; UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
’ FACULTAD DE ECONOMIA

e

GUION EXPLICATIVO

“ADMINISTRACION DE EMPRESAS”

Proceso Administrativo

v OBIJETIVO: Conocer y comprender de forma genérica las etapas que conforman el
proceso administrativo con la intencion de aplicarlas en las organizaciones tanto
publicas como privadas.

v" Introduccién: La administracién juega un papel importante en todas las
organizaciones, por ello es adecuado que se conozca la manera adecuada y correcta de
ejecutarla, lo anterior, con la intencién de maximizar los recursos empresariales y de esa
manera obtener mayores beneficios que ayuden a coadyuvar a la certidumbre

empresarial.
En este sentido el lector tendra la oportunidad de vincular la necesidad de hacer uso y
desarrollar dichas investigaciones con la intencidon de conformar trabajos y proyectos

gue capitalicen a la investigacién del area de su estudio.

Diapositiva #1 a la 10

Se da a conocer la presentacion del trabajo, contenido y objetivo del material didactico.
v' Contenido
v' Objetivo

v Introduccidn (propdsito)
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ECONIHIA Diapositiva # 11 a la 13

Explicacién del proceso administrativo.

La administracion, como ciencia, exige en su desarrollo tedrico y practico un estilo de
pensamiento sistematizado, con bases sdlidas en la investigacidon y en la elaboracion de
sus teorias; que da como resultado el uso de la herramienta: el método cientifico, y con
ello, la creacion de una verdadera estructura de trabajo adecuada a su particular forma
de ser: el proceso administrativo.

El paradigma del proceso administrativo y de las areas funcionales fue desarrollado por
Henri Fayol (1916); lo anterior ha implicado definir la administracion como un proceso
que, requiere de la ejecucion de una serie de funciones. Fayol describid las actividades
administrativas como compuestas por las funciones que constituyen las etapas del

proceso administrativo.

Diapositiva # 14

Se dan a conocer la definicion del proceso administrativo
1.1 ¢{Qué es el Proceso Administrativo?

Es la herramienta de la administracién que se aplica en las organizaciones para el logro de
sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. (Hurtado, 2013)

Es aquel que posee la consecucidn de fases o etapas por medio de las cuales se lleva a
cabo la practica administrativa en las organizaciones.

Diapositiva # 15

Se da a conocer el objetivo del proceso administrativo
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Figura 1. Objetivo del Proceso Administrativo

Diapositiva #16y 17

Se identifican las fases del proceso administrativo

1.3 Fases del Proceso Administrativo

* Se busca establecer qué hacery
se prepara la estructura
necesaria para hacerlo:
planeacion y organizacion.

Mecanic

* Se refiere a la manera en que se
maneja el organismo gue se ha
estructurado: direccion y
control.

Dinamic

Diversos autores que estudian dicho proceso lo han dividido segun su criterio en tres,

cuatro, cinco o seis etapas, sin embargo, sélo se refieren al grado de analisis del proceso,
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fases, es la mds aceptada universalmente: planeacién, organizacién, direccién y control.

Diapositiva # 18

Caracteristicas del proceso administrativo

Figura 2. Elementos que conforman las caracteristicas del Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracion propia con base a Hurtado, D. (2013)

Diapositiva # 19 y 20

Naturaleza del proceso administrativo
1.5. ¢Cual es su naturaleza?

Su naturaleza emana por su razén de ser, es decir, el proceso es aquel que nace como la

necesidad de explicar el engrane de la funcidn administrativa, basandose en:
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Figura 3. Elementos que determinan la naturaleza del Proceso Administrativo

rden, lexibilidad reatividad
isciplina y “ficiencia
— ~ on

Fuente: Elaboracion propia con base a Chizvenato, L {2000)

Disciplina: se encuentra en los principios que lo
regulan de manera sistematica.

Creatividad: El factor humano es un recurso que
determina, genera y delimita situaciones nuevas y
originales.

Diapositiva # 21 a la 23

Fases del proceso administrativo
1.6. Fases o etapas del Proceso Administrativo

Las etapas o fases comunmente conocidas del Proceso Administrativo, permiten identificar
la manera en que se deberd ejecutar las acciones de una empresa; es decir, son aquellas
etapas que a su vez poseen caracteristicas y tareas especificas para el cumplimiento de la

maxima de las organizaciones, que es lograr la rentabilidad.
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Es por ello que la administracion no puede dejar a

un lado la forma en que se ejecutaran y haran uso
de sus recursos, ya que con un desempefo
eficiente y eficaz los entes sociales logran la
generacion de sus ventajas competitivas, pero esto
no se podria llevar a cabo sino es con un adecuado
desarrollo de asignacion de recursos y aplicacion

de ellos.

