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Planeación  

Es la primera ficha de 

este rompecabezas, 

dentro de ellas se 

siguen estos pasos. 

Investigación del entorno e interna, 

planteamiento de estrategias, 

políticas y propósitos, así como de 

acciones a ejecutar en el corto, 

medio y largo plazo.  

Principios  

-Principios de la universidad                           

-Principios de racionalidad                 

-Principios de la precisión                         

-Principios de la flexibilidad                         

-Principios de la unidad de 

dirección  

-Principios de factibilidad                               

-El principio de compromiso                

-Principios de factor limitante                   

-Principios de inherencia                   -

El principio de participación  

Tipología 

de la 

planeación  

Los planes son los resultados de 

proceso de la planeación y puede 

definirse como diseños o esquemas 

de tallados de lo que habrá de 

hacerse en el futuro, y las 

especificaciones para realizarlos.  

Los planes en cuatro a periodo 

establecido pueden clasificarse en:           

-Corto plazo                                              

-Mediano plazo                                                    

-Largo plazo  
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Elementos 

de la 

planeación  

Visión y misión                           

La necesidad de crear una 

visión del futuro no se debe 

pensar en los productos y 

servicios a ser suministrado 

sino en las necesidades a 

satisfacer por la organización. 

La misión de una organización, es 

breve y clara declaración de la razón 

de existir de la organización, los 

propósitos o funciones que la misma 

desea cumplir, su principal base de 

clientes y los principales métodos a 

través de los cuales la misma intenta 

lograr sus propósitos.   

Objetivos 

y metas 

La misión de la empresa debe 

convertirse en objetivos y metas 

detalladas de apoyo para cada 

nivel gerencial, pues cada gerente 

debe tener objetivos y la 

obligación de alcanzarlos. 

La misión de la empresa debe 

convertirse en objetivos y metas 

detalladas de apoyo para cada nivel 

gerencial, pues cada gerente debe 

tener objetivos y la obligación de 

alcanzarlos. 

Tipos de 

planes 

Los planes pueden clasificarse de 

acuerdo con diferentes criterios. 

Uno de los más relevantes para los 

administradores es el de la 

permanencia, que divide los planes 

en temporales y permanentes. 

-PLANES TEMPORALES                                        

Los planes temporales, llamados también 

planes con un fin singular, culminan 

cuando se alcanzan los objetivos.                              

-PLANES PERMANENTES                                      

Los planes permanentes son las 

decisiones programadas que se usan en 

situaciones predefinidas. Las políticas, los 

procedimientos y ciertos tipos de 

objetivos son planes permanentes. 

FA
SE

 M
EC

Á
N

IC
A

 D
EL

 P
R

O
C

ES
O

 A
D

M
IN

IS
TR

A
TI

V
O

 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 4 

 

Técnicas para 

estudiar el 

futuro 

Como ayuda en el proceso de 

planeación, existen diversas 

técnicas para estudiar el futuro; 

algunas están destinadas a lidiar 

con el futuro conocido. Se trata 

de técnicas que consisten en 

procesar información concreta 

para producir nueva 

información concreta. 

Análisis de series temporales                           

El análisis de series temporales es el estudio 

de datos a lo largo de determinados 

periodos, como las ventas diarias de 

automóviles o el número de matrimonios o 

nacimientos, mes tras mes, en los últimos 

años. El análisis de series temporales se basa 

en la premisa de que el futuro es la 

continuación del pasado.                   

Niveles de 

planeación 

organizacional 

PLANES ESTRATÉGICOS                         

La planeación estratégica es el 

proceso de definir la misión o 

negocio y los objetivos de la 

organización, considerando las 

amenazas y oportunidades del 

ambiente y otros factores.                    

PLANES FUNCIONALES                                   

Los planes funcionales abarcan áreas de 

actividades especializadas de la empresa 

(marketing, operaciones, recursos 

humanos, finanzas, nuevos productos).                   

PLANES OPERATIVOS                                     

La planeación operativa 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, 

procesos, funciones y 

responsabilidades. 

