O = <>
TOP LEARNING

.academy O

Introduccion a la
Administracion

ﬂﬁ:\ Administracion de Empresas y
Digitalizacion



TOP LEARNING academy

e Proceso Administrativo




TOP LEARNING academ y Administracién de Empresas y Digitalizacién (f“\

Proceso Administrativo

El proceso administrativo es
una herramienta fundamental
en la gestion empresarial, ya
que permite la organizacion y
optimizacion de los recursos
para alcanzar los objetivos
organizacionales.
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Proceso Administrativo

Es un conjunto de fases o etapas
secuenciales que se llevan a cabo
para lograr los objetivos de una
organizacion de manera eficiente,
incluyendo planificacion,
organizacion, direccién y control.

En Linea #DesarrollaTuNivelTop
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Preguntas para Cada Etapa

;Qué se va a hacer?

:COmo se va a hacer?

¢Quién se va a encargar de cada tarea?
;Cuando se van a realizar las tareas?

. Donde se van a realizar las tareas?

¢ Por qué se va a hacer asi?

cQuiénes van a participar?

¢ Qué se desea conseguir?
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Diagrama del Proceso Administrativo
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hacer? = hacer?
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Fases del Proceso Administrativo

Fases Etapas

) Planeacion

BN Organizacion

Proceso

administrativo
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Definicion de Planeacion

Etapa en la que se definen los
objetivos organizacionales y se
disenan estrategias para
lograrlos, permite anticipar
problemas, optimizar recursos y
mejorar la toma de decisiones.

En Linea #DesarrollaTuNivelTop
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Planeacion

e Definicion de objetivos: Establecer las metas
gue la organizacion desea alcanzar. Estos
deben ser especificos, medibles, alcanzables,
relevantes y con plazos definidos (SMART).

e Desarrollo de estrategias: Disefar los cursos
de accidon necesarios para lograr los objetivos.
Esto implica analizar el entorno, identificar
alternativas y seleccionar las mas adecuadas.

e Elaboracion de planos: Detallar como se
implementaran las estrategias, incluyendo la
asignacion de recursos, la definicion de
tareas, los cronogramas y los presupuestos.
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e Reduce los niveles de incertidumbre
e Permite hacer frente a las contingencias

e Es un sistema racional para la toma de

e Esla base para el sistema de control

Importancia

e Permite encaminar y aprovechar mejor los

esfuerzos y los recursos

decisiones, evitando las corazonadas

En Linea #DesarrollaTuNivelTop
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Tipos de Planeacidon

De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el dambito de la
organizacion que abarque y con el periodo que comprenda, la planeacion puede ser:

e Estratégica: Define los lineamientos generales de la planeacién de la empresa

e TAactica o funcional: Comprende planes mas especificos que se elaboran en cada
uno de los departamentos o areas de la empresa, y gue se subordinan a los planes
estratégicos

e Operativa: Es a corto plazo, se disefia y se rige de acuerdo con la planeacidon
tactica; Su tarea consiste en la formulacidon y asignacion de resultados y
actividades especificas que deben ejecutar los ultimos niveles jerarquicos de la
empresa.
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Elementos de la Planeacion

OBJETIVOS

POLITICAS

PROGRAMAS

PROCEDIMIENTOS

PRESUPUESTOS

PROYECTOS

TOMA DE DECISIONES
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En Linea

Elementos de la Planeacion

Planeacion

Anéalisis
externo

#DesarrollaTuNivelTop

Mision

Anélisis
Interno

—

Vision

Metas

Objetivos

Estrategias | Politicas
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CONCEPTO

Es la primera
etapa que debe
efectuar el cuerpo
administrativo de
una empresa. Aqui
es donde seran
planteados [o]
objetivos y metas
que después se
cumpliran. Es la
determinacion de
los objetivos y
eleccion de los
cursos de accion
para lograrlos.

@
= IMPORTANCIA

Ayuda a reducir
costos

Se precisan y
jerarquizan objetivos

Se proveen
™ situaciones futuras

Obliga a tener
preparadas soluciones

Ahorra tiempo de
los directivos

Bueno herramienta

i de control

Se aprovechan los

recursos

Proceso Administrativo

PLANEACION

(PROCESO ADMINISTRATIVO)

&
TIPOS

-
A corto plazo
|
A mediano plazo
|
A largo plazo

TO
-
Planeacion estratégica

[ |
Planeacién operativa

—
|
Planes permanentes

Planes de uso tnico

®
PRINCIPIOS

mm Principio de rentabilidad

lmm Principio de flexibilidad

mm  Principio de unidad

mm Principio de la medicion

mm Principio de precision

= Principio de previsibilidad

L Principio de objetividad

®
ETAPAS

Emision
investigacion
Premisas

Objetivos

Estrategias

L

Politicas

Programas
Presupuestos
Procedimientos

Métodos
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Técnicas de la Planeacion

1. Manuales de Objetivos y

Politicas
c
0 | 2.Diagrama de Proceso y de
O Flujo
©
]
c
K-
(o
) 3. Gréfica de Gantt
©
O
‘c 4. PERT
O ——  (Evaluacion de Programa y
ii) Técnica de Revision)
L 5. CPM

