
UDS 
PRESENTACIÓN 

 
Nombre De La Alumna: Wendy Lizeth Ramírez Pérez 

 

Nombre De La Profesora: Jezabel Ivonne Silvestre Montejo 

 

Nombre De La Licenciatura: Trabajo Social Y Gestión 

Comunitaria 

 

Nombre De La Materia: Introducción A La Administración 

 

Nombre De La Tarea: Apuntes(Bloque III Y IV) 

 

Cuatrimestre: 2 

  



 

  
Fase mecánica del 

proceso administrativo. 

Planeación: 

Investigar, plantear estrategias, políticas, y propósitos 

para ejecutarlo. 

 

Principios: 

Universal, racional, precisión, flexibilidad, unidad de 

dirección, factibilidad, compromiso, factor limitante, 

inherencia, participación. 

 

Tipología de la planeación: 

Se clasifica en 3 tipos; (Corto Plazo, Mediano Plazo Y 

Largo Plazo). 

 

Elementos de la planeación: 

Visión, Misión, Objetivos, Estrategias, Políticas Y 

Programa. 

 



 

  Tipos de planes: 

Planes Temporales Y Planes Permanentes. 

 

Técnicas para estudiar el futuro: 

Como lidiar con la incertidumbre, hay 4 técnicas: 

Análisis temporales, proyecciones derivadas, 

relaciones casuales y actitudes. 

 

Niveles de Planeación Organizacional: 

Planes Estratégicos, Planes Funcionales Y Operativos. 

 

 

Organización: 

Consiste en el diseño y determinación de las 

estructuras, procesos, funciones y 

responsabilidades. 

 



 

  

Principios: 

Del objetivo, especialización, Jerarquía, Paridad 

de autoridad y responsabilidad, unidad de mando 

etc. 

 

Etapas de Organización: 

División del trabajo, Coordinación Y Formas de Coordinar. 

 

Tipología de la Organización: 

Lineal o Militar, Funcional, Staff, Comités Y Tipos de 

Comités. 

 

Técnicas de Organización: 

Organigramas (Formas de representar) Manuales 

(Organización, Departamentales, Interdepartamentales, 

Procedimientos) Y Diagramas, Etc. 

 



 

  

Proceso de organización:  

Analizar los objetos y el trabajo realizar, dividir el 

trabajo de acuerdo con los criterios, definir 

responsabilidades, Etc. 

 

División de Trabajo: 

Identificación de las unidades de trabajo, denominación 

de las unidades de trabajo. 

 

Centralización Y Descentralización De Autoridad: 

Delegar entre personas, Descentralización, Estructura Organizacional Y 

Organigrama, división del trabajo y definición de responsabilidades, autoridad y 

jerarquía, línea y asesoría. 

 



 

  
Fase Dinámica Del 

Proceso Administrativo 

Dirección: 

Circunstancia, Líder, Dirigidos, contiene un 

componente muy importante: El servicio a los 

colaboradores. 

 

Principios: 

Coordinación de intereses, impersonalidad de mando, 

supervisión directa vía jerárquica, resolución de 

conflicto y aprovechamiento del conflicto. 

 

Etapas De Dirección: 

Toma de decisiones, integración, motivación, 

comunicación, liderazgo y supervisión, jefe y líder. 

 

Desempeño de la Organización: 

Eficiencia o desperdicio Y productividad. 

 



 

  

Raíces del enfoque del compromiso: 

Las características que diferencian a una persona de 

otra. Y el comportamiento colectivo de las personas: 

Como integrantes de grupos, Organizaciones Y la 

sociedad. 

 

Proceso de dirección: 

Elaborar Planes y realizar las actividades previstas en ellos, 

organización de equipo, Dar una clase, preparar un trabajo 

escolar. (Planeación, Organización y dirección). 

 

Control:  

Captar resultados, comparar con lo planeado, detectar y 

analizar desviaciones, informar, se mide y evalúa el 

cumplimiento de objetivos y la consecución de las 

metas, determinar el rendimiento y tomar medidas 

correctivas. 

 

Principios: 

Equilibrio (De los objetivos, de la oportunidad, de la 

desviaciones, coste habilidad, de excepción, de la 

función controlada). 

 



 

Proceso de control: 

Control preliminar, concurrente y de retroalimentación. 

 

 

Control por niveles jerárquicos: 

Control estratégico, administrativo y operativo. 

 

Factor humano en el proceso de control: 

Control formal, social y técnico. 

 


