general y administrativo:

: es un ordenamiento singular de actividades correctas y congruentes
para responder a las necesidades reales del mercado.

: son guias generales para lograr |la estrategia; que son establecidas por
la alta direccion.

: son reglas administrativas de observancia obligatoria para la realizacion
de una operacion, procedimiento, programa o presupuesto.

Hernandez, Rodriguez y Palafox, 2012:195-196
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: SOn un conjunto de requisitos que deben tener los
productos y servicios que ofrece la empresa a sus clientes externos o
internos para satisfacer sus necesidades.

son planes operativos de flujo y permanente para
lograr un producto o servicio determinado. Expresan la secuencia
cronologica de las fases delas operaciones asi como los requisitos de
forma y fondo que deben cumplirse tanto en las fases intermedias
como el proceso completo para alcanzar su objetivo y funcion.
Hernandez, Rodriguez y Palafox, 2012:195-196).
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son: planes cronologicos que se derivan de la estrategia de |la empresa
para alcanzar objetivos concretos, con fechas preestablecidas para el inicio, etapas
de desarrollo y terminacion; por lo tanto son unicos.

Presupuestos: es un conjunto de estimaciones programadas acerca de las
condiciones de operacion y resultados econdmicos que prevaleceran en un
periodo definido para el mismo (presupuesto) y son regularmente de un periodo
de 12 meses.

Presupuesto: calculo anticipado de los ingresos y egresos de la operacion
financiera de una empresa durante un periodo, por lo general de manera anual.

Proyectos: son estudios sobre viabilidad y rentabilidad de una inversion
nueva.(Hernandez, Rodriguez y Palafox, 2012:188-192).
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Es una herramienta fundamental para la planeacion estratégica y sus
elementos son:

Fuerzas propias de la empresa ya sean de caracter natural o por
avance tecnologico.

Representa todas las oportunidades externas que se presentan para
la empresa.

Al igual que las fuerzas se refiere a las carencias o deficiencias de la
propia empresa por razones naturales ajenas o propias de la empresa.

Representa las amenazas externas que puedan afectar a la
organizacion.
Hernandez, Rodriguez y Palafox, 2012:188-192

31



7.11: Toma de decisiones

Para poder llegar a tomar la decision mas adecuada para la organizacion
debemos analizar los elementos del FODA que se combinan mediante una matriz
para ubicar las maximas oportunidades y fuerzas de la empresa o las debilidades
y amenazas que afecten a la organizacion. Se desprenden 4 principales

combinaciones:

- Esla combinacion de las maximas fuerzas y las maximas
oportunidades, lo que hace posible generar varias ideas estrategicas y obtener

ventajas.

Es la combinacion de las maximas fuerzas con las minimas amenazas,
se saca provecho de esta posicion al convertir una amenaza en oportunidad o al
aprovechar las fortalezas para que la amenaza impacte menos.

(Hernandez, Rodriguez y Palafox, 2012:195-196).
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Toma de decisiones

Consiste en la busqueda o diseno de programas para disminuir
las debilidades y aprovechar las oportunidades.

: Es una situacion puramente defensiva en la que la prioridad
debe ser el superar las debilidades para que en dado caso que se
presenten amenazas disminuyan su efecto dentro de |la organizacion.

Herndndez, Rodriguez y Palafox, 2012:195-196.
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