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Proceso Administrativo: Concepto

Es una herramienta que se aplica en las
organizaciones para el logro de sus
objetivos y satisfacer sus necesidades
lucrativas sociales.
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Proceso Administrativo: Importancia
Desempena un papel fundamental en la
gerencia de una companfia. Supone la
hoja de ruta a seguir durante un
determinado  periodo, para poder
alcanzar los objetivos establecidos por
la direccion.

Proceso Administrativo: Fases

La fase mecdanica, es la parte tedrica de la
administracion en la que se establece lo que
debe hacerse, es decir, se dirige siempre hacia el

futuro; esta se divide en planeacion vy
organizacion.
La fase dinamica, se refiere a como manejar a la

empresay se divide en direccion y control.



La planeacion es la primera fase
del Proceso administrativo.
Consiste, basicamente, en
actividades que se realizaran en el
futuro a partir de decisiones
tomadas en el presente y

cuyos resultados se veran u
obtendran tambien en el futuro.

Agustin Reyes Ponce:

La planeacion consiste en fijar el curso
concreto de accion que ha de seguirse,

§ estableciendo los principios que habran de

orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo, y la determinacion de
tiempo y cifras necesarias para su
realizacion.

Burt K. Scanlan:

. /|8 Sistema ue comienza con los
(24 =8 objetivos, desarrolla politicas, planes,

procedimientos y cuenta con un
metodo de retroalimentacion de
informacion para adaptarse a cualquier
cambio en las circunstancias.

Leonard J. Kazmier

La planeacion consiste en determinar
los objetivos y formular politicas,
rocedimientos Yy metodos para
ograrlos.




Robert Murdick y Joel Ross

Es el pensamiento que precede a la accion,

comprende el desarrollo de |las
i alternativas y la relacién entre ellas, como
medida necesaria de accion para lograr un
objetivo.

Robert N. Anthony

=|® Planear es el proceso para decidir las
= acciones que deben realizarse en el

futuro. Generalmente, el procedimiento
de planeacion consiste en considerar
las diferentes alternativas en el curso
de las acciones y decidir cual de ellas es
la mejor.

Lourdes Munch

La planeacion es la determinacion de
los objetivos y eleccion de los cursos de
accion para lograrlos con base en la
investigacion y elaboracion de un
esqguema detallado que habra de
realizarse en un futuro.




Importancia:

La planificacion es una de las
etapas mas cruciales del proceso
administrativo, ya que establece la
base para las acciones futuras de
una organizacion. Actua como una
guia estratégica que orienta a los
lideres y equipos hacia el
cumplimiento de los objetivos
organizacionales de manera
eficiente, organizada y efectiva.




Elementos de |la Planeacion

Para que la planeacion administrativa de una empresa
sea completa y adecuada a las necesidades internas y
externas de la misma, necesita integrar distintos
elementos. Estos brindaran la informacion suficiente

para realizar acciones congruentes y especificas.

Vision Objetivos

Estrategias Politicas Programas

Presupuesto




Es la razon de ser de la empresa. Describe la
actividad o funcién basica de produccidn o servicio
que desarrolla y que es la razén de su existencia.
Expone a lo que se dedica la organizacion (MUnch y

Garcia, 2009).

EJEMPLO:

Contribuir a la nu
personas, ponienc
la maxima calidad

tricion, salud y bienestar de las
0 a su disposicion productos de
para cualquier momento del diay

para todas las eta

nas de la vida, y gestionando los

negocios de manera que creen valor para la
compania a la vez que para la sociedad.




Es como se visualiza la empresa a futuro. Minch y Garcia (2009)
seNalan que el término vision, expresa las aspiraciones futuras y
fundamentales de cualquier tipo de empresa, o en otras palabras, es
su proyeccion a futuro.

La vision contesta a la pregunta ;qué se desea que sea la empresa en
un futuro? Esta relacionada a un estado futuro posible y deseable de
la empresa que sirve para que se determinen aspiraciones
cualitativas (propositos) y cuantitativas (objetivos).

