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PROCESO ADMINISTRATIVO 

PLANEACIÓN: 
 La  planeación Es la primera ficha de este 
rompecabezas, dentro de ella se siguen los 
siguientes pasos: investigación del entorno e 
interna, planteamiento de estrategias, políticas y 
propósitos, así como de acciones a ejecutar en el 
corto, medio y largo plazo. 

Los principios se define como: 
1. Del objetivo 
2. Especialización 
3. Jerarquía 
4. Paridad de autoridad y responsabilidad 
5. Unidad de mando 
6. Difusión  
7. Amplitud o tramo de control 
8. De la coordinación  
9. Continuidad  

Los Principios está compuesto por: 
 Principio de la universidad 
 Principio de racionalidad  
 Principio de la precisión  
 Principio de la flexibilidad  
 Principio de la unidad de dirección  
 Principio de la factibilidad  
 El principio de compromiso 
 Principio de factor limitante 
 Principio de inherencia  
 El principio de participación  

ETAPAS DE ORGANIZACIÓN: Para dividir el 
trabajo es necesario aplicar una secuencia que 
comprende la departamentalización y la 
descripción de funciones 

 División del trabajo 
 Coordinación 
 Formas de coordinar 

TIPOLOGÍA DE LA PLANEACIÓN  
Los planes son el resultado del proceso de la 
planeación y pueden definirse como diseños o 
esquemas detallados de lo que habrá de hacerse 
en el futuro, y las especificaciones necesarias 
para realizarlos. Por  ejemplo: 

 Corto plazo 

 Mediano plazo  

 Largo plaza 

TIPOLOGÍA DE LA ORGANIZACIÓN: Se refiere a 
los distintos tipos, sistemas o modelos de 
estructuras organizacionales que se pueden 
implantar en una empresa, también se les conoce 
como tipos de organización. La estructura es la 
forma de disponer de los niveles jerárquicos 

 Lineal o militar  
 Funcional 
 Staff 
 Comités y los tipos de comités. 

ELEMENTOS DE LA PLANEACIÓN:  
Visión y misión La necesidad de crear una visión 
del futuro es central al concepto de planeación 
estratégica. Al crear la visión del futuro no se debe 
pensar en los productos y servicios a ser 
suministrados sino en las necesidades a satisfacer 
por la organización. 

TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN: Son las 
herramientas necesarias para llevar a cabo una 
organización racional. Son indispensables para 
garantizar el proceso de organización. 
 



ORGANIZACIÓN: 
Consiste en el diseño y determinación de las 
estructuras, procesos, funciones y 
responsabilidades: el establecimiento de métodos 
y aplicación de técnicas tendientes a la 
simplificación del trabajo, que permitan una óptima 
coordinación de los recursos y actividades. 

TECNICAS DE ORGANIZACIÓN: 
I. Organigramas 
II. Manuales 

III. Diagramas de flujo 
IV. Cartas de distribución de actividades 
V. Análisis de puestos 
VI. Técnicas de  simplificación de trabajo. 

 

 

 


