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cuadros sinópticos. 

  

Compromiso. significa la alineación de los 
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Faces 

mecánicas del 

proceso 

administrativo. 

Concepto Se refiere a la estructuración o construcción de la 

organización de una empresa hasta llegar a integrarla 

en su plenitud. 

Planeación. 

Trata de que cosas se van a realizar dentro 

de la empresa, así como realizar planos, 

programas, y presupuestos para conocer 

los objetivos a corto, mediano y largo 

plazo. 

Para que se lleve a cabo debe hacerse una 

investigación del entorno, internamente, 

planteamiento de estrategias, políticas, 

propósitos, y acciones a ejecutar en el corto 

mediano y largo plazo. 

Se establece para el buen funcionamiento de 

la empresa, y es la forma en que se organiza 

internamente una empresa. 

principios 

Universalidad. La planeación debe contener 

suficiente cantidad de factores como el tiempo, 

personal, material, y presupuesto de tal manera 

que al desarrollarse el plan sea suficiente. 

Racionalidad. Todos y cada uno de los planes 

deben estar fundamentados lógicamente, y 

deben contener objetivos que puedan lograrse y 

también los recursos necesarios para lograrlo. 

Precisión. Los planes no deben hacerse con 

afirmaciones vagas o confusas si no con la 

mayor exactitud posible porque va a dirigir 

acciones concretas.  

Flexibilidad. Que tiene una dirección básica, 

pero permite pequeñas adaptaciones 

momentáneas regresando a su dirección 

inicial. 

Principios. 

Unidad de dirección. Los planes deben ser de 

tal naturaleza que pueda decirse que existe uno 

solo para cada función, y todos los que se 

aplican en la empresa deben estar coordinados 

e integrados para un solo plan. 

Factibilidad. Lo que se planee debe ser 

realizable y debe adaptarse a la realidad y a las 

condiciones objetivas. 

Compromiso. Significa la alineación de los 

valores de la empresa con la forma de trabajar 

de los empleados, pues aquella empresa que 

mantenga una cultura de compromiso reflejara 

también una imagen de éxito. 

Factor limitante. En la planeación se hace 

necesario que los administradores sean lo 

suficiente habilitados para detectar los factores 

que puedan llegar a limitar los objetivos. 

Principios

. 

Inherencia. La programación es necesaria 

para cualquier organización humana la 

empresa debe planificar la forma de 

alcanzar sus objetivos. 

Participación. Todo plan deberá tratar de 

conseguir la participación de las personas 

que habrán de estructurarlo o que se 

vean de alguna manera relacionada con 

su funcionamiento. 
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Tipología de la 

Planeación, se 

clasifica en: 

Faces 

mecánicas del 

proceso 

administrativo 

Corto plazo. 

 

Mediano plazo. 

Largo plazo. 

Cuando se determinan para realizar en un termino menor o 

igual a un año y pueden ser inmediatos aquellos que se 

establecen hasta seis meses. Mediatas. Son aquellas que se 

establecen mayores de seis meses. 

Su delimitación es por un periodo de uno a tres años. 

Son aquellas que se proyectan a un tiempo mayor de tres 

años. 

Existen tres tipos 

de planeación. 

Estratégica. 

 

Táctica. 

 

Operativa. 

 

Es responsabilidad del nivel directivo más alto de la 

organización, establece objetivos y metas claros 

con el fin de lograrlo durante periodos específicos 

de tiempo. 

Es el proceso que toma en cuenta los recursos de la 

organización para realizar la planeación 

estratégica. 

Por lo general determina las actividades que debe 

desarrollar el elemento humano. 

 

Elementos de la 

planeación  

 

Planeación. 

Visión  

 

Misión. 

Indica cual es la meta que la organización 

persigue a largo plazo. Se define respondiendo 

con claridad ¿hacia a donde queremos llegar? 

Es el presente nos da identidad y razón de ser, 

debe de ser congruente con los valores 

deseados por la organización.  

Objetivos y metas. 

 

¿Para qué 

sirven? 

Sirven para formular con concreción y 

objetividad los resultados deseados, para 

planificar las acciones, para orientar los 

procesos, y para medir o valorar los resultados. 

 

 

 

 

 

Tipos de 

objetivos 

De conocimiento. 

De habilidades. 

De actitudes. 

Específicos. 

Medible. 

Alcanzable. 

Relevante. 