(administrar, 2018).

Figura 4. Etapas o Actividades del Proceso Administrativo

1.-

\ Planeacion

Fuente: Elaboracién propia con base a Hurtado, D. (2013)

Diapositiva # 24

Primera etapa del proceso administrativo
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Diapositiva # 25 a la 27

Definicion de planeacidn y su objetivo
1.2.1 ¢{Qué es la planeacion?

La planeacién es la primera etapa del Proceso Administrativo; fase que permite delinear
de manera adecuado los proyectos que se realizaran en un periodo determinado, a partir
de decisiones tomadas en el presente y cuyos resultados se veran u obtendran también en

el futuro.

-
Y-
A P,

(planear, 2018).

Planear es proyectar y generar escenarios. Esta fase de la practica administrativa tiende por
naturaleza a desarrollar el aspecto intelectual de una organizacién, es decir trata de crear

un futuro deseado.

PLAN ESTRATEGICO
EL MAPA RUMBO AL EXITO DE LA ORGANIZACION

5 5

4

#mmmm

ssssssss (empresa 2018) FUTURG
Objetivo: conducir a la organizacion hacia el estado que desea la direccion de la empresa,

mediante la formulacidn de estrategias y toma de decisiones (Luna, 2015).
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través del tiempo.

La demografia es el punto de partida del andlisis de la poblacién en el que se trata de
medir con precision las magnitudes demograficas.

La tarea de la planeacion es exactamente: minimizacion del riesgo y el

aprovechamiento de las oportunidades.

(plan, 2018).

Diapositiva # 28 a la 29

Actividades de la planeacion
1.2.2 Actividades importantes de planeacion
e Aclarar, amplificar y determinar los objetivos.
e Pronosticar.
e Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hard el trabajo.
e Seleccionar y declarar las tareas para lograr los objetivos.

e Establecer un plan general de logros enfatizando la creatividad para encontrar
medios nuevos y mejores de desempeiiar el trabajo.

e Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempenio.
e Anticipar los posibles problemas futuros.

e Modificar los planes a la luz de los resultados del control.
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ecvivs  Dijapositiva #30 a la 34

Componentes de la planeacion

1.2.3 La planeacidn requiere técnicas o herramientas que dan la metodologia, las cuales
se utilizas segun las necesidades

Figura 5. Elementos de la planeacién

’ Procedimientos
Objetivos O procesos Estrategias
' Metas Componentes Programa
Técnicos
Politicas
Proyectos
Normas o Reglas
’ Presupuesto de
Inversion

Fuente: Elaboracion propia con base a Robéins, P.y De Cenzo, D. AL (2016).

Figura 6. Elementos de la planeacion

una actividad.

[ Objetivos: son los fines hacia los cuales se dirige

continuacion..

» Page 10



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
FACULTAD DE ECONOMIA

—LUREM
ECONOMIA

Procedimiento o Procesos: son operaciones
continuas o periodicas que siguen una secuencia
establecida.

Programas: son un conjunto de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciones de tarea,
pasos a seguir, recursos a emplear y otros
elementos necesarios.

Meta: son los resultados parciales cuantificables
del logro de los objetivos que espera alcanzar una
organizacion en el corto o mediano plazo.

continuacion..

Presupuestos: estado de los resultados
esperados, expresados en términos numericos.

Proyectos: son estudios sobre la viabilidad y

rentabilidad de una inversion nueva.

Politicas:  constituyen declaraciones
entendimientos generales que orientan o
encauzan el pensamiento en la toma de
decisiones.

continuacidn..
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debe actuar ante situaciones determinadas, sin
posibilidad de interpretacion y sin desviaci

[ Reglas: especificaciones concretas de como se

Fuente: Elaboracidn propia con base a Raobbins, F. y De Cenzo, D A (2016).

Diapositiva #35

Inicio de la segunda etapa del proceso administrativo

1.3. Organizacién

Diapositiva #36

1.3.1 ¢Qué es la organizacion?

Es la segunda etapa del proceso administrativo, sigue siendo una fase poco dindmica,
preejecutoria.

