¢ QUE ES EL PROCESO ADMINISTRATIVO?

El proceso administrativo es un conjunto de funciones administrativas, llevadas a
cabo por parte de una empresa o institucion, que engloba el capital humano,
tecnologico y financiero, con el objetivo de sacar el maximo partido de los recursos
existentes de manera rapida y eficaz. Incluso permite agilizar flujos de tareas como
la facturacién y los cobros. Gracias al proceso administrativo se puede disponer de
un registro de horas de trabajo de cada profesional de la plantilla. Esto permite medir
la productividad y el rendimiento de la empresa.

El origen del término “proceso administrativo” tiene su origen en el ingeniero francés
Henry Fayol. Este escribié en 1916 un libro titulado “Administracion industrial y
general’, que contiene unas de las teorias mas relevantes hoy para los expertos en
el sector de la administracion.

HTTP://dimobaservicios.com/servicios/proceso-administrativo-que-es-
caracteristicas-y-benefi cios/

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO:

Este proceso administrativo esta formado por cuatro etapas: la planificacion, la
organizacion, la direccion y el control.
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HTTP://www.usn.edu.mx/blog/2020/09/18/etapas-del-proceso-administrativo/

1.PLANIFICACION:

En la etapa de planificacion se definen los objetivos que se pretenden alcanzar y
todas las estrategias que permitiran cumplirlos. Para ello se debera elaborar un
documento con cada una de las actividades futuras a seguir en el proceso
administrativo. Algunas de las cuestiones importantes que incluiran este plan son:

el os tiempos y plazos de cada tarea para ser realistas en las metas y poder llevarlas
a cabo

eDeterminar la situacion actual de la organizacién e identificar posibles escenarios
que puedan darse.

eEstablecer como se actuara ante los problemas.

2.0RGANIZACION:

En la fase de organizacién deberemos organizar quién y qué departamento va a
realizar cada actividad, asi como la jerarquia entre el personal. Deberas
proporcionar las herramientas y el material necesario a cada persona segun las
funciones que le sean asignadas dentro del plan de proceso administrativo. También
es esencial establecer mecanismos que permitan integrar cada una de las tareas
en los diversos departamentos y revisar su eficiencia.



3.DIRECCION

Se debe establecer una persona responsable que se encargue de liderar todos los
equipos de trabajo. Esta se ocupara de que cumplan sus funciones, hagan sus
tareas correctamente, en el plazo establecido y logrando los objetivos marcados.
Ademas, sera un lider para ellos, motivandolos, guiandolos y resolviendo sus dudas.

4.CONTROL:

En esta fase la supervision es primordial para ver que el plan administrativo funciona
como debe ser. En esta supervision se mediran una serie de indicadores y se
analizaran para ver el rendimiento de los procesos administrativos implementados.
En este analisis es necesario detectar los puntos débiles y fuertes para poder aplicar
mejoras o modificar las diferentes estrategias.
https://dimobaservicios.com/servicios/proceso-administrativo-que-es-
caracteristicas-y-benefi cios/

ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO:

Dentro de la organizacién del proceso administrativo de las empresas, se deben
tener en cuenta algunos elementos como:
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eElemento mecanico o de estructura:

El elemento mecanico o de estructura en el proceso administrativo se refiere a la
manera en que una empresa esta organizada para llevar a cabo sus operaciones.
Este elemento es crucial para la etapa de organizacion del proceso administrativo.

La estructura de una empresa puede ser vista como el “esqueleto” o marco que
define cdmo se asignan las tareas, como se agrupan, y como se coordinan para
alcanzar los objetivos de la empresa. Aqui se incluyen aspectos como la jerarquia
de la empresa (quién reporta a

quién), la divisidn del trabajo (qué tareas son realizadas por quién), la coordinacién
entre los diferentes departamentos o equipos, y los sistemas formales de
comunicacion.

En una estructura organizacional tipica, se pueden tener niveles de gestion (como
gerentes de alto nivel, gerentes medios y supervisores de primera linea), asi como
diferentes departamentos o divisiones (como ventas, marketing, recursos humanos,
finanzas, produccion, etc.).

El elemento dinamico u operativo en el proceso administrativo se refiere a las
acciones y actividades que se llevan a cabo para poner en practica los planes y
estructuras establecidos en las etapas de planificacion y organizacién. Este
elemento es esencial en las etapas de direccion y control del proceso administrativo.

Las actividades dinamicas u operativas son las que “ponen en movimiento” a la
organizacion y son llevadas a cabo por las personas dentro de la empresa. En la
etapa de direccion, estas pueden incluir liderar equipos, tomar decisiones, resolver
conflictos, comunicarse con los empleados, y motivar a los empleados para que
alcancen sus objetivos.

