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FASE MECANICA 

DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO  

Que es  

Se refiere a  la estructuración o 

construcción de la 

organización hasta llegar a 

integrarla en su plenitud. 

 

Mejora los procesos de 

toma de decisiones. Da 

perspectiva al comparar 

presente y futuro.  

Además, promueve una 

mentalidad de mejora 

organizacional. Reduce el nivel 

de incertidumbre. 

Planeación  

Es la primera estrategia, 

para poder lograr una 

mejor empres. 

Se centra en la investigación 

del entorno e interna, 

[Capte la atención de los 

lectores mediante una 

cita importante extraída 

del documento o utilice 

este espacio para resaltar 

un punto clave. Para 

colocar el cuadro de texto 

en cualquier lugar de la 

página, solo tiene que 

arrastrarlo.] 

planteamiento de 

estrategias, políticas y 

propósitos.  

Así como acciones a ejecutar 

en el corto, medio y largo 

plazo.  

Principios  

Son  para conducir hechos 

bien definidos, de tal manera 

que las acciones que se 

planteen sean tan eficaces 

como sea posible. 

Para ello se necesitan de 10 

principios.      *principio de 

universalidad, racionalidad, 

precisión. 

 

*principios flexibilidad, unidad 

de dirección, factibilidad, 

compromiso, factor limitante, 

inherencia, participación  

Tipología de 

la planeación  

Los planes son el 

resultado del proceso 

de la planeación y 

suelen ser esquemas 

detallados. 

Los planes pueden clasificarse 

en;         corto plazo: menor o igual 

a un año, que pueden ser planes 

inmediatos (6 meses), o 

mediatos (mayor a 6 meses.)  

*mediano plazo: en un periodo 

de tres años. 

*largo plazo: se proyecta a un 

tiempo mayor de tres años  

Tipos de 

planes 

Los tipos de planeación 
en administración se 
encuentran íntimamente 
relacionados con el nivel 
organizacional del cual se 
trata. 

 

Estratégica. Suele ser a largo 

plazo, se planifica a nivel global de 

la empresa y se enfoca en el área 

de dirección. 

Estratégica. Suele ser a largo 

plazo, se planifica a nivel global de 

la empresa y se enfoca en el área 

de dirección. 

 

 

Operativa. Suele ser a corto plazo y 

se planifica para cada área o 

mandos operativos. 

Normativa. Suele ser a medio y 

largo plazo y planifica el conjunto 

de reglas que regulan el 

funcionamiento interno de la 

organización. 

 

 

 Elementos 

de la 

planeación  

Los elementos de la 

planeación se hacen 

referencia a todos 

aquellos componentes 

o principios que se 

deben considerar o que 

directamente forman 

parte de un plan.  

• Misión: objetivo de la organización. 

• Visión: futuro estado deseado. 

• Meta: finalidad. 

• Objetivo: cómo alcanzar las metas.                                        
Plan de acción: lo que hace falta para 
alcanzar objetivos. 

• Medidas e indicadores: seguimiento 
del progreso hacia las metas. 

•  

 

Son todos los factores que 

indispensablemente hay 

que tener en cuenta si se 

desea que la metodología a 

seguir sea apropiada. 

Tipos de 

planes  

Los planes pueden 

clasificarse de acuerdo 

a sus diferentes 

criterios. 

Planes temporales: 
llamados también planes 

con un fin 

singular, culminan cuando 

se alcanzan los objetivos. 

Planes permanentes: constan 

de políticas, reglas y 

procedimientos más 

detallados.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FASE MECANICA 

DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO  

Técnicas para 

estudiar el 

futuro  

Técnicas cuantitativas: En estos 

tipos de técnicas se 

presentan la aplicación 

de métodos racionales 

(matemáticos y lógicos).  

Técnicas Cualitativas: Estos tipos de 
técnicas se en presentan métodos no 
matemáticos basados 
confrontaciones, comparaciones, 
consensos, entre otros.  
 

Niveles de 

planeación 

organizacional   

Planes estratégicos: es un 

documento que detalla la 

manera en que tu 

negocio se va a 

desarrollar a corto, 

mediano y largo plazo. 

 

Planes funcionales: es 

el plan de actividades a 

realizar en el día a día en cada 

una de las áreas operativas.  

 

Planes operativos: Es una 

herramienta de gestión que 

permite a los líderes de la 

organización tomar 

decisiones informadas y 

estratégicas  

Organización   

Consiste en el diseño y 

determinación de las 

estructuras, procesos, 

funciones y 

responsabilidades  

Sirve para establecer 

métodos y aplicación de 

técnicas tendientes a la 

simplificación del trabajo. 

 

Todo esto permite una 

óptima coordinación de los 

recursos y actividades.  

Principios   

Se tratan de Conjunto 

de normativas, que 

sirve a una empresa 

para que pueda llegar a 

operar de forma 

adecuada  

 

Existen 9 principios: Del objeto, 

especialización, jerarquía, 

paridad de autoridad y 

responsabilidad, unidad de 

mando. 

