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PLANEACIÓN 

Importancia y 

principios  
Concepto Elementos  Herramientas 

y técnicas  

Se divide en 

en  

Resultado 

que se 

espera 

alcanzar 

a partir de 

un 

objetivo 

fijado 

Importancia 

son 

estrategias 

que se llevan a 

cabo para que 

la empresa se 

adapte al 

medio que lo 

rodea 

Principios son 

guías 

generales las 

cuales deben 

tomarse en 

cuenta para la 

realización de 

situaciones 

administrativas 

Misión o razón 

de un grupo 

social de 

donde tiene 

pensado llegar 

La  Los son 

Resultados que 

la empresa 

espera obtener 

o alcanzar en 

un tiempo 

determinado 

Curso de 

acción que la 

organización 

elige que le 

proporcionara 

ganancias y 

ventajas  

Diseño donde 

se detalla lo 

que se 

efectuará en el 

futuro, con las 

indicaciones 

necesarias  

propósito objetivo 

Son las 

operaciones 

que señalan la 

secuencia de 

las actividades 

el inicio y la 

terminación 

Se lleva a cabo 

para alcanzar 

un objetivo, con 

base a ciertos 

requisitos, 

limitaciones en 

tiempo y 

recursos  

Orden 

cronológico y 

secuencia de 

actividades a 

seguir en un 

trabajo repetitivo 

Permite 

cuantificar 

anticipadamente 

los objetivos a 

alcanzar  

Estrategia  Planes   

Es el   

Programa  proyecto 

procedimiento 
presupuesto 

Se dividen 

en  

Investigación 

de 

operaciones 

que se 

apoya en los 

árboles de 

decisión  

Utilizan 

técnicas 

financieras 

como valor 

presente, 

análisis de 

recuperación  

Tormenta de 

ideas y 

técnica de 

juegos, se 

estudian a 

través de 

casos  

cuantitativa 

cualitativo 

ingeniería 

económica 

Consiste en 

una serie de 

barras 

horizontales 

para mostrar 

la planeación 

y control de 

actividades  

Herramienta 

utilizada 

cuando 

existe una 

diferencia de 

opiniones 

sobre los 

tiempos 

Conjunto de 

actividades 

consecutivas 

que consume 

el tiempo 

más rápido y 

la duración 

del proyecto 

Grafica de 

Gantt 

Pert  

CPM 

Los planes deben 

ser acordes con la 

realidad y medio 

donde se van a 

realizar  

Consiste en tomar 

como referencia 

datos estadísticos 

que permitan 

planear resultados 

verdaderos  

Los planes Deben de 

estar coordinados 

para alcanzar el 

objetivo general de la 

organización  

Cuando el tiempo 

se ha excedido sin 

tener éxito en los 

resultados 

esperados, es 

necesario plantear 

las estrategias 

para alcanzar el 

objetivo 

Característica

s   

Objetividad    Factibilidad 

 Cambio de 

estrategias   Unidad 

Cuando se elabora un 

plan conviene 

establecer con 

anticipación para 

corregir o formular 

nuevamente un plan  

 flexibilidad 



  

  

