
 
Nombre del Alumno: Denisse Areli De La Cruz vazquez  

Nombre del tema:  Unidad I y III 

Parcial: 1 

Nombre de la Materia: Administración 1 

Nombre del profesor: Beatriz Adriana Méndez Gonzales  

Nombre de la Licenciatura: Trabajo Social y Gestión Comunitaria  

Cuatrimestre: Segundo. 

 

 

Lugar y Fecha de elaboración 

 

 

 

       Cuadro Sinóptico 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

FASE MECANICA 

DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO  

Planeación  Fase del planteamiento de estrategias, políticas y propósitos.  

Principios  

• Principio de la universalidad 

• Principio de racionalidad 

• El principio de la precisión 

• El principio de la flexibilidad  

• El principio de la Unidad de Dirección  

• El principio de facilidad 

• El principio de compromiso  

• Principio de factor limitante principio de inherencia  

• El principio de participación  

 

Tipología de la 

planeación  

Los planes referidos a 

un tiempo establecidos 

se clasifican en: 

• Corto plazo 

• Mediano plazo 

• Largo plazo 

En función de la 

planeación existe tres 

tipos  

• La planeación estratégica 

•  La planeación táctica  

• La planeación operativa  

Elementos de la 

planeación 

• Visión y misión 

• Objetivos y metas 

• Estrategias 

• Políticas 

• Programas 

• Presupuesto 

• Pasos de la planeación  

Organización  
La fase donde se determina las 

estructuras, procesos y las funciones  

Principios  
Estos principios se encargan 

del buen funcionamiento de 

una empresa  

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  Etapas de 

organización  

• División del trabajo 

• Coordinación  

Tipología de la 

organización  

• Lineal o militar 

• Funcional 

• Staff 

• Comités 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Técnicas de 

organización  

• Organigramas  

• Manuales 

• Diagramas de flujo 

• Carta de distribución de actividades  

• Análisis de puestos  

• Técnicas de simplificación de trabajo  

FASE DINAMICA 

DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVOS  

Dirección  
Dirigir las operaciones, mediante la 

conducción y supervisión para los 

objetivos de la empresa 

▪ Circunstancias  

▪ Líder 

▪ Dirigidos  

Principios  

▪ Coordinación  

▪ Impersonalidad de mando 

▪ Supervisión directa 

▪ Vía jerárquica 

▪ Resolución de conflicto 

▪ Aprovechamiento del conflicto   

Etapas de 

dirección  

▪ Toma de decisiones  

▪ Integración 

▪ Motivación 

▪ Comunicación 

▪ Liderazgo- supervisión  

▪ Jefe 

▪ Líder 

 

Control  

Las técnicas de control, son las herramientas de las que 

se auxilian el administrador para llevar a cabo el 

proceso de control  

Principios  

▪ Equilibrio 

▪ De los objetivos 

▪ De la oportunidad 

▪ De las desviaciones 

▪ Costeabilidad  

▪  De excepción  

▪ De la función  

Proceso de 

control  

El control tiene un 

proceso o fases a 

seguir  

▪ Establecimiento de estándares  

▪ Evaluación del desempeño  

▪ Acción correctiva  

Diferentes tipos 

de control  

▪ Auditoria administrativa  

▪ Auditoria interna  

▪ Diferencia entre auditoria 

interna y administrativas  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO  

Consta de 4 etapas  

o Planeación 

o Organización 

 

o Dirección 

o control 

 

Mecánica  

 

 

Dinámica 

Planeación  

Se determina por adelantado lo que se hará y como se 

hará, es un proceso donde se diagnostica, formula, 

evalúa y controlan las operaciones  

Elementos  

o Misión 

o Visión 

o Objetivos 

o Propósitos  

o Estrategias 

o Políticas 

o Presupuestos  

o Programas  

o Premisas 

 

Organizar  

Es el acto de disponer y coordinar rodos los 

recursos con los que cuenta la empresa para 

funcionar para cumplir los objetivos de la 

planeación  

Procesos  

o División del trabajo  

o Jerarquización 

o Departamentalización  

o Descripción de funciones 

o Coordinación  

Dirigir  
Es la función de aplicar principalmente la información 

obtenida del proceso permanente de control en la toma de 

decisiones para alcanzar los objetivos de la organización  

Elementos  

o Toma de decisiones 

o Motivación 

o Supervisión 

o Comunicado  

o Liderazgo  

Controlar  

Es la fase que evalúa las actividades 

periódicamente para comparar el desempeño de 

las distintas áreas de la empresa en la relación 

con las metas  

Elementos  

o Establecimientos de 

estándares  

o Medición  

o Corrección  

o Retroalimentación  