Difusión, amplitud o tramo 

de control, de la 

coordinación  y la continuidad. 

Etapas de la 

organización  

La organización como 

etapa del proceso 

administrativo es 

fundamental para el éxito 

División del trabajo: consiste en la 

jerarquización, 

departamentalización y la 

descripción del trabajo. Así como 

la coordinación para la 

sincronización de los esfuerzos de 

los recursos para realizar las 

funciones  

 

 

Las formas de coordinar pueden ser 

informal, de forma jerárquica, 

estandarización o de manera 

cultura corporativa  

Tipología de 

la 

organización   

Se refiere a los distintos 

sistemas de estructuras 

organizacionales que se 

pueden implementar en 

una empresa.  Puede ser 

lineal o militar (la 

autoridad n una sola 

persona). 

• Funcional (mercadotecnia, recursos 
humanos, finanzas producción, 

sistemas). Así mismo suele ser staff 
(manejo de conocimientos por 
medio de especialistas con mucha 
capacidad), comités (grupo de 
persona que se reúnen para discutir 
los asuntos que les encomiendan). 

•  

 

Tipos de comités: directivo 

(son los accionistas y se 

encargan de los asuntos 

estratégicos), ejecutivo 

(para que ejecute los 

acuerdos), de vigilancia 

(supervisa las labores del 

personal), consultivo 

(especialistas que hacen 

dictamen de diversos 

asuntos) 

  
 

  
Técnicas de 

la 

organización   

Son las herramientas que se 

utilizan para llevar a cabo una 

organización ya que son 

indispensables para garantizar 

el proceso organizacional  

 

*organigramas, 

manuales de 

organización, manuales 

departamentales, 

manuales  interdeparta

mentales  

*manuales de procedimiento, 

diagramas de flujo, cartas de 

distribución de actividades, 

análisis de puesto, técnicas de 

simplificación de trabajo.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FASE MECANICA 

DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO  

División de 

trabajo   

Es el proceso por medio 

del cual una tarea se 

divide en partes, cada 

una de las cuales se 

atribuye a una persona o 

grupo de personas.  

Esto conlleva dos etapas la 

identificación de las 

unidades de trabajo que 

consiste en abarcar las 

tareas necesarias para 

lograr uno o más 

objetivos.  

Y la denominación de las 

unidades de trabajo a esto 

se le llama departamentos 

y cada uno realiza una 

parte del trabajo total  

Esto permite a las 

organizaciones lograr 

objetivos complejos como 

ensamblar grandes equipos, 

fabricar productos en 

grandes cantidades y 

atender a diferentes tipos de 

clientes en distintos lugares.  
 

 

   

 

Centralización y 

descentralización 

de autoridad  

En una empresa se 

centraliza en ejercer 

un mayor control y 

supervisión desde lo 

superior  hasta los 

niveles jerárquicos 

inferiores  

 La estructura organizacional 

y organigrama abarca la 

división de trabajo y 

definición de 

responsabilidades; así como 

la autoridad de jerarquía, la 

comunicación y 

coordinación. 

 En una organización  debe 

existir una línea y asesoría  

Proceso de 

organización  

Consiste en dividir el trabajo 

y atribuir responsabilidades y 

autoridad a las personas  

Consta de cinco etapas: 

*Analiza los objetivos y el 

trabajo a realizar 

*Divide el trabajo para 

alcanzar los objetivos   

*Define las responsabilidades 

de la realización del trabajo 

*Define los niveles de autoridad 

*Diseña la estructura 

organizacional. 

Una organización 

descentralizada es aquella 

donde el día a día las 

operaciones y el poder de la 

toma de decisiones se 

delega desde el nivel más 

alto de la gerencia a los 

niveles medio y de entrada  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FASE DINAMICA 

DEL PROCESO 

ADMINISTRATIVO  

 

Que es 

Es aquella donde la empresa 

está totalmente estructurada y 

se desarrolla de manera 

eficiente y ética en las 

funciones. 

Tiene la labor de encargarse de 
llevar a cabo lo dispuesto en los 
planes con base en decisiones 
efectivas. 

 

Dirección    

Es encargado de dirigir 

las operaciones 

mediante la conducción y 

supervisión de los 

esfuerzos subordinados 

para alcanzar los 

objetivos de la empresa.   

 

Para tener una buena 

dirección se necesita de tres 

componentes: 

*Circunstancia, líder y 

dirigidos. 

  

 

En la dirección es muy 

importante el servicio a los 

colaboradores, por ende la 

dirección es sinónimo de 

servir a los colaboradores 

para que puedan alcanzar 

los objetivos.  

Principios   

Coordinación de 

intereses. Pretende que 

los objetivos individuales 

se sumen a los propósitos 

generales de la 

organización 

Existen también los 

principios de 

impersonalidad de mando, 

supervisión directa. 