En la etapa de control, las actividades dinamicas pueden incluir el monitoreo del
rendimiento de la empresa, la comparacion del rendimiento real con los objetivos
establecidos, y la toma de medidas correctivas si es necesario.

e Elemento de produccién:

En el contexto del proceso administrativo, el elemento de produccion se refiere a
todos los recursos, actividades y decisiones que se relacionan con la creacion de
bienes 0 servicios que una empresa produce. Este concepto se aplica tanto en
empresas de manufactura como en empresas de servicios, aunque los detalles
especificos de la produccion pueden variar significativamente entre estos dos tipos
de empresas.



eElemento de informacién
El elemento de informacion en el proceso administrativo se refiere a la recopilacion,
gestion, uso vy distribucion de datos e informacion dentro de la organizacion. La

informacion es esencial en todas las etapas del proceso administrativo y es crucial
para la toma de decisiones eficaz y la operacion fluida de una empresa.

https://tickelia.com/co/blog/gestion-empresarial/claves-organizacion-proceso-
administrativo/

CARACTERISTICAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO:

Cualquier proceso administrativo tiene varias caracteristicas en comun:

eRepeticidon: Las funciones del proceso administrativo se repiten constantemente
de forma ciclica.

eFlexibilidad: El plan puede cambiar y adaptarse si se necesitan aplicar mejoras o
resolver situaciones.

eSimultaneidad: Se pueden llevar a cabo distintos procesos a la vez
eTransversalidad: Es transversal porque sus procesos competen a distintas
personas del organigrama de la empresa.

eJerarquia: Existe un orden jerarquico a la hora de ejecutar las funciones y se
establece un plan para conseguir las metas marcadas por la organizacion.

https://dimobaservicios.com/servicios/proceso-administrativo-que-es-
caracteristicas-y-benefi cios/



¢POR QUE ES IMPORTANTE TENER UNA ORGANIZACION EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO?

La organizacion en el proceso administrativo de las empresas es fundamental para
el desarrollo de las actividades y el cumplimento de objetivos de las organizaciones.
Estas son algunas razones por lo que es crucial tener una correcta organizacion al
momento de aplicar un proceso administrativo:

Eficiencia: Una organizacion bien estructurada permite la distribucion eficiente de
tareas y recursos. Al definir claramente roles y responsabilidades, se minimizan los
esfuerzos redundantes y se facilita la coordinacién, lo que lleva a un mayor
rendimiento y productividad.

Claridad de roles: Al establecer una estructura organizativa, cada empleado conoce
sus responsabilidades y a quién reportar. Esto minimiza la confusion, mejora la
comunicacién y proporciona una clara linea de autoridad y responsabilidad.

Mejora la toma de decisiones: Con una buena organizacion, la toma de decisiones
se vuelve mas efectiva porque los roles y responsabilidades estan claramente
definidos. Los managers pueden tomar decisiones informadas y oportunas basadas
en su conocimiento especializado de su area de responsabilidad.

Motivacion de los empleados: Cuando los empleados entienden su papel dentro de
la organizacion y como su trabajo contribuye al éxito de la empresa, tienden a estar
mas comprometidos y motivados.

Facilita el crecimiento y la adaptabilidad: Una organizacion bien estructurada puede
manejar facilmente el crecimiento y el cambio. Ademas, puede adaptarse a nuevas
circunstancias, incorporar nuevas funciones y expandirse de manera mas efectiva.
Por lo tanto, tener una organizacion adecuada en el proceso administrativo es
fundamental para el éxito y la sostenibilidad de cualquier empresa en Colombia y
en cualquier lugar del mundo.




HTTP://tickelia.com/co/blog/gestion-empresarial/claves-organizacion-proceso-
administrativo/

BENEFICIOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo tiene varios beneficios para cualquier empresa u
organizacion. Entre ellos destacan principalmente las siguientes ventajas:

ePermite que la empresa esté enfocada en el futuro y sus objetivos.

eFacilita la toma de decisiones y la definicion de las estrategias.

eDefine la jerarquia de la empresa y establece funciones para cada persona dentro
de la organizacién, para un buen funcionamiento.

ePermite disefiar métodos y procedimientos a la hora de llevar a cabo cada una de
las actividades de la empresa.

eEvita que las funciones se dupliquen dentro de un departamento.

eMejora el ambiente entre colaboradores y directivos.

oE| trabajo fluye de forma constante.

eGracias al proceso administrativo es posible detectar problemas y establecer
mejoras para corregir las desviaciones.

eEs mas facil identificar los recursos necesarios para cada una de las actividades o
tareas a desempenar.

https://dimobaservicios.com/servicios/proceso-administrativo-que-es-
caracteristicas-y-benefi cios/
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