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Fase mecánica 

del proceso 

administrativo 

Planeación 

Es la primera ficha de 

este rompe cabezas , 

en la que se 

encuentran los 

siguientes pasos . 

Investigación del entorno e 

interna , planteamiento de 

estrategias ; políticas y 

propósitos . 

Así  como acciones a 

ejecutar en corto , medio y 

largo plazo . 

Principios  

Estas son todas 

las cosas que se 

deben de tomar 

en cuenta  en la 

administración .  

• Principio de la universalidad . 

• Principio de racionalidad . 

• Principio de precisión.  

• Principio de la flexibilidad . 

• El principio de la unidad de dirección. 

• El principio de factibilidad . 

• El principio de compromiso . 

• Principio de factor limitante . 

• Principio de inherente . 

• El principio de participación . 

 

Elementos de 

planeación 

Visión 

y  

misión  

La visión es pensar en las necesidades a satisfacer por 

una organización , esta puede ayudar a ver el futuro de 

la empresa . La misión por otro lado es la razón de existir 

de la organización , ya que una organización si misión 

seria como un grupo de amigos que se reúnen porque 

no tienen nada que hacer .  

Objetivos 

y 

 metas  

La misión de una empresa debe convertirse en objetivos y 

metas que debe ser apoyada por cada nivel gerencial , esto 

servirá para formular con concertación y objetividad los 

resultados deseados , plantificar las acciones , orientar los 

procesos y medir o valorar los resultados .  

Esto se dividen en objetivos de conocimiento , habilidades 

y actitudes . 

Los objetivos que cumplen con un conjunto de 

características se llaman objetivos EMARC : Específicos , 

Mediables ,  Alcanzables, Relevantes y Correctos en el 

tiempo .  
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 Fase mecánica 

del proceso 

administrativo . 

Elementos de 

planeación  

Estrategias . Se define como la forma en que se determinan los 

objetivos básicos a largo plazo en una empresa.   

Políticas .  

También son planes , pues son declaraciones o 

interpretaciones que orientan o dirigen las reflexiones 

para la toma de decisiones . Las políticas ayudan a 

resolver problemas antes de que se vuelvan serios .  

Programas . 

Son un complejo de metas , políticas , procedimientos 

, reglas , asignaciones de tareas , pasos a seguir, 

recursos a emplear y otros elementos necesarios para 

realizar un curso de acción determinado .  

Presupuesto . 
 En términos numéricos , es el informe de los 

resultados esperados – puede llamarse plan 

cuantificado ; el presupuesto financiero operativo es a 

menudo un plan de utilidades que puede expresarse en 

términos financieros . 

Tipos de 

planes . 

Pueden clasificarse de 

acuerdo con diferentes 

criterios . Uno de los mas 

relevantes es el de la 

permanencia , que divide 

los planes en temporales  y 

permanentes. 

Los planes temporales , llamados planes 

con un fin singular , culminan cuando se 

alcanzan los  objetivos .  

Los planes permanentes son las decisiones 

programadas que se usan en situaciones 

predeterminadas .  

Técnicas para 

estudiar a 

futuro. 

Se trata de técnicas que 

consisten en procesar 

información concreta para 

producir nueva 

información . Son técnicas 

que dependen de 

especulación , información 

, para producir escenarios . 

Hay cuatro técnicas principales para lidiar 

con el futuro previsible que son :  

1. Análisis de series temporales . 

2. Proyecciones derivadas. 

3. Relaciones causales. 

4. Encuesta de opinión y actitudes. 
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Fase mecánica 

del proceso 

administrativo . 

Los planes 

organizacionales podrían 

clasificarse en tres niveles 

principales : estratégicos , 

funcionales y operativos . 

Organización . 
Consiste en el diseño y determinación de las estructuras , procesos , funciones y 

responsabilidades . 

Principios . 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Niveles de 

planeación 

organizacional .  

La planeación , es el proceso de definir la 

misión o negocio y los objetivos , 

considerando las amenazas , oportunidades y 

otros  factores . 

Los planes funcionales , se elaboran para posibilitar la 

realización de los planes estratégicos . Estos abarcan 

áreas de actividades especializadas  de la empresa .  

La planeación operativa es el proceso de definir 

medios para la realización de los objetivos , como 

actividades y recursos necesarios . 

