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4.1 CONCEPTO DE PROCESO 
ADMINISTRATIVO

ES UNA METODOLOGIA QUE PERMITE MANEJAR 
EFICAZMENTE UNA ORGANIZACION Y CONSISTE 
EN ESTUDIAR LA ADMINISTRACION COMO UN 
PROCESO INTEGRADO POR VARIAS ETAPAS.

PROCESO Y ADMINISTRACION

EL PROCESO ES UN CONJUNTO DE LAS FASES 
SUCESIVAS DE UN FENOMENO NATURAL O DE 
UNA OPERACION ARTIFICIAL.

LA ADMINISTRACION ES LA CIENCIA SOCIAL QUE 
PERSIGUE LA SASTIFACCION DE OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES POR MEDIO DE UNA 
ESTRUCTURA Y ATRAVES DE UN ESFUERZO 

HUMANO COORDINADO.

4.2 DIVERSOS CRITERIOS DE LOS 
PRINCIPALES AUTORES DEL PROCESO 
ADMINITRATIVO

HENRI FAYOL: SU DEFINICION DE ADMINISTRAR 
ES PREVEER, ORGANIZAR, MANDAR, 
COORDINAR Y CONTROLAR.

LYNDALL URWICK: FORJADOR DE LOS 
TERMINOS DE MECANICA ADMINISTRATIVA Y 
DINAMICA ADMINISTRATIVA, 
CORRESPONDIENTES A LAS FASES 
ADMINISTRATIVAS.

LUTHER GULICK: ES UN PROCESO 
ADMINISTRATIVO AMPLIADO, QUE SE CONOCE 
COMO POSDCORB POR SUS SIGLAS EN INGLES, 
CADA UNA CON UNA FUNCION.

RALPH C. DAVIES: EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO COMPUESTO POR LA 
PLANEACION, ORGANIZACION Y CONTROL.

GEORGE R. TERRY: EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO SON LAS FUNCIONES DE 
PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION, 
COORDINACION, CONTROL Y LIDERAZGO.

HAROLD KOONTZ Y CYRIL O DONELL: EL 
PROCESO ADMINISTRATIVO SE REALIZA CON 
LAS FUNCIONES DE PLANEACION, 
ORGANIZACION, INTEGRACION, DIRECCION Y 
CONTROL.

WILLIAN NEWMAN, CHARLES SUMMER Y KIRBY 
WARREN: EL PROCESO ADMINISTRATIVO ESTA 
BASADO EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 
CLASICAS, ORGANIZACION, PLANEACION, 
LIDERAZGO Y CONTROL.

ERNEST DALE: EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
BASADO EN LAS FUNCIONES DE PLANEACION, 
ORGANIZACION, GESTION DE PERSONAL, 
CONTROL, DIRECCION, INNOVACION Y 
REPRESENTACION.

ALEC MACKENZIE: EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO REALIZA LAS FUNCIONES DE 
PLANEACION, ORGANIZACION, INTEGRACION, 
CONTROL Y DIRECCION.

PETER F. DRUCKER: EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO REALIZA LAS FUNCIONES DE 
ESTABLECIMIENTOS DE OBJETIVOS, 
ORGANIZACION, MOTIVACION Y 
COMUNICACION, MEDICION Y DESARROLLO DE 
LAS PERSONAS.



 

U
N

ID
A

D
 I

II
. P

R
O

C
E

SO
 A

D
M

IN
IS

T
R

A
T

IV
O

S.
4.3 FASES Y ELEMENTOS DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO

LA FASE MECANICA ESTABLECE QUE HACER Y 
SE PREPARA LA ESTRUCTURA NECESARIA 
PARA HACERLO, COMPUESTA POR LAS 
ETAPAS, PLANEACION Y ORGANIZACION.

LA FASE DINAMICA ES EL MANEJO DEL 
ORGANISMO SOCIAL QUE SE HA 
ESTRUCTURADO Y COMPRENDE LA ESTAPAS 
DE CONTROL Y DIRECCION.