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ORGANIZACIÓN  

Herramientas 

y técnicas  
Importancia y 

principios  
Etapas  concepto  Tipología  

Se divide en 

en  

estructuración de 

las relaciones 

que deben existir 

entre las 

funciones, niveles 

y actividades de 

los elementos 

materiales   

Importancia es 

identificar y 

clasificar las 

actividades 

requeridas, todas 

las acciones 

necesarias para el 

cumplimiento de 

los objetivos 

Principios de la 

organización 

se caracterizan 

en  

La  Los 

Todas las 

actividades deben 

servir para lograr 

la misión de la 

organización 

Debe relacionarse 

siempre con los 

objetivos de la 

empresa  

objetivo  Misión  

Limitar y reducir 

las funciones de 

una persona hasta 

donde sea posible 

La autoridad y 

responsabilidad 

estén claras para 

el logro de los 

objetivos   

especialización  

Jerarquía 

Cuando se da un 

grado de 

responsabilidad 
Un solo jefe para 

un solo 

subordinado 

Las funciones deben 

difundirse por escrito 

para que conozcan 

todos los involucrados Está relacionado 

con el número de 

subordinados que 

deben reportar a 

un jefe  

Paridad de autoridad  

Unidad de mando 

Difusión  

tramo de control  

Todas las áreas 

deben trabajar a la 

par ya que si una 

tiene un problema 

la otra igual 

Coordinación 

Constituido por 

los siguientes 

elementos  

Esta Es la  

delimitación de las 

actividades, con 

una mayor precisión 

y el mínimo 

esfuerzo  

Consiste en una 

cadena de mando 

donde la autoridad 

y responsabilidad 

posee cada puesto 

Es el agrupamiento 

de las actividades 

que permite 

desempeñar sus 

funciones 

Análisis de 

puestos, cuadro de 

distribución de 

actividades 

Es la etapa que 

todo organismo 

debe cumplir para 

desarrollar cualquier 

tipo de trabajo 

Decisiones 

tomadas por un 

gerente y este las 

comunica con un 

trabajador que 

también toma 

decisiones, quien 

lo comparte con 

los demás  

Busca reducir el 

mínimo de 

actividades o 

funciones, con el 

fin de dividir el 

trabajo 

La línea de mando 

y la división de 

trabajo que 

conduce a la 

especialización 

Se asigna los asuntos de carácter 

administrativo a un grupo de personas 

que se encargan de resolver los 

problemas de la organización 

A medida que las 

actividades se van 

haciendo mas complejas 

necesitan especialistas 

con conocimiento y 

experiencia ya los jefes 

toman la decisión 

Son sistemas de 

organización en 

donde se representa 

la estructura de una 

organización  

Es un documento, en 

forma detallada y 

sistemática con 

información para guiar, 

auxiliar y orientar  

Son una 

representación 

gráfica de las 

actividades que se 

realizan 

Sirve para delimitar 

las actividades de 

los puestos y una 

correcta distribución 

de las cargas de 

trabajo 

División del trabajo 

jerarquización 

con 

departamentalización 

descripción de funciones 

Coordinación 

Organigramas  

Manuales administrativos  

Diagramas de procesos 

Cuadros de distribución 

para el trabajo 

Lineal o militar 

Organización 

funcional 

Organización 

lineo-funcional 

Organización staff 

Organización por 

comité 



  

