s:l--:h

El Proceso Administrativo
Direccion y Control

O
=

Por Victor Hugo Clavijo L
Instructor SENA — CAB
Cabclavijovictor@misena.edu.co



El Proceso Administrativo
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- Decision sobre los objetivos
PLANIFICACION P Definicion de planes para alcanzarios

l - Programacién de Actividades

ORGANIZACION

!

- Designacion de cargos
DIRECCION ;- Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
l - Direccion para los objetivos

- Definicion de estandares para medir el desempefo.
CONTROLAR ;

- Organos y Cargos

‘ ‘- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
- Atribucion de autoridades y responsabilidad

- Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion
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La Direccion

Es la accion o influencia interpersonal de la administracion para lograr
que sus subordinados obtengan los objetivos encomendados,
mediante la toma de decisiones, la motivacion, la comunicacion vy
coordinacion de esfuerzo.

Funciones de la Direccion: Implica conducir, guiar, escuchar vy
supervisar y o capacitar los esfuerzos de los subordinados para
ejecutar planes y lograr objetivos de un organismo social.
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+Elementos de la direccion

) Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
) Motivacion.

) Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.

) Comunicacion.

) Supervision y/o capacitacion.

ALCANZAR METAS;
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La direccion es
TRASENDENTAL

_|_
2 Pone en marcha los lineamientos establecidos:

1A travées de ella se logran conductas mas
deseables.

1 Es consecuente con la moral de los empleados y
su productividad

1 Su calidad refleja el logro de los objetivos y su
eficacia

] Prevalece la comunicacion.



Principios de la direccion
_I_

.1 De la Armonia del Objetivo o Coordinacion de Intereses: se
encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa.

_l Impersonalidad de Mando: surgen como una necesidad de Ia
organizacion para obtener ciertos resultados.

1 De la Supervision Directa: Se refiere al apoyo, comunicacion vy
retroalimentacion que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados.

_IPrincipio de disciplina: respeto por las reglas y convenios que
gobiernan la empresa.



+Principios de la Direccion

] De la Resolucion del conflicto:

indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestion
administrativa, a partir del momento en que aparezcan.

1 Aprovechamiento del Conflicto o problema:

» EXxperiencia. ;Donde

»Experimentacion. Iniciamos /Que
»Investigacion =y
» Aplicar la Decision o




Importancia de la Direccion

BN

Planeacion y Organizacion

Estructura Organizacional

Productividad

Eficacia de los sistemas de
control

Funcionamiento



MOTUS - MOTI




DIFERENCIAS ENTRE UN JEFE Y
LiDER: A

<+ LIDER
JEFE
D |. E -

| | xiste por la buena
- Existe por |la autoridad. | voluntadp
- Considera la autoridad un | ¢ |. Considera la autoridad un
p?V”eQ'O d_e crlnando. E |privilegio de servicio.

nSpira miedo. R |- Inspira confianza.

- Sabe como se hacen las E |- Ensefa como hacer las
cosas. N ' N lcosas.
“Le dice a uno: jVayal. ¢ |- Le dice a uno: jVayamos!.
' Mane_Ja a las personas I |- No trata a las personas
como flche_as. A |cOMO COSAas.
- Llega a tiempo. s |- Llega antes.

- Asigna las tareas. - Da el ejemplo.



COMUNICACION

La comunicacion asertiva se basa en ser claro, contundente
—|— y directo haciendo entender al maximo nuestro mensaje de una
forma clara con lo cual aumenta las expectativas de que el mensaje

sea entendido y aceptado.

/ p CODIGO \

EMISOR sp mensaj @ =+ RECEPTOR
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LA COMUNICACION &




SELECCION DE
PERSONAL Y PUESTOS DE
TTRABAJO

=



_|_

En resumen.

«La mision de la direccion, la que
consiste para cada jefe en
obtener los maximos resultados
posibles de los elementos que
componen su unidad, en interés de

la empresa”. J?
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Escriba una pregunta sobre DIRECCION que mas le intereso
con su respuesta.
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EL CONTROL



CONTROL

Una empresa cuenta con magnificos planes, una
estructura organizacional y una direccion eficiente.

NO PODRA

verificar cual es la situacion real de la
organizacion si no existe

B

Mecanismo que cerciora e informa \CD/’

si los hechos van de acuerdo con los

OBJETIVOS



+IMPORTACIA DEL CONTROL

2 Crear mejor Calidad.

a Enfrentar el Cambio.

0 Producir ciclos mas rapidos.

0 Agregar Valor. Y

0 Facilitar la delegacion vy el trabajo ,: _
en equipo.
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Definiciones de control.