4.4 PLANEACION

LA PLANEACION ES LA FUNCION POR EL CUAL 
SE FIJAN OBJETIVOS,  SE IDEAN CURSOS DE 
ACCION PARA ALCANZARLOS Y SE 
SELECCIONA EL MAS CONVENIENTE CON BASE 
EN LA PROYECCION DE SUS CONSECUENCIAS 
Y DE LOS RECURSOS QUE SE DISPONE.

TIPOS DE PLANEACION

SEGUN SU NATURALEZA: FORMAL E INFORMAL

ACORDE CON SU MARCO TEMPORAL: LARGO 
PLAZO Y CORTO PLAZO.

POR SU COBERTURA: GENERAL Y FUNCIONAL.

CONFORME AL NIVEL ADMINISTRATIVO: 
CORPORATIVA, DE NEGOCIOS Y FUNCIONAL.

OBEDECIENDO A LA AMPLITUD DE SU 
ORIENTACION: ESTRATEGICA, TACTICA Y 
OPERATIVA.

CON BASE EN SU FRECUENCIA DE USO: 
PERMANENTE Y TRANSITORIA.

4.4.1 CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE LA 
PLANEACION

EL CONCEPTO DE PLANEACION ES LA ETAPA 
EN QUE SE ESTABLECEN LOS PLANES 
BASICOS A EMPRENDER CON LA 
ORGANIZACION.

LOS PRINCIPIOS DE LA PLANEACION SON:

1. PRINCIPIO DE PREVISIBILIDAD

2. PRINCIPIO DE OBJETIVIDAD

3. PRINCIPIO DE LA MEDICION

4. PRINCIPIO DE PRECISION 

5. PRINCIPIO DE FLEXIBILIDAD

6. PRINCIPIO DE UNIDAD

7. PRINCIPIO DE RENTABILIDAD

4.4.2 ETAPAS Y TECNICAS DE LA 
PLANEACION 

LAS ETAPAS SON LOS PASOS QUE SE 
DESARROLLAN PARA ESTABLECER 
ANTICIPADAMENTE LAS ACCIONES A 
EJECUTAR.

LAS ETAPAS SON:

1. ANALISIS DE SITUACION

2. ESTABLECIMIENTO DE METAS Y CURSOS DE 
ACCION ALTERNATIVOS.

3. EVALUCACION Y SELECCION DE LA META Y 
DEL PLAN.

4.  IMPLEMENTACION.

5. CONTROL Y VERIFICACION
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4.5 ORGANIZACION

LA ORGANIZACION ES FUNDAMENTAL PARA 
ALCANZAR EL EXITO, LAS METAS Y 

OBEJETIVOS CON LOS PROCEDIMIENTOS DE 
PLANIFICAR, CONTROLAR Y DIRIGIR.

ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION:

1. ESTRUCTURA

2. SISTEMATIZACION

4.5.1 CONCEPTO Y PRINCIPIO DE LA 
ORGANIZACION

EL CONCEPTO 

LA ORGANIZACION COMO UNA ETAPA DEL 
PROCESO ADMINISTRATIVO SE RIGE DE 
PRINCIPIOS PARA LOGRAR UN MEJOR 
DESEMPEÑO Y LOGRAR METAS Y OBJETIVOS.

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION:

1. OBJETIVO

2. ESPECIALIZACION

3. JERARQUIA

4. UNIDAD

5. DIFUSION

6. EQUILIBRIO

4.5.2 ETAPAS Y TECNICAS DE 
ORGANIZACION 

LAS 3 PRINCIPALES ETAPAS:

1. DIVISION DEL TRABAJO: ES LA DELIMITACION 
DE ACTIVIADES DEL PERSONAL, BUSCANDO LA 

MAYOR PRECISION, EFICIENCIA Y EL MINIMO 
ESFUERZO.