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECCIÓN  

concepto  
Importancia y 

principios  
Etapas  Herramientas 

y técnicas   

Guiar y 

conducir a los 

trabajadores al 

logro de los 

objetivos  

Importancia es 

lograr las conductas 

y motivaciones de 

los empleados para 

que ellos realicen lo 

que se requiere 

Principios permite 

inducir al personal 

que desarrolle 

conductas que 

satisfagan las 

necesidades de 

las organizaciones  

Proceso de 

dirección que está 

constituido por los 

siguientes 

elementos  

Para que el objetivo 

sea exitoso es 

necesario que el 

personal se 

comprometa como 

equipo  

Todo personal debe 

de estar entendido 

que la autoridad y el 

mando son 

resultado de una 

necesidad  

coordinación de 

intereses 

Impersonalidad 

del mando 

Los jefes y 

trabajadores deberán 

comunicarse 

constantemente para 

trabajar y conseguir 

los objetivos  

Supervisión directa  

Respetar los niveles 

jerárquicos en la 

transmisión de 

ordenes mantiene a 

la organización en 

armonía 

Vía jerárquica 

Los conflictos deben 

ser resueltos cuando 

aparecen, de lo 

contrario podrían 

desequilibrar a toda 

la organización 

Analizar alternativas y 

estrategias que 

permita mejorar las 

situaciones  

Resolución del 

conflicto  

Aprovechamiento 

del conflicto  

Es Los La Es el 

Es la elección entre 

dos o más personas 

para resolver un 

problema concreto 

Animar e impulsar 

a los trabajadores 

a realizar 

determinada acción 

encaminada al 

logro del objetivo  

Toma de decisiones  Motivación  

Se transmite e 

intercambiar 

información verbal o 

escrita con un grupo 

Comunicación  

liderazgo  

Influir sobre las 

personas que se 

esfuercen y con 

entusiasmo lograr 

las metas del grupo 

Es una organización 

que selecciona y 

allega al personal 

para poner en 

marcha los planes 

establecidos  

Integración  

Vigilar y guiar a los 

subordinados hacia la 

realización de las 

tareas de forma 

eficiente 

Supervisión 

El CPM y el PERT 

son gráficos de 

flechas para 

identificar los caminos 

posibles para el logro 

del objetivo  

Redes  

Reducción de 

tiempos en relación 

con 

amontonamientos 

y esperas  

Formulación 

matemática para el 

manejo de los 

conflictos en una 

organización 

Son gráficos que 

muestran las 

soluciones alternas 

para resolver un 

problema  

Líneas de espera 

Teorías de juego 

Arboles de decisión  



 

CONTROL 

Concepto e 

importancia 
principios Factores que 

comprende el 

control  

Procesos del 

control básico  
Tipos de 

control  

Herramientas 

y técnicas 

El Proceso 

mediante el cual 

se fijan 

estándares que 

se formulan en 

la etapa de la 

planeación  

Permite 

determinar la 

situación real de 

la empresa y 

determinar si se 

está haciendo lo 

correcto 

equilibrio 

La importancia 

El concepto es 

Objetividad 

Contar con las 

herramientas 

necesarias para 

verificar su buen 

funcionamiento 

Es el eje de toda 

organización, sin 

ellos el control no 

existiría  

Oportunidad 

El control debe 

aplicarse antes 

que ocurra 

errores   

Función controlada 

Excepción  

Desviaciones 

Deben ser 

analizadas y 

estudiadas hasta 

que se encuentre la 

situación que las 

causo 

Para lograr una 

reducción de costos 

es necesario 

identificar aquellas 

actividades que 

contribuyen al logro 

de objetivos 

Costeabilidad 

El control debe ser 

aplicado en las 

funciones y 

actividades que 

reduzcan tiempo y 

dinero  

La persona que 

ejerce el control 

no debe tener 

relación con los 

trabajos que 

revisa    

Cuantitativos  

Corrección 

Medición de resultados 

Establecimiento 

de estándares  

Cualitativos 

Cantidad: se aplica 

en actividades 

donde el volumen 

es lo principal  

Tiempo: 

programación de 

fechas estimadas 

para el desarrollo 

de actividades 

Costo: egresos 

como indicadores 

de que se realizó 

una buena 

administración  

Calidad: 

esfuerzos para 

la realización 

de una 

actividad, con 

el objetivo de 

cubrirla 

eficientemente   

Función de los 

objetivos o metas 

que se trazaron 

desde la 

planeación 

Comparar los 

resultados 

obtenidos con los 

estándares 

Determina un 

cambio en una o 

varias actividades 

de las operaciones 

de la organización  

Control concurrente 

(durante) 

Retroalimentación  

Realizar ajustes 

para adecuar las 

actividades al 

sistema 

administrativo 

global 

Control previo (antes) 

El objetivo es 

adelantarse a los 

hechos y a las 

correcciones 

Permite corregir 

problemas antes 

que aumenten y 

no puedan ser 

controlables 

Sistemas de 

información 

Métodos cuantitativos  

Control posterior a 

la retroalimentación 

(después) 

Las correcciones 

se hacen 

después de los 

hechos  

métodos 

matemáticos 

investigación de 

operaciones, 

estadística, cálculos 

probabilísticos, 

programación 

dinámica, redes  

Reportes, archivos 

(computarizados, 

mecánicos, 

expedientes) 

Gráficas y 

diagramas  

Procesos, 

procedimientos, 

graficas de Gantt 

Estudio de 

métodos  

Tiempos, 

movimientos, 

estándares  