 

 

 

 

 

 

 

Analizar, describir, conocer, enumerar, explicar, recordar, etc. 

Aplicar, construir, demostrar, elaborar, experimentar, relacionar. 

 aceptar, planificar, comportarse, preferir, respetar, valorar etc. 

que sea claro y positivo. 

Que se pueda comprobar, bien definido. 

Que se pueda conseguir todo lo que uno desee siempre y cuando 

sea creativo. 

Hay que valorar si lo que vamos a conseguir nos compensa lo que 

vamos a perder. 
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Relación entre 

objetivos y 

jerarquía 

organizacional. 

Estratégicas. 

 

 

 

 

Programas 

 

Se define como la forma en que se 

determinan los objetivos básicos a largo 

plazo en una empresa, los cursos de acción 

y la asignación de los recursos para alcanzar 

sus objetivos. 

Políticas. Son declaraciones o 

interpretaciones generales que 

orientan o dirigen las reflexiones para 

la toma de decisiones. 

Son un complejo de métodos políticos, 

procedimientos, reglas, asignación de 

tareas, pasos a seguir, recursos, y otros 

elementos para realizar un curso de 

acción determinado. 

Presupuestos. Es el informe de los 

resultados esperados y puede 

llamarse plan cuantificado. 

Tipos de 

planes 

Temporales. Culminan cuando se 

alcanzan los objetivos. Ejem. 

Cronogramas de la construcción de 

una casa, el presupuesto de una 

campaña publicitaria, etc. 

Permanentes. Son las decisiones 

programadas que se usan en 

situaciones predefinidas. Ejem. Las 

políticas, procedimientos y ciertos 

tipos de objetivos. 

Política. Es una orientación genérica que 

define en líneas generales el curso de 

acción a seguir cuando se presenta 

determinados tipos de problemas. Se 

elaboran y se clasifican de acuerdo con las 

áreas funcionales de las organizaciones. 

Procedimientos. Son descripciones 

detalladas de secuencias de actividades 

que deben llevarse a cabo para que sea 

posible cumplir con el objetivo. 

Estratégicos. Es el proceso de 

definir la misión o el negocio, 

considerando las amenazas y 

oportunidades del ambiente y otros 

factores. Establecen los productos y 

servicios que se pretenden ofrecer. 

Funcionales. Abarcan áreas de 

actividades especializadas de la 

empresa (marketing, operaciones, 

recursos humanos, finanzas etc. 

Niveles de 

planeación 

organizacional 

Operativos. Es el proceso de definir 

medios para la realización de objetivos 

como actividades y recursos. 

Organización. Consiste en el diseño y 

determinación de las estructuras, 

proceso, funciones y responsabilidades 

que permiten una óptima coordinación 

de los recursos y actividades. 
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Objetivos y 

jerarquía 

organizacional 

Principios del 

objetivo. 

 

De 

especialización 

 

 

 

Unidad de 

mando. 

Difusión. 

 

 

 

 

 

 

Etapas de 

organización. 

 

Todas las actividades 

establecidas deben 

relacionarse con los 

objetivos y propósito de la 

empresa. 

El trabajo debe limitarse 

hasta donde sea posible a la 

ejecución de una sola 

actividad. 

Jerarquía. Es necesario establecer centros de 

comunicación para lograr los planes en los cuales la 

autoridad y la responsabilidad fluyan en una línea 

clara. 

Responsabilidad. Debe corresponder el grado de 

autoridad necesario para cumplir dicha 

responsabilidad. 

Debe asignarse un solo jefe. 

No más de un superior. 

 Las obligaciones de cada 

puesto deben publicarse y 

ponerse por escrito a 

disposición de todos. 

 

 

Amplitud. Debe haber un limite en cuanto al 

número de personas que deben reportar a un 

ejecutivo de tal manera que realicen sus 

funciones eficientemente. 

Coordinación. Siempre deben mantenerse en 

equilibrio, deben apoyarse y combinarse para 

lograr los objetivos comunes. 

 

División del trabajo. 

consiste en la clasificación 

y delimitación de las 

actividades con el fin de 

realizar una función con 

mayor precisión, eficiencia 

y el mismo esfuerzo. 

Jerarquización. Es la 

disposición de las 

funciones de una 

organización por orden de 

rango, grado o 

importancia. 

Coordinación. Consiste en la sincronización y 

armonización de los esfuerzos de los recursos para 

realizar bien las funciones. Las formas de 

coordinar son informal, jerárquica, 

estandarización, cultura. 