2. JERARQUIZACION: SE PODRAN DISPONER DE 
LAS FUNCIONES, YA SEA POR ORDEN DE 

RANGO, GRADO O IMPORTANCIA.

3. DEPARTAMENTALIZACION: ES LA DIVISION DE 
DISTINTAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES LO QUE 

BUSCA LLEVAR EL TRABAJO DE LA MEJOR 
FORMA.
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4.6 INTEGRACION DE PERSONAL

EL PROCESO DE INDUCCION ES LA ETAPA 
PUENTE ENTRE EL MOMENTO EN QUE LA 
PERSONA INICIA SU RELACION LABORAL Y 
CUANDO SE HACE CARGO EFECTIVAMENTE DE 
SU PUESTO.

4.6.1 CONCEPTO Y PRINCIPIOS DE 
INTEGRACION

CONCEPTO

ES LA PARTICIPACION ACTIVA DE LAS 
DIRECTIVAS DE TODA ORGANIZACION PARA 
QUE SE REALISE UN BUEN PROCESO DE 
INDUCCION.

LOS PRINCIPIOS DE INTEGRACION SON:

1. CALIDAD

2. INFORMACION

3. SELECCION 

4. CONOCIMIENTO

5. DE LOS RECURSOS MATERIALES

4.6.2 ESTAPAS Y TECNICAS DE 
INTEGRACION

ETAPAS DE LA INTEGRACION:

1. INDUCCION GENERAL

2. INDUCCION ESPECIFICA

3.  EVALUACION

TECNICAS DE INTEGRACION:

RECLUTAMIENTO

SELECCION

 CONTRATACION

TERMINACION 
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4.7 DIRECCION ES LA FUNCION PRINCIPAL DEL PROCESO 
ADMINISTRATIVO DE UNA EMPRESA.

4.7.1 CONCEPTO Y PRINCIPIO DE LA 
DIRECCION

CONCEPTO

ES LA EJECUCION DE LAS FUNCIONES DEL 
PROCESO ADMINISTRATIVO MEDIANTE LA 
GUIA, Y ORIENTACION DEL CAPITAL 
HUMANO Y EL EJERCICIO DEL LIDERAZGO 
HACIA EL LOGRO DE LOS FINES 
ORGANIZACIONALES.

PRINCIPIO DE LA DIRECCION

1. LA COORDINACION DE INTERESES

2. LA IMPERSONALIDAD DEL MANDO

3. LA SUPERVISION DIRECTA

4. LA VIA JERARQUICA

5. LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

4.8 CONTROL
SON LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN 
EN LA BUSQUEDA POR ASEGURAR QUE LAS 
OPERACIONES REALES COINCIDAN CON LO 
PLANIFICADO.

4.8.1 CONCEPTO Y PRINCIPIO DE 
CONTROL

CONCEPTO

ES EL PROCESO DE REGULAR ACTIVIDADES 
QUE ASEGUREN QUE SE ESTAN 
CUMPLIENDO COMO FUERON 
PLANIFICADAS Y CORRIGIENDO CUALQUIER 
DESVIACION SIGNIFICATIVA.

PRINCIPIOS DE CONTROL

1. EQUILIBRIO

2. EL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD

3. DE LOS OBJETIVOS

4. DE LA OPORTUNIDAD 

5. DE LAS DESVIACIONES

6. CONTABILIDAD

7. DE EXCEPCIONES

8. DE LA FUNCION CONTROLADA

4.8.2 ETAPAS Y TECNICAS DE 
CONTROL

TECNICAS DE CONTROL

1. AUDITORIA

2. REPOTES E INFORMES

3. INDICADORES DE GESTION, 
PRODUCTIVIDAD Y DESEMPEÑO.

4. CONTABILIDAD

5. PRESUPUESTO

6. DIAGRAMAS

7. MODELOS MATEMATICOS