El establecimiento de métodos y 

aplicación de técnicas tendientes a 

la simplificación del trabajo, que 

permitan una óptima coordinación 

de los recursos y actividades. 
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Principios 

Del objetivo: Todas y cada una de las 

actividades establecidas en la 

organización deben relacionarse con 

los objetivos y propósitos de la 

empresa.                                   

Especialización: El trabajo de una 

persona debe limitarse, hasta donde 

sea posible, a la ejecución de una sola 

actividad. 

Jerarquía: Es necesario establecer 

centros de autoridad de los que 

emane la comunicación necesaria 

para lograr los planes, en los cuales 

la autoridad y la responsabilidad 

fluyan en una línea clara e 

ininterrumpida, desde el más alto 

ejecutivo hasta el nivel más bajo.   

Principios  

Paridad de autoridad y 

responsabilidad: A cada grado de 

responsabilidad conferido, debe 

corresponder el grado de 

autoridad necesario para cumplir 

dicha responsabilidad. 

Unidad de mando: Al determinar un 

centro de autoridad y decisión para 

cada función, debe asignarse un 

solo jefe, y que los subordinados no 

deberán reportar a más de un 

superior. 

Principios  

Difusión: Las obligaciones de cada 

puesto que cubren responsabilidad y 

autoridad, deben publicarse y ponerse.                                              

Amplitud o tramo de control: Hay un 

límite en cuanto al número de 

subordinados que deben reportar a un 

ejecutivo. 

De la coordinación: Las unidades de 

una organización siempre deberán 

mantenerse en equilibrio.                  

Continuidad: Una vez que se ha 

establecido, la estructura 

organizacional requiere mantenerse, 

mejorarse y ajustarse a las 

condiciones del medio ambiente. 
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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, eficiencia y el 

mínimo esfuerzo, mediante la 

especialización y perfeccionamiento 

del trabajo. 

Formas de coordinar:                 

Informal. Se realiza cuando las 

personas trabajan estrechamente.   

Formal jerárquica. Las actividades se 

coordinan a través de la supervisión 

directa.                                 

Estandarización. Se efectúa mediante 

el establecimiento y aplicación de 

estándares en los sistemas. 

Tipología de 

la 

organización 

Se refiere a los distintos tipos, 

sistemas o modelos de estructuras 

organizacionales que se pueden 

implantar en una empresa, 

también se les conoce como tipos 

de organización. 

-Lineal o militar          

-Funcional               

-Staff                       

-Comités                

Técnicas de 

organización 

Son las herramientas necesarias 

para llevar a cabo una 

organización racional. Son 

indispensables para garantizar el 

proceso de organización. 

Organigramas                              

Conocidos también como gráficas de 

organización o cartas de organización, 

son representaciones gráficas de la 

estructura formal de una organización, 

que muestran interrelaciones, las 

funciones, los niveles jerárquicos. 
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Proceso de 

organización 

El proceso de organizar             

(o proceso de organización) 

consiste en dividir el trabajo 

y atribuir responsabilidades 

y autoridad a las personas. 

  Las principales etapas                                              

-Analizar los objetivos y el trabajo a realizar             

-Dividir el trabajo de acuerdo con los criterios     

-Definir las responsabilidades de la realización 

del trabajo                                                                                                                     

-Definir los niveles de autoridad 

División de 

trabajo 

La división del 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.  

IDENTIFICACIÓN                                                                       

Una vez definidos los objetivos, el trabajo a realizar 

se divide en unidades o bloques, que abarcan las 

tareas necesarias para lograr uno o más objetivos.                                                          
DENOMINACIÓN                                                                                    

A los bloques de trabajo se les puede llamar 

departamentos, y cada uno de ellos realiza una parte 

del trabajo total que es necesaria para lograr los 

objetivos. 

Centralización y 

descentralización 

de autoridad 

Una empresa en la que la 

autoridad se concentra en una o 

pocas personas, es una 

organización centralizada.                

Una organización en la situación 

opuesta, en la que el poder de 

decisión está distribuido, es 

descentralizada. 

Estructura organizacional y organigrama                                                    

La estructura organizacional es el resultado 

de las decisiones sobre la división del trabajo 

y la atribución de autoridad y de 

responsabilidades a personas y unidades de 

trabajo; es también un mecanismo de 

coordinación de los individuos y dichas 

unidades. 
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Dirección   

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. 