(Método de Ruta Critica)
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Definicion de Organizacion

La organizacion es el acto de
disponer y coordinar los recursos
disponibles (materiales, humanos
y financieros). Funciona
mediante normas y bases de
datos que han sido dispuestas
para estos propositos.
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Organizacion

e Diseio de la estructura organizacional: Definir
como se dividiran y agruparan las actividades,
estableciendo la jerarquia, los roles y las
responsabilidades de cada miembro de la
organizacion.

e Asignacion de recursos: Distribuir los recursos
necesarios (humanos, financieros, materiales,
tecnologicos) de manera eficiente para llevar a
cabo los aviones.

e Establecimiento de relaciones: Definir las lineas
de autoridad, comunicacion y coordinaciéon entre
los diferentes departamentos y personas dentro
de la organizacion.
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Importancia

La organizacion se refiere a la disposicion y
coordinacion de los recursos de una
empresa para alcanzar sus metas de
manera eficiente. Su importancia radica en
qgue permite la especializacion del trabajo,
mejora la comunicacion interna y optimiza
el uso de los recursos.
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Tipo de Organizacion (Organigramas)

Vertical: Donde los niveles jerarquicos
gquedan determinados de arriba hacia
abajo.

Horizontal: Los niveles jerarquicos se
representan de izquierda a derecha.

Circular: Donde los niveles jerarquicos
quedan determinados desde el centro
hacia la periferia.
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Tipo de Organizacion (Organigramas)

Mixto: Combina, por razones de espacio, tanto
el horizontal como el vertical.

Estructural: Solo aparecen los nombres de
cada area o departamento.

Funcional: Se describen las funciones de cada
area.

@ En Linea #DesarrollaTuNivelTop

2

N
2 -

22
o o 9 @) @toplearningoficial



TOP LEARNING academy

Elementos de la Organizacion

1. Objetivos

2. Metas

3. Recursos Humanos
4. Recursos Materiales
5. Informacién
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Etapas de la Organizacion

\/ \\/
\_/ -
~ ETAPAS DE LA ORGANIZACION
u

2. JERARQUIZACION 3. LA COORDINACION
* Disposicién de funcién * Es un proceso integrado o sincronizado de los
* Por orden de rango, grado e importancia esfuerzos y acciones del personal

4. DEPARTAMENTALIZACION =

* La divisién o agrupamientos de las funciones y actividades especificas con base en su similitud.

* necesarias para llevar a cabo el trabajo de la mejor manera. \/

- - - - - 5 -
Nt/ SN )

24
@ En Linea #DesarrollaTuNivelTop O O ©® etopleamingoficial



TOP LEARNING academy

Técnicas de la Organizacion

7~

Organigramas

Manuales

Las técnicas de organizacion son
herramientas que permiten
estructurar y gestionar los recursos
Yy procesos de una organizacion. Se
utilizan para alcanzar los objetivos
de la empresa de manera eficiente.

Diagramas de
Flujo
Andlisis de
puesto
Plan de trabajo

Cronograma de
trabajo

Técnicas de organizacién
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CONCLUIMOS LA PRIMER PARTE
DE NUESTRA SESION

ﬂﬁ\ SEMANA 2

CONTINUAMCOS ...
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Definicion de Direccion

En la administracion, la direccion
es la funcion que se encarga de
organizar y coordinar las
actividades de una empresa, con el
objetivo de alcanzar sus metas. Es
una de las etapas clave del proceso
administrativo.

En Linea #DesarrollaTuNivelTop
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Direccion

Liderazgo: Guiar, motivar e influir en los empleados para que
trabajen de manera entusiasta y efectiva hacia el logro de los
objetivos.

Comunicacién: Establecer canales de comunicacion claros y ‘
eficientes para transmitir informaciéon, dar instrucciones,
recibir retroalimentacion y coordinar esfuerzos.

Motivacion: Crear un ambiente de trabajo que impulse a los
empleados a alcanzar su maximo potencial vya
comprometerse con los objetivos de la organizacion.

Supervision: Monitorear el desempeno de los empleados y
brindarles el apoyo y la orientacion necesarios para realizar
sus tareas de manera adecuada.
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Importancia de la Direccidn

La direccibn es un aspecto
fundamental de la administracion
de empresas, ya que permite
alcanzar los objetivos de Ila
organizacion. La direccion es la

parte de la administracion que se ="
encarga de ejecutar los 0
lineamientos de la planeacion y la 0
organizacion.

9 o™ d
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En Linea

Tipos de Liderazgo (Direccion)

Estilos

Modus
operandi

Frase que los
identifica

Competencias
emocionales

Cuando
funciona mejor

Cuando no
funciona

Impacto en el
clima laboral

#DesarrollaTuNivelTop

6 estilos de liderazgo (Goleman)

Timonel - Democratico  Coaching

Autoritario

Exige
cumplimiento
inmediato

"Haz lo que te
digo"

Orientado a
resultados,
autocontrol

Cuando hay
una crisis en
corto plazo

Para obtener
resultados a
largo plazo

Establece alto

nivel de
rendimiento

"Haganlo
como yo"

Orientado a
resultados,
alta iniciativa

Para poner el
ejemplo en
corto plazo

No impulsa el
desarrollo de
talento

Crea armonia
y lazos
emocionales

"Las personas
son lo
primero"

Crea empatia,
relaciones y
comunicacion

Para sanar
heridas en un
equipo

Puede
encubrir
errores

+

Fomenta el

consenso
mediante la
participacion

"¢Qué
opinas?"