_I_

m El control es la funcion administrativa
por medio de la cual se evalua el

rendimiento.




Definiciones de control.
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= Mientras que para Fayol, citado por

Melinkoff (1990), el control

"Consiste en verificar si todo se realiza
conforme al programa adoptado, a las
ordenes impartidas y a los principios
administrativos...Tiene la finalidad de
senalar las faltas y los errores a fin de que
se pueda repararlos y evitar su repeticion".

(p.62).




Elementos basicos del

Control
_|_

m 1. Se debe llevar a cabo un proceso de
supervision de las actividades
realizadas.

m 2. Deben existir estandares o patrones
establecidos para determinar posibles
desviaciones de los resultados.




= 3. El control permite la correccion de
errores, de posibles desviaciones en
los resultados

= 4. a través del proceso de control se
debe planificar las actividades y
obijetivos a realizar, despues de haber
hecho las correcciones necesarias.




Instrumentos para Efectuar el

| Control

Los Instrumentos mas comunmente empleados para efectuar el
control son:

) Informes. (Registros) Mentales, Artesanales, Escritos.
) Registros técnicos y administrativos

) Auditorias.

_l Estudios de tiempo y movimiento.



Instrumentos para Efectuar el

il Control

Estudios de tiempo y movimiento.
instrumento basico para racionalizar el trabajo de los obreros.

El trabajo puede efectuarse mejor y mas economicamente mediante
el analisis del trabajo, esto es de la division y subdivision de todos
los movimientos necesarios para la ejecucion de las diversas
operaciones de una tarea & =




Instrumentos para Efectuar el
Control

_|7\lgunas ventajas:

Eliminar movimientos inutiles.

Racionalizar la seleccion y entrenamiento del personal.

Mejorar la eficiencia del obrero y el rendimiento de la produccion.
Distribuir uniformemente el trabajo, motivarlos mediante incentivos.

Objetivos del estudio de tiempos y movimientos:

Eliminacion de todo desperdicio de esfuerzo human, Adaptacion de los
obreros a la propia area.

Especializacion en actividades, normas detalladas para la eje
del trabajo.



Tipos de Control
Segun Terry (1999) Libro “Principios de la Administracion”

Antes de la accion

Durante de la accion Uso de la informacion
Toma de decisiones



Tipos de Control
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Segun Melinkoff




EL CONTROL CONSTA DE CUATRO
ETAPAS

Evaluacion de resultados

Comparacion de los resultados con los
planeado

Determinacion de las causas de desviacion
e viid

Nt
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Retroalimentacion




En resumen CONTROL es.

_I_
= La funcion que permite la supervision

y comparacion de los resultados
obtenidos contra los resultados
esperados, asegurando ademas que la
accion se este llevando a cabo de
acuerdo con los planes y dentro de los
limites de la estructura organizacional.




Escriba una pregunta sobre CONTROL del tema que mas I_g intereso
Con Ssu respuesta. po—— -
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Indicadores

Son los instrumentos cuya aplicacion nos
muestra la tendencia y la desviacion de una
actividad sujeta e influencias internas y
externas con respecto a una unidad de
medida convencional.

SQUOISIDap PWO|




Indicadores

Los indicadores deben contar con las tres
caracteristicas siguientes: oo

CONGRUENCIA: Caracteristica de la informacion ﬂ /
que la hace coincidir en su forma y tamafio

CONSISTENCIA: Caracteristica de la informacion
estadistica

CONFIABILIDAD: Caracteristica de la informacion
que el usuario acepta y utliza para tomar
decisiones basandose en ellas.
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Indicadores Eficiencia
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Son los que permiten determinar —[ ’
! . . - FCONOMIA
cuantitativamente el grado de cumplimiento de /
las metas en un periodo determinado n /-
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EFICACIA: = Resultados obtenidos
Metas programadas

EFICIENCIA.

es la capacidad de lograr los objetivos y meta
programados con los recursos disponibles en
tiempo determinado

|
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Indicadores Productividad

_|_
Se utilizan para determinar el rendimiento de los insumos

empleados en la consecucion de una meta o en la
ejecucion de una tarea en una unidad de tiempo.

Productividad: Bienes o servicios producidos /
Insumos utilizados

Puede medirse en funcion de los recursos humanos,
materiales y financieros.



Indicadores Calidad

_|_

Los indicadores de calidad persiguen dimensionar o
cuantificar valores, es decir:

Manifiestan el grado de satisfaccion de las expectativas o
requerimientos de nuestros usuarios internos y externos,

tales como:
Tiempos, oportunidad, atencion, entregas y solucion a
quejas.

SATISFACCION PLENA



Que tenga un Feliz Dia...!