Componentes para la dirección        

-Circunstancia                                           

-Líder                                                             

-Dirigidos 

Principios  

-Coordinación de intereses          

-Impersonalidad de mando            

-Supervisión directa 

-Vía Jerárquica                 

-Resolución de conflicto    

-Aprovechamiento del 

conflicto 

Etapas de 

dirección 

Toma de decisiones                                   

Es la responsabilidad más 

importante del administrador 

es la toma de decisiones. 

Una decisión puede variar en trascendencia, 

sea cual sea la decisión es necesario:                

-Definir el problema                                            

-Analizar el problema                                              

-Evaluar las alternativas                                         

-Elegir entre alternativas 
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Desempeño 

de la 

organización   

Quienes administran 

organizaciones son 

responsables de la realización 

de objetivos y de la forma en 

que se utilizan los recursos. 

Eficiencia o desperdicio                                   

La eficiencia de una organización o 

sistema depende de la manera en que se 

utilizan sus recursos.                               

Agregar valor significa realizar 

operaciones estrictamente relacionadas 

con la elaboración del producto o la 

prestación del servicio. 

Raíces               

del 

comportamiento 

Desde los inicios de la sociedad 

industrial moderna, se hizo 

evidente que la productividad y el 

desempeño de las organizaciones 

dependen también del 

comportamiento de las personas, 

no sólo de la eficiencia de los 

sistemas técnicos. 

El enfoque moderno comprende 

dos temas básicos de estudio:           

Las características que diferencian a 

una persona de otra.                         

El comportamiento colectivo de las 

personas. 

Proceso de 

dirección 

El proceso de dirección consiste 

en realizar actividades mediante 

la aplicación de energía física, 

intelectual e interpersonal para 

ofrecer productos, servicios e 

ideas. 

Los planes evolucionan a medida que 

avanza la dirección: se detallan y 

modifican para incorporar nuevas 

decisiones e implantar acciones 

correctivas. 
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Control 

Se refiere a la función 

administrativa por medio de la cual 

se evalúa el rendimiento, en el que 

incluye todas las actividades que 

se emprenden para garantizar que 

las operaciones reales coincidan 

con las operaciones planificadas. 

El control se enfoca en evaluar y corregir 

el desempeño de las actividades de los 

subordinados para asegurar que los 

objetivos y planes de la organización se 

están llevando a cabo. 

Principios  

-Equilibrio       

-Los objetivos    

-Oportunidad          

-Desviaciones    

-Contabilidad       

De la función controlada                         

La función controladora por ningún 

motivo de comprender a la función 

controlada, ya que pierde 

efectividad el control. 

Proceso de 

control 

El Control tiene un proceso o 

fases a seguir:                                         

Establecimiento de estándares        

Evaluación del desempeño              

Acción correctiva 

Tipos de control 

Control Preliminar                                  

Control Concurrente                               

Control de Retroalimentación 
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Control por 

niveles 

jerárquicos 

El proceso de control se aplica a 

toda la organización. Todos los 

aspectos del desempeño de una 

institución deben monitorearse y 

evaluarse en sus tres niveles 

jerárquicos principales: 

estratégico, administrativo (o 

funcional) y operativo. 

CONTROLES ADMINISTRATIVOS                 

En una organización, los controles 

administrativos se practican en las áreas 

funcionales: producción, marketing, 

finanzas, recursos humanos. 

Control por 

niveles 

jerárquicos 

 

CONTROL OPERATIVO         

El control operativo se 

enfoca en las actividades y 

el consumo de recursos en 

cualquier nivel de la 

organización. 

Los cronogramas, diagramas de 

precedencia y presupuestos son las 

principales herramientas de 

planeación y, al mismo tiempo, de 

control operativo. 

Proceso de 

control 

Factor humano en el proceso de 

control                                                

Como sucede con todos los 

demás principios de 

administración, a fin de cuentas, 

todo depende de las personas. 

TIPOS DE CONTROL SOBRE LAS 

PERSONAS                                                        

- Control formal                                               

- Control social                                                  

- Control técnico 
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