EJEMPLO:

Ser la empresa reconocida como lider en nutricion, salud y bienestar
a nivel mundial por parte de sus consumidores, empleados, clientes,
proveedores y todos los grupos de interés relacionados con la
actividad de la compania.
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VALORES

El conjunto de cualidades y principios que rigen a la organizacion y que le dan una esencia
especifica a la cultura empresarial.

EJEMPLO:

I Compromiso con practicas empresariales medioambientalmente sostenibles que
Va ores protejan a las generaciones futuras.

Marcar la diferencia en todo lo que hacemos gracias a la pasion por ganar y a la
creacion de brechas respecto de nuestros competidores con disciplina, rapidez y una
ejecucion sin errores.

Servir a nuestros consumidores retandonos continuamente para alcanzar los maximos
niveles de calidad en nuestros productos y nunca poniendo en peligro los estandares
de seguridad alimentaria.

Respeto y apertura hacia la diversidad de culturas y tradiciones. Nestlé se esfuerza por
integrarse en las culturas y tradiciones de cada pais en el que esta presente, al tiempo
que mantiene su fidelidad hacia los valores y principios de la Empresa.
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OBJETIVOS

El objetivo se define como la
meta qQque se persigue, que
prescribe un ambito definido y
sugiere la direccion a los
esfuerzos de planeaciéon. Los
objetivos exigen ser claros,
precisos para determinar los
escenarios necesarios y los
esfuerzos correspondientes al
logro de los mismos. Los
objetivos mal planteados e
inapropiados lejos de ayudar a
la direccion, entorpecen la
eficiencia y no permiten lograr
la mision de las
organizaciones.

“Los objetivos representan los
resultados que la empresa
espera obtener; son fines por
alcanzar establecidos
cuantitativamente y
determinados para realizarse
transcurrido un tiempo
especifico” (Munch y Garcia,
2009).

Se trata de las metas
puntuales y generales que
estan basadas en la mision y
vision. Estos pueden ser tanto
a corto, como a largo plazo y
son muy utiles a la hora de
originar la planeacion
administrativa.
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ESTRATEGIAS

“Las estrategias son cursos de accion
general o alternativas, que muestran la
direccion y el empleo general de los
recursos Yy esfuerzos, para lograr los
objetivos en las condiciones mas
ventajosas” (Munch y Garcia, 2009).
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ESTRATEGIAS

Etapas para la definicion de estrategias:

Determinacion de los cursos de accién o alternativas:

: Evaluacion:
Consiste en buscar el

mayor ndmero de Analiza todas e Seleccion de alternativas:

alternativas QUE | alternativas aplicando .

permitan lograr oS |diferentes técnicas e|ldentifica las

objetivos. identificando las | alternativas factible§ y
ventajas y desventajas|CON Mayores ventajas
de cada alternativa. que permitan alcanzar

con mayor eficiencia y
eficacia los objetivos
de la organizacion.

Sin las estrategias podrian no lograrse los objetivos organizacionales, ya que son lineamientos
generales que guian la accion de la empresa, facilitan la toma de decisiones, dan alternativas en caso
de que falle la estrategia elegida y desarrollan la creatividad en la solucion de problemas.
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POLITICAS

“Las politicas son disposiciones del pensamiento administrativo que
orientan o regulan la conducta que hay que seguir en la toma de
decisiones, acerca de acciones o actividades que se repiten una y otra
vez dentro de una organizacion” (Munch y Garcia, 2009).

Las politicas, son criterios que guian hacia la correcta accidon y decision
del personal en sus actividades. Las politicas son flexibles y su
redaccion debe ser clara, accesible y de contenido realista. Es decir, su
interpretacion debe ser uniforme.




Su importancia radica en que:

Facilitan la
delegacion de
autoridad.

Estimulan al
personal al dejar a
su libre arbitrio
ciertas decisiones.
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POLITICAS

Minimizan las
consultas
innecesarias.

Otorgan libertad
para la tomade
decisiones.

