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Proceso Administ rat ivo (Coordinación )  
 
La coordinac ión es e l proceso integrador por medio del  cual se ajustan las  partes entre 
e l las , de suerte que func ionen armónicamente y s in f r icc iones o dupl icac iones y dando 
cada sector o ind iv iduo su máxima contr ibuc ión a ese todo, a f in de sat is facer los 
objet ivos soc iales  de la empresa en part icular .  
 
James Mooney establece dos clases de coord inación :  

�  vert ica l-  que se expresa en una sola palabra,  autor idad.  
�  hor izonta l-  que actúa por  medio de la  apl icación universal  del conoc imiento.  

 
Princ ipios para lograr la  coord inación (Mary Parker  Fo l let)  

�  Del contacto d irecto-  buscando e l ambiente adecuado, en pr imera ins tanc ia, se 
debe efectuar no a través de formal ismos,  s ino mediante un espír i tu conci l iador  
que comience de abajo hacia arr iba.  

�  De la coordinación en las  tareas de pol í t ica y p lanif icac ión-  la  armonizac ión de 
cr i ter ios mediante la par t ic ipac ión, fac i l i tará sobremanera a l momento de la toma 
de dec is iones.  

�  De la rec iproc idad de todos los factores -  in terrelac ionar esfuerzos, no a is lar los , por  
tanto valoración ponderada para cada uno de los factores ac tuantes.  

�  Del proceso in interrumpido-  f rente a problemas de relac iones, su sal ida inmediata 
es la coordinac ión como guía de acción. Impl ica un buen s is tema de 
comunicac iones para e l manejo hor izonta l de los puntos cr í t icos.  

 
Comunicación como importante medio de coord inación 
Las comunicac iones podr ían def in irse como: un proceso de intercambio verbal,  escr i to ,  
v isual ,  para trasmit i r  y  conocer cr i ter ios, informac iones, pensamientos, aspirac iones, 
que pueden inf lu ir  en el comportamiento de los ind iv iduos o de los grupos formales o 
informales .  
Las comunicac iones pueden ser:   
�  sociales  ( formales o informales)  
�  descendentes (ordenes,  polí t icas , procedimientos, son las  que p lantea la l ínea 

formal)  
�  ascendentes  ( informes, sugerenc ias, quejas, por medio de reuniones,  escr i tos  o 

verbalmente)  
�  colatera les  ( in tercambio hor izontal  o del  mismo nivel)  
 

Factores  (Raymond Lesikar)  
�  canales formales -  inf luyen en la efec t iv idad, cubren d is tanc ias  mayores e 

inhiben e l  f lu jo  l ibre de información entre n ive les.  
�  estructura jerárquica-  e l  contenido y la exact i tud de la comunicac ión es 

afectada por  diferenc ias de autor idad entre los indiv iduos.  
�  espec ial izac ión de of ic ios -  e l  compart ir  la jerga, t iempo, metas y tareas 

faci l i ta,  cuanto se presentan grupos d iferenciados,  la  comunicac ión se inhibe.  
�  propiedad de la informac ión -  los conoc imientos únicos son dif ic i lmente 

compart idos.  
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Complemento 
 
 
Coordinar  integrando Personal  y Cosas 
 
Princ ipios de la  Integración de Personal  

1.  Adecuac ión de hombres y  func iones  (El hombre adecuado para e l puesto 
adecuado). Los hombres que ha de desempeñar cualquier puedo dentro de un 
organismo soc ial ,  deben reunir  los requis i tos mínimos para desempeñar lo 
adecuadamente. (Hombres a func iones y no func iones a hombres)  
2.  Prov is ión de e lementos adminis trat ivos .  Debe preverse a cada miembro de un 
organismo soc ia l,  de los elementos administrat ivos necesar ios para hacer f rente 
con ef ic ienc ia a las obl igac iones de su puesto.  

a.  Se puede desarro l lar  un puesto en su tota l idad ef ic ientemente, s in conocer lo.  
b.  Se pueden alcanzar grados de ef ic iencia adecuados s in un adiestramiento 
s istemát ico.  
c.  Podrá un jefe hacer f rente a su responsabi l idad s in la  autor idad que requiere.  
d.  Trabajará con esmero s i no ve pos ib i l idades de progreso en la  empresa.  

3.  Importancia de la Introducción adecuada .  E l momento en que e l elemento 
humano se integra a una empresa t iene espec ial impor tanc ia y por e l lo ,  debe 
dársele un cuidado espec ia l.  La INTRODUCCIÓN es una técnica senc i l la ,  que 
puede dar  gran rendimiento.  

 
Princ ipios de la  Integración de cosas 

Del carácter administrat ivo de es ta integrac ión podrá parecer,  que estudiar s istemas 
de producc ión, ventas, f inanzas, etc .   es problema técnico  y no administrat ivo, pero 
en las func iones técnicas se encuentran e lementos esenc ia lmente adminis trat ivos 
que buscan la coordinac ión de estos  e lementos con las  personas.  
1.  Del abastec imiento opor tuno  representa todos los e lementos mater ia les,  

buscando mantener  los n ive les de inventar io necesar ios,  f i jados pro la  
p laneac ión.  

2.  De la ins ta lac ión y  mantenimiento  considerando estos  representan costos  
necesar ios  y supone momentos d irec tamente improductivos. Debe p lanearse con 
cuidado la forma s is temát ica de conducir  es tas  ac t iv idades, para reduc ir  a l  
mínimo este t iempo improduct ivo 

3.  De la delegac ión y contro l .   Toda adminis trac ión supone delegac ión en mater ia de 
integrac ión de cosas y por e l lo deben establecerse s is temas de contro l que 
mantengan informada a la Gerenc ia General  de los   resultados.  

 