 

Vía jerárquica, resolución de 

conflicto, aprovechamiento 

del conflicto. 

Etapas de 

dirección    

Dentro de ella se 

encuentra la 

ejecución de los 

planes, la motivación, 

la comunicación y la 

supervisión para 

alcanzar las metas de 

la organización.  

Existen 5 etapas: Toma de 

decisiones, integración, 

motivación, comunicación, 

liderazgo y supervisión  

Esto Mejora la asignación de los 

recursos. Mejora la gestión de 

los recursos. Mejora la 

asignación de 

responsabilidades. 

Desempeño 

de la 

organización   

Quienes administran 

organizaciones son 

responsables de la 

realización de objetos y 

de la forma en que se 

utilizan los recursos  

El desempeño de una 

organización es el reflejo 

de la competencia de sus 

administradores ya sea 

eficiente o desperdicio  

 

La eficiencia de una 

organización o sistema 

depende de la manera en que 

se utilizan los recursos.  

Raíces del 

enfoque del 

comportamiento    

Desde el inicio de la 

sociedad industrial 

moderna se hizo 

evidente que la 

productividad y el 

desempeño de la 

organización depende 

también del 

comportamiento de las 

personas. 

• El enfoque moderno del 
comportamiento 
comprende dos temas de 
estudio básico: las 
características que 
diferencian a una persona 
a otra. 

•  

 

El comportamiento 

colectivo de las personas 

como integrantes de 

grupos, organizaciones y 

la sociedad  

  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FASE 

DINAMICA  

DEL 

PROCESO 

ADMINISTRA

TIVO  

PROCESO 

DE 

DIRECCION  

Consiste en realizar actividades 

mediante la aplicación de 

energía física, intelectual e 

interpersonal para poder 

ofrecer productos, servicios e 

ideas. 

 

No todo puede 

preverse o planearse 

ya que necesita una 

buena dirección.    

Se basa en el proceso de 

planeación y organización, 

cuyos resultados del proceso 

de dirección son productos, 

servicios o ideas de buena 

calidad. 

Control   

Se enfoca en evaluar y 

corregir el desempeño de 

las actividades para 

asegurar que los 

objetivos y planes se 

lleven acabo  

Ayuda a que la empresa 

pueda tomar medidas 

correctivas, de acuerdo al 

cronograma preestablecido, 

para evitar contingencias o 

pérdidas a futuro 

 Permite que las actividades 

y procesos en 

las empresas se efectúen de 

la mejor manera y se puedan 

solventar los problemas que 

surjan 

Principios  

Son las reglas generales a 

cumplir en el proceso de 

analizar si las acciones se 

están llevando a cabo según 

lo paneado y tomar las 

medidas correctivas 

necesarias para confirmar la 

planificación.  

Existen siete principios: 

*Equilibrio, De los 

objetivos, de la 

oportunidad, de las 

desviaciones, 

costeabilidad, de 

excepción, función 

controlada. 

 

Sirven para establecer las 

bases sólidas para el 

cumplimiento progresivo 

de esas metas y en ese 

sentido también sirven 

para: Corregir políticas y 

actividades que impidan 

que tus planes sean 

alcanzados a tiempo y 

exitosamente.  

Control por 

nivel 

jerárquico   

Proceso de 

control  

 Es el proceso que verifica 

el rendimiento mediante 

su comparación con los 

estándares establecidos 

Existen diferentes tipos de 

control entre los principales se 

encuentran el control preliminar, 

el control concurrente y el 

control retroalimentación; así 

mismo se habla de las auditorias 

y se encuentra la auditoria 

administrativa, la interna. 

Permite determinar el desvío 

entre lo planeado y lo realizado 

y como consecuencia corregir 

las acciones para el logro de los 

objetivos fijados. 
 

Todos los aspectos del 

desempeño de una 

institución deben 

monitorearse y 

evaluarse en sus tres 

niveles jerárquicos 

• Los principales controles 
por nivel jerárquico son:  

• Control estratégico  

• Control administrativo 

• Control operativo  

 

 Es una escala de medidas 

que permiten mitigar, 

eliminar, trasladar o 

compartir un riesgo en el 

lugar de trabajo, que va 

desde lo más fácil hasta lo 

más complejo. 

Factor 

humano en 

el proceso 

de control   

Son características 

físicas, psicológicas y 

sociales que afectan la 

interacción humana 

con los equipos, 

sistemas, procesos, 

otras personas y 

equipos de trabajo. 

Se basa en tres tipos de 

control: 

Control formal  

Control social  

Control técnico  

Sin duda, el activo que más 

genera ganancias es el factor 

humano pues es quien 

ejecuta las acciones para que 

la organización funcione 

correctamente.  


	Técnicas Cualitativas: Estos tipos de técnicas se en presentan métodos no matemáticos basados confrontaciones, comparaciones, consensos, entre otros.
	Se tratan de Conjunto de normativas, que sirve a una empresa para que pueda llegar a operar de forma adecuada