  

Son todas aquellas reglas que , al 

ser aplicadas por los responsables 

de las organizaciones  , permite 

lograr mejores resultados  

Estas son : del objetivo, especialización , 

jerarquía , paridad de autoridad y 

responsabilidad , unión de mando, difusión, 

amplitud o tramo de control, de la 

coordinación  y continuidad . 

Etapas de 

organización . 

División del trabajo , consiste en la clasificación 

y delimitación de las actividades , con el fin de 

realizar una función con la mayor precisión , 

eficacia y el mínimo esfuerzo .  

La coordinación , consiste en la sincronización y 

armonización de los esfuerzos de los recursos 

para realizar eficientemente las funciones . 

Para ello es importante  

aplicar la siguiente 

secuencia : jerarquización , 

departamentalización , 

tipos  y descripción . 

Formas de coordinar : 

informal , formal jerárquica , 

estandarizada y cultura 

corporativa . 
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Fase mecánica 

del proceso 

administrativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipología de la 

organización  

Se refiere a los distintos tipos de 

sistemas de estructura 

organizacionales que se puede 

implementar en una empresa . La 

estructura es la forma de disponer 

de los niveles jerárquicos .  

Lineal o militar , funcional , staff y 

comités . 

Técnicas de 

organización 
Son las herramientas 

necesarias para 

llevar a cabo una 

organización racional 

. son indispensables  

para garantizar el 

proceso de 

organización  

Organigramas : son representaciones  graficas de 

la estructura de una organización. 

Manuales : son documentos detallados que contienen  

en forma ordenada y sistematizada información acerca 

de la organización , clasificadas en manuales de 

organización , departamentales , interdepartamentales 

y de procedimientos . 

Diagrama de flujo : representación gráfica de un 

procedimiento mediante la utilización de símbolos.  

Carta de distribución de actividades : se analizan las 

actividades y funciones que se realizan en los puestos 

que integran un departamento . 

Análisis de puestos : es una técnica en la que se 

clasifican pormenorizadamente los labores que se  

despeñan esta contiene identificación de puesto , 

descripción genérica , especifica y especificación 

del puesto. 

Técnicas de simplificación de trabajo : estudio de 

métodos, estudio de tiempo y movimiento y 

ingeniería del valor . 
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Fase mecánica 

del proceso 

administrativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Proceso de 

organización 

.  

Consiste en dividir el trabajo y 

atribuir responsabilidades y 

autoridad a las personas . 

Etapas de este proceso : 

1. Analizar los objetivos. 

2. Dividir el trabajo . 

3. Definir las responsabilidades. 

4. Definir los niveles de autoridad . 

5. Diseñar la estructura 

organizacional.  

División del trabajo  

Es el proceso por medio del cual 

una tarea se divide en partes y es 

asignado a diferentes personas . 

Esto permite a las organizaciones 

lograr objetivos complejos . 

Identificación de las unidades 

de trabajo .   
Una vez identificados los objetivos el 

trabajo a realizar se divide en bloques 

. 

Denominación de las 

unidades de trabajo  

A los bloques de trabajo se les puede 

llamar departamento y cada uno de 

ellos realiza una parte del trabajo 

total. 

Centralización y 

descentralización 

de autoridad .  

Una empresa en la que 

la autoridad se 

concentra en pocas 

personas es una 

empresa centralizada .  

Centralizada . 

Descentralizada . 

Una organización es la situación 

opuesta , en la que el poder de 

decisión esta distribuido , es 

decir descentralizada . 
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Fase dinámica 

del proceso 

administrativo   

Dirigir todas las operaciones 

mediante la conducción y 

supervisión de los 

subordinados a través de la 

motivación y comunicación    

Coordinación de 

intereses  

Consta de cinco pasos que son definir el 

problema , analizar el problema , evaluar las 

alternativas , elegir entre alternativas y aplicar la 

decisión . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección. 

Componentes para la dirección :  

1. Circunstancias : que exista un 

momento preciso que requiera 

dirección. 

2. Líder : es el que cumple el rol de 

dirigir . 

3. Dirigido : los que cumple lo que el 

líder dice.    

Principios . 

Para que la dirección sea eficiente , debe en todo 

momento encaminarse  hacia sus objetivos . 

Estos objetivos solo pueden alcanzarse si los 

colaboradores están interesados en ellos.   

Impersonalidad de 

mando .  