Tipología de la organización. Se refiere a los 

distintos tipos, sistemas o modelos, de estructuras 

organizacionales que se pueden implantar en la 

empresa. Puede ser lineal, funcional, de acuerdo a 

las tareas que se desempeñan en la empresa. 

Técnicas de 

organización. 

Staff. Ayuda con el manejo de 

conocimientos por parte de 

especialistas capaces de 

proporcionar información 

experta y de asesoría a los 

departamentos de línea   

Comité. Consiste en asignar funciones o proyectos a un 

grupo de personas de la empresa que se reúnen y se 

comprometen para discutir y decidir en común los 

asuntos que se les encomiendan. 

De organización. Son las herramientas necesarias para 

llevar a cabo una organización racional. Puede ser vertical, 

horizontal, circular, o mixto. 
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Técnicas de 

organización. 

Organigramas  

 

 

 

Manuales. 

 

 

Analis de 

puestos. 

 

Proceso de 

organización. 

 

 

 

Centralización.  

Son representaciones graficas de la 

estructura formal de una 

organización que muestran las 

funciones, los niveles jerárquicos, las 

obligaciones y la autoridad existente 

dentro de ella. 

Son documentos detallados que 

contienen en forma ordenada y 

sistemática información acerca de la 

organización de la empresa. 

Diagrama de flujo.es la representación 

gráfica de un procedimiento mediante la 

utilización de símbolos. 

Distribución de actividades. Se analizan 

las funciones y actividades que se realizan 

en los puestos para simplificarlas y 

mejorar la eficiencia de los grupos de 

trabajo. 

Clasifican los valores que 

desempeñan en una unidad de 

su puesto de trabajo. 

Consiste en dividir el trabajo y 

atribuir responsabilidades y 

autoridad a las personas. 

 

 

División del trabajo. Es el proceso por 

medio del cual una tarea se divide en partes 

de las cuales se le atribuye a una persona o 

un grupo de personas para lograr los 

objetivos.  Ensamblar equipos grandes, 

fabricar productos en grandes cantidades, y 

atender a diferentes tipos de clientes en 

distintos grupos. 

Es la empresa en la que la 

autoridad se concentra en una o 

pocas personas. 

Descentralización. Es una organización 

en situación opuesta en la que el 

poder de decisión está distribuido. 
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Faces 

dinámicas del 

proceso 

administrativo 

Concepto. 

 

 

Dirección  

Es aquella donde la empresa está 

totalmente estructurada y desarrollada 

de manera eficiente. 

Es dirigir operaciones mediante la 

conducción y supervisión de los 

esfuerzos subordinados a través de la 

motivación y comunicación para 

alcanzar los objetivos de la empresa. 

Dirección que cuenta con la supervisión, liderazgo, 

comunicación, y motivación. 

 

Sus componentes son: 

 circunstancia. (momento, lugar) 

Líder (para dirigir) 

Dirigidos (lideres) 

 

 
principios 

De intereses. Para que sea eficiente debe 

encaminarse en todo momento hacia los 

objetivos de la empresa. 

De mando. La autoridad surge como 

necesidad de la organización para el logro de 

sus objetivos, no para satisfacer los deseos 

de sus directivos o colaboradores. 

Supervisión directa. El líder de un grupo 

organizacional debe proporcionar apoyo y 

comunicación a sus colaboradores en el momento 

de ejecutar los planes. 

Vía jerárquica. Se debe respetar los canales de 

comunicación establecidos en la organización que 

permita que una orden emitida pueda transferirse 

fácilmente. 

 

principios 

Resolución de conflicto. Los problemas 

que aparezcan en las gestiones 

administrativas deben ser resueltos en el 

momento que surjan para evitar los 

conflictos en la organización. 

 

 

Aprovechamiento de conflicto. Consiste en 

analizar el conflicto y aprovecharlo a través del 

establecimiento de opciones que puedan existir 

Etapas de 

dirección. 

Toma de decisiones. Es el motor en los 

negocios y en efecto la adecuada 

selección de alternativas depende en 

gran parte de cualquier organización. 

Integración. Comprende la función a 

través de la cual el administrador elige y 

se allega de los recursos necesarios para 

poner en marcha las decisiones 

previamente establecidas para ejecutar 

los planes. 