Contribuyen al
logro de los
objetivos
organizacionales.

Proporcionan
uniformidad y
estabilidad en las
decisiones.

Indican al personal
como deben actuar
en sus operaciones.

Facilitan la
induccién del nuevo
personal.
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REGLAS

Munch y Garcia (2009) expresan que “las reglas son mandatos precisos que determinan
la disposicion, actitud o comportamiento que debera seguir o evitar en situaciones
especificas el personal de una empresa”. Las reglas son estrictas y las politicas flexibles.

Una regla ordena que se realice o no una accion especifica y definida
con respecto a una situacion. Con frecuencia las reglas se confunden
con las politicas, ya que tambien incluyen guias de accion y de
pensamiento, pero no dejan margen a las decisiones.

Una regla puede ser o no parte de un procedimiento. A modo de
ejemplo, se pueden mencionar las siguientes:

Prohibido fumar en las areas de atencion de pacientes. (Esta regla no forma parte
de ningun procedimiento)

Todas las ordenes de compra de material de curacidon, deben ser aprobadas por el
encargado de almacén. (Esta regla forma parte del procedimiento de compras).




08

PROGRAMAS

De acuerdo con Munch y Garcia (2009), un programa es “un esquema en donde se
establecen: la secuencia de actividades especificas que habran de realizarse para
alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y

todos aquellos eventos involucrados en su consecucion”.

Cémo ldentificar y determinar las actividades comprendidas.

establecer
un programa:

Ordenar cronolégicamente la realizacion de las actividades.

Interrelacionar las actividades. Es decir, determinar qué actividad debe
realizarse antes de otra, cuales se dan simultaneamente y por ultimo,
qué actividades deben efectuarse posteriormente.

Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de su duracion, asi como
los recursos necesarios (Munch y Garcia, 2009).
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PROGRAMAS

Para elaborar los programas es necesario:

4 Involucrar a todos, tanto responsables como operativos del mismo.

1 Los recursos y el periodo para realizarlo deben ser acordes a la empresa.
d Debe hacerse del conocimiento de todos los involucrados.

d Se debe evitar que se contrapongan entre si.

 Deben hacerse por escrito, graficarse y ser precisos, asi como de facil
comprension.

1 Debe ser adaptable a las modificaciones o cambios que se presenten;
asimismo, debe considerar las consecuencias que operaran en el futuro.
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PRESUPUESTO

El presupuesto es un completo plan financiero disenado para orientar al empresario
hacia la consecucion de las metas propuestas.

Un presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o especifico, que determina por
anticipado, en terminos cuantitativos, el origen y asignacion de los recursos de la

empresa, para un periodo especifico.




09

PRESUPUESTO

Los presupuestos se caracterizan por ser:

. Un esquema, puesto que se elabora en un documento formal y ordenado

sistematicamente.
N\

* Un plan expresado en términos cuantitativos.

. General, porque se establece para toda la empresa.

\
 Especifico, porque puede referirse a cada una de las areas en que esta

dividida la organizacion.

. Disenado para un periodo determinado (Munch y Garcia, 2009).

N



Las técnicas de planeacion segun Reyes Ponce, son:

Manuales de procedimientos.

\
|

Graficas de Gantt.

Diagramas de proceso.




Manuales de

Los manuales son documentos administrativos (en
forma de carpetas, libros o folletos) que muestran
en forma explicita la historia, estructura o forma de
realizar una funcion y/o actividad. Se tiene, por
ejemplo, los manuales de bienvenida de las
empresas, los manuales de organizacion vy
procedimientos, etcetera.
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Diagramas de

Demor:

Los diagramas de proceso son representaciones graficas de un Espet

hecho o situacion por medio de simbolos convencionales. Por
ejemplo, OTIDA (operacion, transporte, inspeccion, demora Yy
almacenamiento) este diagrama utiliza cinco simbolos especificos:
un circulo para operacion, flecha para transporte, cuadrado para
iInspeccion, una media luna en forma de D para demora y un
triangulo al revés para almacenamiento.

Almacena
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