Surge como una necesidad de la organización para 

lograr sus objetivos . 

Supervisión directa. 
Se debe de respetar los canales de comunicación 

establecidos . 

Resolución de 

conflicto 

Los problemas que surjan deben de resolverse en 

el momento para  evitar problemas mas graves . 

Aprovechamiento 

del conflicto. 

Consiste en analizar el conflicto y aprovecharlo . 

Etapas 

de 

dirección  

Toma de decisiones : esta 

es la responsabilidad mas 

importante de un 

administrador. 

Integración : en esta se eligen 

y se allegan , los recursos 

necesarios para cumplir una 

meta y ejecutar los planes 

previamente planeados . 

La integración comprende 4 etapas 

reclutamiento, selección , introducción o 

inducción y capacitación y desarrollo.    
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Fase dinámica 

del proceso 

administrativo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etapas 

de 

dirección  

Motivación : a través de 

esta se logran los objetivos 

, por lo que es la labor mas 

importante de la dirección.  

Aunque hay varias teorías de ella , todas se pueden 

agrupar en dos grandes tendencias , teorías de contenido 

y teorías de aprendizaje o del enfoque externo. 

Comunicación : este es el proceso 

por el cual se trasmiten mensajes 

y se recibe información . Para que 

un administrador pueda poner en 

marcha sus planes necesita una 

comunicación eficaz . 

Este proceso consta de 3 elementos , emisor, 

trasmisor y receptor . Y para tener una buena 

comunicación es necesario tomar en cuenta lo 

siguiente , claridad, integridad , 

aprovechamiento de la organización , 

equilibrio, moderación , difusión y evolución . 

Liderazgo -supervisión : este 

consiste en supervisar y guiar a 

los subordinados , para que 

cumplan  con los objetivos 

planeados .De los cuales hay tres 

tipos de lideres que son : líder 

autócrata , líder participativo y 

líder liberal .     

Una supervisión efectiva dependerá de los 

siguientes puntos  , la productividad del personal 

, la observación de la comunicación , la relación 

entre jefe-subordinado, la corrección de errores 

y la observación de la motivación y del marco 

formal de disciplina .  

Desempeño 

de la 

organización  

Administradores de 

organizaciones . 

Son los responsables de que una organización cumpla 

con sus objetivos , además de que son los que 

administran y se utilizan los recursos  de esta por lo que 

una compañía eficaz, eficiente y competitiva es el 

resultado de una buena administración .    

Eficiencia o 

desperdicio  

Productividad  

La eficiencia es el uso correcto de los recursos , realizar 

tareas correctas con el menor esfuerzo posible y así 

mismo con el menor uso de recursos . el desperdicio por 

su parte es el uso excesivo de los recursos, así como 

utilizarlos sin que se cumpla los objetivos y entregar  

productos y servicios innecesarios .   

Esta es la relación  que hay entre los recursos utilizados y los 

recursos obtenidos , por lo que entre menor sea la cantidad de 

recursos usados para la obtención de un producto mayor será 

la productividad .  
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Fase dinámica 

del proceso 

administrativo 

Por lo que mientras se consolidaba el enfoque 

técnico de Taylor y Ford , el comportamiento 

humanista ganaba espacio en la teoría y 

práctica de la administración , ya que el sistema 

social es el centro del proceso administrativo.  

De los objetivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Raíces del 

enfoque del 

comportamiento. 

La productividad y el 

desempeño de las 

organizaciones  depende 

también del 

comportamiento de las 

personas que la integran . 

Proceso 

de 

dirección . 

Este proceso consiste en realizar 

actividades para ofrecer  productos 

,servicios e ideas por lo que la dirección 

es el hecho de realizar las actividades 

planeadas en el proceso de planeación 

y organización . 

 Los  planes evolucionan a medida que avanza 

el proceso de dirección , en ellos se detallan y 

modifican para incorporar nuevas decisiones e 

incorporar acciones correctivas . Por lo que el 

resultado de este proceso son los productos , 

servicios o ideas .  

Control . 

Es la última función del  proceso 

administrativo , sierra el ciclo del 

sistema al proveer retroalimentación 

respecto al desempeño planeado . 

Esta función administrativa se encarga de 

verificar si todo lo planeado se esta haciendo 

tal y como estaba previsto , incluyendo todas 

las actividades que se emprenden para 

garantizar que las operaciones coincidan con 

lo planeado además se enfoca en evaluar y 

corregir el desempeño de los subordinados .    