Es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacién racional de los
recursos, mediante la determinacién de jerarquias, disposicién, correlacién y agrupacién de

actividades.

Diapositiva #37

Objetivo de la organizacién
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1.2.2. Objetivo: es crear la estructura idonea,
conjugando ldégica y eficiencia para que la
institucion trabaje como una sola, logrando asi el
proposito comun (Luna, 2015).

Busca establecer la estructura organica mas

eficiente vy eficaz, utilizando los principios de la
administracion.

(organizar, 2018).

Diapositiva #38

Pasos de la organizacién

1.3.3. Pasos esenciales en el proceso de organizar

Figura 7. Elementos de la planeacion

Id:lntificar L Seleccionaral | [SEEEEE B
nciones, organigrama

actividades y e funcional de la

adecuado "
tareas organizacion

Definir las Conseguiry
funciones con sus acondicionar el
correspondientes drea fisica para el

deberes funcionamiento

e Identificar y

cuantificar los

recursos
materiales

Fuente: Elaboracion propia con base a Robbins, F. y De Cenzo, D. A (2016).

Diapositiva #39 a la 40

Actividades de la segunda etapa

1.3.4 Actividades importantes de la organizacion
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ECONMIA * Subdividir el trabajo en unidades operativas (departamentos o areas funcionales).

* Agrupar las obligaciones operativas en puestos (puestos por departamento).

* Reunir los puestos operativos en unidades manejables y relacionadas.

* Aclarar los requisitos del puesto.

* Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

» Utilizar y acordar la autoridad adecuada para cada miembro de la administracién.

* Ajustar la organizacion a la luz de los resultados del control.

Diapositiva #41

Técnicas de la segunda etapa

1.3.5 La organizacion requiere técnicas o herramientas que dan la metodologia

Figura B. Elementos de la organizacion

Manuales
administrativos

Organigramas

Fuente: Elaboracion propia con base a Robbins, Py De Cenzo, DL AL (2016}

Diapositiva #41 a la 44

Técnicas de la segunda etapa

1.3.5 La organizacion requiere técnicas o herramientas que dan la metodologia
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Figura 9. Elementos de la planeacion

Organigramas: representacion  grafica que
muestra como estan relacionadas las diferentes

unidades de la estructura interna de wuna

institucion o empresa

Imagen 1. Organigrama horizontal y mixto

Imagen 2. Organigrama mixto

Organigrama vertical

L1 CH
]

nigrama mixto

Fuente: Riobbing, F. y De Cenzo, D A (2018).

continuacion..

Imagen 3. Reglas para la construccion de organigramas

Nembre Simbologla Significade
Departamantos o divisionas da la
Ractangulos organizacién gue wvarlan en
importancia de acuerdo a su
tamano.
Lineas continuas Lingas de mando de una division
Verticales suparior a una inferior,
Lineas continuas
Horizontales Indican la unién entre drgancs
de asesoria.

Fuente: Robbing, P. y De Canzo, D. A (2016).
continuacian..
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Manuales administratives: documento que
[kl =] mm mMrIAnD™

TRIFLE M LT

incluye en forma sistematizada las actividades a
ser cumplidas por los miembros de la organizacion

y la forma en gue las mismas deben ser realizadas.

instrumento que contiene
detalles de la empresa u organizacion.
las politicas de la empresa, que
son la guia bdsica para la accion.
se orienta y
sistematiza la actividad operativa de la empresa
institucidn.

Fuente: Elaboracion propia con base a Munch, L. [2014).

Diapositiva #45

Comienzo de la tercera etapa del proceso administrativo

1.4. Direccidn

Diapositiva #46 a la 48

Definicion de direccidn
1.4.1 é{Qué es la direccion?

Es la ejecucién de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante la guia
de los esfuerzos del grupo social a través de la motivacidn, la comunicacion y la supervision.

Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales.
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Es la supervision cara a cara de los empleados en las actividades diarias del negocio. La
eficiencia del gerente en la direccidén es un factor para lograr el éxito de la empresa.

Se considera la primera fase dindmica de la practica administrativa, es decir, la direccidén es
la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional que se ha disefiado.

La delegacion se considera como un acto elemental en la administracion y muy necesaria

para que exista una organizacion.

Figura 10. Proceso de delegacion

Determina los

signa tareas Delega
esperados

Responsabiliza Genera
a las personas controles

Fuente: Elaboracion propia con base a Munch, L. [2014).