 

Puede variar en trascendencia y es necesario 

definir el problema, analizarlo, evaluar las 

alternativas, elegir que hacer y aplicar las 

decisiones tomadas. 

 

Esta comprende 4 etapas. Reclutamiento, 

selección, introducción o inducción, capacitación y 

desarrollo. 
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Faces 

mecánicas del 

proceso 

administrativo 

Motivación  

 

 

Comunicación 

 

 

 

Liderazgo y 

supervisión. 

 

 

Estilo de 

liderazgo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diferencias de 

un jefe. 

A través de ella se logra la ejecución de del 

trabajo tendiente a la obtención de los objetivos 

de acuerdo con los patrones o los estándares 

esperados. 

Es el proceso a través del cual se transmite y 

recibe información en un grupo social y es un 

proceso clave en el proceso de dirección. 

 

Se agrupa en dos grandes tendencias. 

Teorías de contenido, teorías de 

aprendizaje o del enfoque externo. 

Consta de 3 elementos básicos. Emisor. 

Donde se origina la información. 

Transmisor. A través del cual luye la 

comunicación y el receptor. Es el que 

recibe y entiende la información. 

Consiste en vigilar y guiar a los subordinados 

de tal forma que las actividades se realicen 

adecuadamente. 

Cuando ya se le ha sido asignado la 

responsabilidad del liderazgo y la autoridad 

correspondiente es tarea del líder lograr 

metas trabajando con sus seguidores. 

Líder participativo. No delega su derecho a 

tomar decisiones finales y señala directrices 

específicas, pero consulta sus ideas y 

opiniones sobre decisiones que les incumben 

para que sus ideas sean útiles y maduras. 

 

Es de gran importancia para la empresa, ya 

que mediante el se imprime la dinámica 

necesaria para que se logren los objetivos.  

Líder autócrata. Asume la responsabilidad de 

la toma de decisiones, inicia las acciones, 

dirige, motiva, y controla al subalterno. 

 

Líder liberal. Delega a la autoridad para 

tomar decisiones, este líder espera que los 

subalternos asuman la responsabilidad por su 

propia motivación, guía y control. 

Existe por la autoridad. 

Considera la autoridad un privilegio de 

mando. 

Inspira miedo. 

Sabe como se hacen las cosas. 

Maneja a las personas como fichas. 

Llega a tiempo. 

Asigna las tareas. 

Le dice a uno ¡vaya! 

 

Diferencia de un líder. 

Existe por la buena voluntad. 

Considera la autoridad un privilegio de 

servicio.  

Inspira confianza. 

Enseña como se hacen las cosas. 

No trata a las personas como cosas. 

Llega antes. 

Da el ejemplo. 

Le dice a uno ¡vayamos! 

 

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unidad II.  

Faces 

dinámicas del 

proceso 

administrativo. 

Desempeño de la 

organización.  

 

 

 

Sistemas complejos 

de los 

administradores. 

 

 

 

 

 

 

Raíces del enfoque 

del comportamiento. 

 

 

 

Proceso de dirección. 

 

 

 

 

 

 

control 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es el reflejo de la competencia de 

sus administradores. Son 

responsables de la realización de 

objetivos y de la forma en que se 

utilizan los recursos. 

 

Eficiencia en el uso de los recursos. 

Satisfacción de los funcionarios. 

Calidad de los productos y servicios 

Satisfacción de los clientes 

Desempeño eficaz de los negocios. 

Satisfacción de los accionistas. 

Una compañía eficiente, eficaz, y competitiva 

demuestra que tiene administradores de alto 

desempeño. 

 

 

 

Productividad es la relación entre los recursos 

utilizados y obtenidos. 

Lo importante en una 

organización es el sistema social 

que esta formado por personas, 

necesidades, sentimientos, 

actitudes, y su comportamiento 

como integrantes del grupo. 

 

Consiste en realizar actividades 

mediante la aplicación de 

energía física intelectual, e 

interpersonal para ofrecer 

productos, servicios e ideas. 

 

Comprende dos temas básicos de estudio. Las 

características que diferencian a una persona de 

otra. El comportamiento colectivo de las personas 

como integrantes, organizaciones y sociedad. 

 

  

La dirección de las actividades se basa en los 

procesos de planeación, organización y los 

resultados son productos, servicios o ideas. 