Características . Captar resultados , comparar con lo planeado ,detectar y analizar 

desviaciones , informar , se mide y evalúa el cumplimiento de los 

objetivos , establecer estándares , medir el rendimiento y tomar 

medidas correctivas .   

Principios  

Equilibrio  

Establece los mecanismos suficientes para verificar que se este 

cumpliendo con la responsabilidad conferida y la autoridad delegada 

. 

Se refiere a que el control existe a función de los objetivos por lo 

que el control solo existe para alcanzar los objetivos , ningún 

control será valido  sino se fundamenta en objetivos . 

De la 

oportunidad .  

Un control para que sea oportuno debe aplicarse antes de que se 

efectué un error por lo que es importante tomar medidas 

correctivas con anticipación.  

De las 

desviaciones . 

Todas las variaciones o desviaciones deben de ser analizadas 

detalladamente , para conocer las causas que la originan a fin 

de tomar medidas para evitarlas a futuro . 
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Fase dinámica 

del proceso 

administrativo. 

A fin de evitar errores y 

corregirlos para evitar su 

repetición este proceso 

tiene las siguientes 

fases: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Principios  

Costeabilidad. 
El control debe justificar el costo que representa en tiempo y dinero 

y la relación con las ventajas , ya que su costo debe justificar los 

resultados que se esperan . 

De excepción  
El control debe aplicarse preferentemente a actividades 

excepcionales o representativas a fin de reducir su costo y tiempo . 

De la función 

controlada  

La persona que realiza el control debe estar involucrada con la 

actividad a controlar . 

Proceso de 

control  

Establecimiento de estándares: los criterios a evaluar 

calidad , cantidad , tiempo y costo. 

Evaluación del desempeño : evalúa lo que se hace . 

Comparación del desempeño con el estándar establecido 

: verifica si hay desvió   o variación al desempeño esperado 

Acción correctiva: corrige el desempeño para adecuarlo al 

estándar esperado. 

Auditoria 

administrativa . 

Es el examen integral o parcial de una organización con el 

propósito de precisar su nivel de desempeño y oportunidades de 

mejora. 

Auditoria interna 

. 

Examina , evalúa la adecuada y eficaz uso y aplicación de los 

sistemas de control interno , velando por la integridad y 

patrimonio de una entidad .  

Control por 

niveles 

jerárquicos . 
El control se aplica a toda 

la organización . 

El desempeño de una institución debe 

monitorearse y evaluarse en sus tres niveles 

jerárquicos principales: estrategia , 

administrativo o funcional y operativo.  
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Fase dinámica 

del proceso 

administrativo

.  

Control por niveles 

jerárquicos . 

Control 

estratégico.  

Complementa la planeación , trabaja con la definición de 

misiones ,estrategias, objetivos y ventajas competitivas . 

Este intenta monitorear: 

*Grado de  realización de las misiones , estrategias y 

objetivos . 

* La adecuación a las amenazas y oportunidades del 

ambiente . 

*La competencia y otros factores externos  . 

*La eficiencia  y otros factores internos . 

Controles 

administrativos . 

Estos controles se practican en las áreas funcionales : 

producción , marketing, finanzas y recursos humanos , este 

produce información especializada y posibilita la toma de 

decisiones en estas áreas .  

Control 

operativo  

Se enfoca en las actividades y el consumo de recursos en 

cualquier nivel de la organización , ejemplo de ellos : 

cronogramas , diagramas y presupuestos .  

Factor humano 

en el proceso de 

control . 

Como sucede con todos los demás 

principios , a fin de cuenta todo depende 

de las personas . 

Estos pueden dividirse en tres 

grupos : formal , social y técnico 

. 

Control 

formal . 

Control 

social . 

Control 

técnico . 

Es la utilización de la autoridad para inducir o inhibir algún 

comportamiento , la simple existencia de un jefe ya es una 

forma de control formal. 

Lo ejerce un conjunto de personas sobre cualquiera de sus 

miembros , aceptación de un individuo de las creencias ,valores 

y normas de un grupo se le llama conformidad social. 

Este es ejercido por sistemas y no por personas , ejemplos : 

relojes que marcan la hora  que dicen asta que hora trabajar  