Diapositiva #49 a la 53

Herramientas de la direccidn

1.4.2 La direccidn requiere técnicas o herramientas que dan la metodologia

Figura 11. Elementos de la direccion

Toma de

. Motivacion Comunicacion
decisiones

Liderazgo

Fuente: Elaboracion propia con base a Munch, L. [2014).
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e Esunintento de influencia interpersonal, dirigido a través del proceso de
comunicacion, al logro de una o varias metas.

e Esimportante por la capacidad para guiar y dirigir.

e Esvital para la supervivencia de cualquier organizacion.

e Unifica habilidades de los miembros del grupo.

e Esla capacidad que se posee para orientar a los subordinados
para hacer aquellas cosas que satisfagan sus impulsos y deseos,
logrando de esta manera los objetivos organizacionales.

e Proporciona la posibilidad de incentivarlos para que lleven a cabo

sus actividades y que ademas lo hagan con gusto.
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Es la seleccion de un curso de acciones entre alternativas, es decir que existe un plan, un

compromiso de recursos de direccion o reputacion.

. et
Imagen 3 Organigrama horizontal y mix [o]
ma .

efinir el
Aplicar 12 =17 proplema

Decision \ g

\

Toma de \/

Decision€S  analizart
> Pro g
z|egir 128

Eeraaﬂ‘/as

K“/qenluaf -

Alternativas

—
-

Fuente: Munch, L. (2014).

Es el arte de desarrollar y lograr entendimiento entre las personas, es el proceso de

intercambiar informacién y sentimientos entre dos o mas personas. Imagen 4. Proceso de la comunicacién

QuULVC A W
P

Fuente: Munch, L. (2014).
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Ultima etapa del proceso administrativo

Diapositiva #55

Definicion de control
1.5.2 {Qué es el control?

Es la fase final del proceso administrativo, pero a la vez es el eslabon que se une a la
planeacion.

Es la deteccidon y correccion de las variaciones de importancia en los resultados obtenidos
por las actividades planeadas; es decir; es la funcién administrativa por medio de la cual se
evalua el rendimiento.

Diapositiva #56

Elementos basicos del control

1.5.3 Aspectos basicos del control

c siempre existe para verificar el
logro de los objetivos que se establecen en la planeacion.

C para controlar es imprescindible medir vy
cuantificar los resultados!

= una de las funciones inherentes al
control, es descubrir las diferencias que se presentan
entre la ejecucién y la planeacion.

C el objeto del control es
prever y corregir los errores.

(control, 2013).
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ecokw  Diapositiva #57

Los tipos de control existentes

1.5.4. Tipos de control

Figura 12. Controles a ejecutar

Control
preliminar

s Antes de que
principien las
operaciones e

incluye la
creacion de
politicas,

procedimientos y

reglas.

Diapositiva #58

Tipos de control

1.5.5. Técnicas del control
* Contabilidad.
* Auditoria.
*  Presupuestos.
* Reportes, informes.
* Formas.
* Archivos (memorias de expedientes).

* Computarizados.
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* Graficas y diagramas.

* Proceso.

* Estudio de métodos, tiempos y movimientos.
* Métodos cuantitativos.

* Redes.

* Modelos matematicos.

* Investigacion de operaciones.

* Estadistica.

* Cdlculos probabilisticos.

Diapositiva #59

Conclusiones

El tema presentado Proceso Administrativo, ha permitido reforzar los conocimientos que el
estudiante debe de aprender para proyectar acciones administrativas en empresas que
delimiten conjugar a las fases vistas como la manera en hacer y saber hacer negocios, que
visualicen retribuir en su implementacion las mejores condiciones organizaciones, con la
intencién de favorecer a la competitividad empresarial y al alcance de sus objetivos en la

contribucién de su misién y vision.

Diapositiva #60 a la 62
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Diapositiva #63

PROPOSITO: Dar a conocer al alumno de la Licenciatura en Relaciones Econdmicas

Internacionales los elementos adecuados e importantes que permiten comprender al

proceso administrativo.
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ecvows  E| material didactico incluye lo mas sobresaliente en materia del proceso administrativo;

definicidn, fases, caracteristicas, naturaleza, asi como las etapas que lo constituyen.
La estructura metodoldgica esta disefiada para que el material en general sea utilizado para
dar a conocer en forma clara y sencilla y general las actividades o fases que conforman al

proceso administrativo.
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