Se refiere a la función 

administrativa por medio de la 

cual se evalúa el rendimiento 

en el que incluyen todas las 

actividades que se emprenden 

para garantizar que las 

operaciones reales coincidan 

con las planificadas y pueden 

ser consideradas como una de 

las más importantes. 

resultados, comparar con lo planeado, detectar y 

analizar decisiones, informar, se evalúa el 

cumplimiento, se analiza las Implica las siguientes 

características captar consecuencias de las 

acciones, se establecen estándares, se mide el 

rendimiento y toma las medidas correctivas. 
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Principios de la 

fase dinámicas 

De equilibrio. 

 

 

 

De oportunidad 

 

 

 

 

 

De 

costeabilidad 

 

 

De excepción. 

A cada grupo de delegación 

conferido debe proporcionarse el 

grado de control correspondiente 

para verificar que se está 

cumpliendo con la responsabilidad 

conferida. 

 

Debe aplicarse antes que se 

efectué el error de tal manera que 

sea posible tomar medidas 

correctivas con anticipación. 

De objetivos. Se refiere a que el control existe 

en función de los objetivos, es decir el control no 

es un fin, si no un medio para alcanzar los 

objetivos preestablecidos. 

 

De desviaciones. Deben ser analizados 

detalladamente de tal manera que sea posible 

conocer las cosas que las originaron. 

Un sistema de control debe 

justificar el costo que esta 

representa en tiempo y dinero en 

relación con las ventajas reales que 

este reporte. Solo deberá 

implementarse si su costo se 

justifica ante los resultados que se 

esperan de él.  

El control debe aplicarse a las 

actividades excepcionales a fin de 

reducir los costos y tiempo 

delimitando adecuadamente cuales 

funciones estratégicas requieren de 

control. 

De función controlada. Señala que la función o 

persona no debe estar involucrada con la 

actividad a controlar ya que pierde la 

efectividad. 

Existen 3 tipos de control.  

Preliminar. Son los que se realizan antes del proceso 

operacional. 

Concurrente. Se aplica durante la fase operacional. 

Retroalimentación. Se enfoca en la información de los 

resultados anteriores para corregir posibles 

desviaciones. 

 

Establecimiento 

de estándares. 

Establece los criterios de 

evaluación o comparación. 

Existen 4 tipos de estándares. 

De cantidad. Establéese el volumen de 

producción, cantidad, materias primas. 

De calidad. Establéese la calidad del producto sus 

especificaciones. 

De tiempo. Tiempo medio de elaboración de un 

producto. 

De costo. Establece los costos de producción, 

administración y costos de ventas. 
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Proceso de 

control de 

la fase 

dinámica. 

 

 

Auditoria 

administrativa 

 

Diferencia entre 

auditoría interna 

y administrativa 

 

 

 

Control por 

niveles 

jerárquicos. 

Examen integral o parcial de 

una organización con el 

propósito de precisar su nivel 

de desempeño y 

oportunidades de mejora. 

 Busca identificar los 

procesos y sus posibles 

mejoras, mientras que la 

administrativa está basada 

en evaluar la calidad del 

sistema y no de sus partes. 

Auditoría interna. 

 

Tiene por objetivo fundamental examinar, evaluar la 

adecuada y eficaz la aplicación de los sistemas de 

control interno, velando por la preservación de la 

integridad del patrimonio de una entidad y la 

eficiencia de su gestión económica proponiendo las 

acciones correctivas pertinentes. 

 

Estratégicos. Complementa la 

planeación estratégica, 

monitorea el grado de 

realización de las estrategias y 

los objetivos, la adecuación, 

competencia y eficiencia de las 

estrategias. 

Administrativo. Se practican en 

las áreas funcionales, 

producción, son controles que 

producen información 

especializada y posibilita las 

tomas de decisiones en cada 

una de esas áreas.  

Operativo. Se enfoca en las actividades y el 

consumo de recursos en cualquier nivel de la 

organización. Los cronogramas, diagramas y 

presupuestos son las principales herramientas 

de la planeación. 

 

Tipo de control 

sobre las 

personas. 

Control formal. Es la que 

autoriza la autoridad para 

inducir algún comportamiento. 

Utiliza mecanismos como 

castigos, recompensas, sistemas 

combinados de planeación, 

control y evaluación del 

desempeño como la 

administración por objetivos. 

Control social. A la aceptación 

de un individuo de las creencias, 

valores y normas de un grupo se 

le llama conformidad social. 

Control técnico.  Es ejercido por sistemas y no 

por personas. 

 

 