Promueve la
colaboracion

Para obtener
retro-
alimentacion

No desarrolla
una visién
estratégica

o+

sortlist
Visionario
Dirige a la
Desarrolla al g. =
organizacién
personal para ;
hacia una
el futuro -
vision
"Te sugiero ;
g" "Siganme"
esto
Crea empatia  Promueve el
y desarrollo cambio,
personal autoconfianza
Cuando urge
Desarrolla : 9
cambio de
fortalezas a 9 hy
direccion o
largo plazo B
vision clara

Para obtener
resultados a
corto plazo

En situaciones
bajo presion

+ ++

Goleman, Daniel, "Leadership that Gets Results" Harvard Business Review, Marzo-Abril 2000 p. 82-83
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Elementos de la Direccion

-

Toma de

Liderazgo A
8 decisiones

Comunicacion .
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Téchnicas de la Direccion

Directa Indirecta

NO participante

Individual fflv= / TIPOS DE
OBSERVACION 38

. ~ Noestructurada

De campo Estructurada

y <<
| 1

De laboratorio
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Evaluaciones Cuantitativas y Cualitativas

DIFERENCIAS

v Cualitativa v Cuantitativa

Hace referencia a calidad Hace referencia a cantidad
Relacionado con los atributos de las Los resultados no estan sujetos a
muestras interpretacion
No es medible Es cuantificable
Posee un enfoque subjetivo, orientado a los Posee un enfoque objetivo, enfocado a los
procesos resultados

« Técnicas de recoleccion de datos: Técnicas de recoleccion de datos: muestreo
entrevistas, estudios de caso, proceso de probabilistico, entrevistas, encuestas y
observacion cuestionarios.
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e Control
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Definicion de Control

El control administrativo es
uNn Proceso que supervisa y
regula las actividades vy
recursos de una empresa
para alcanzar sus objetivos.
Es una funcién esencial de
la gestion.
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En Linea

Control

Establecimiento de estandares: Definir los criterios de desempeno que se
utilizaran para evaluar si se estan alcanzando los objetivos.

Medicion del desempeno: Evaluar el progreso real y compararlo con los estandares
establecidos.

Correccion de desviaciones: Tomar las medidas necesarias para corregir cualquier
diferencia significativa entre el desempeno real y los estandares, asegurando que
se alcancen los objetivos.

Retroalimentacion: Utilizar la informacion obtenida del proceso de control para
mejorar la planificacion y las demas etapas del proceso administrativo en el futuro.
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Importancia del Control

El control es crucial en cualquier
organizacion para asegurar el
cumplimiento de objetivos, identificar
desviaciones y tomar medidas correctivas,
optimizando procesos y mejorando la
eficiencia y la calidad.

En Linea #DesarrollaTuNivelTop
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Control
preliminar
Control
o c::czc:rente TIPOS DE
Tipos de Control CONTROL

Control de
retroalimentacion
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Elementos de Control

Elementos clave de un sistema de control interno sélido

<y ' Evaluacién de riesgos

40
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Técnicas de Control

Establecimiento de
parametros de
control

Mejoras y Medicién por
correcciones sistemas
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Evaluaciones del Control

IMPORTANCIA DEL CONTROL

ESTABLECE
LOGRO EXITOSO MEDIDAS PARA
DE OBJETIVOS

PLANEACION __j IDENTIFICA LAS

CAUSAS DE
DESVIACIONES
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Conclusion del proceso administrativo

El proceso administrativo basico, compuesto por la planificacion,
organizacion, direccion y control, constituye un ciclo fundamental y
dindmico para la gestion eficaz de cualquier organizacion. Su correcta
Implementacion permite definir objetivos claros, estructurar los recursos
de manera eficiente, guiar y motivar al equipo hacia el logro de metas, y
finalmente, evaluar y corregir el desempeno para asegurar la mejora
continua y el éxito organizacional en un entorno empresarial en
constante evolucion.

La grafica de Gantt es un excelente aliados para el control administrativo.

43
En Linea #DesarrollaTuNivelTop O O ©® etopleamingoficial



TOP LEARNING :academy

<

Articulos o e-books con referencias en formato APA

e Fayol, H. (1916). Administration Industrielle et Générale. Dunod et Pinat.

e Maquiavelo, N. (1532). Il Principe [EIl Principe]. (Publicacion péstuma).

e Mayo, E. (1933). The Human Problems of an Industrial Civilization. Macmillan.

e Taylor, F. W. (1911). The Principles of Scientific Management. Harper & Brothers.

e Weber, M. (1922). Wirtschaft und Gesellschaft: Grundriss der verstehenden Soziologie
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