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e
a
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n
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Investigación 

del entorno e 

interna. 

Planteamiento 

de 

estrategias. 

Políticas y 

propósitos. 

Acciones a 

ejecutar en el 

corto, mediano y 

largo plazo. 

Principio de universalidad. 

Principio de racionalidad. 

Principio de la precisión. 

Principio de la flexibilidad.  

• Tiempo  

• Personal 

• Materia 

• Presupuesto  

Debe contener objetivos que 

puedan lograrse. 

Los planes deben hacerse con la 

mayor precisión posible. 

Todo plan debe dejar margen 

para los cambios que surjan. 

Contine factores 

Principio de la unidad de 

dirección 

Debe existir un solo plan para 

cada función 
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Principio de factibilidad  

Principio de compromiso 

Principio de factor 

limitante 

Principio de inherencia 

Principio de 

participación 

Lo que se planee debe ser realizable. 

Indica que la planeación a largo plazo es la más conveniente. 

Asegura que los compromisos de la empresa encajen en el futuro. 

Se resalta la importancia de objetividad en el momento de 

tener que escoger entre diferentes cursos de acción o 

alternativas para llegar a un fin. 

Establece que la planeación es una condición 

necesaria para la administración. 

Todo plan debe conseguir la participación de 

las personas que habrán de estructurarlo. 
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Tipología  

Elementos  

Corto plazo  

Mediano plazo  

Largo plazo  

Visión  

Misión  

Inmediatos  

mediatos 

Aquellos que se establecen hasta 6 meses. 

Aquellos que se establecen mayores de 6 meses. 

Su delimitación es por un periodo de uno a 3 años. 

Se proyectan a un tiempo 

mayor a 3 años 

Planeación operativa 

Utilizar la imaginación 

Ayuda a ver el futuro de una 

manera más clara 

Contiene objetivos y metas 

alcanzables. 

Indica cual es la meta que la 

organización persigue a largo plazo. 

Es una breve y clara 

declaración de la razón de 

existir de la organización. 

Es el presente, nos da la 

identidad y razón de ser. 

Encontramos el fundamento que 

permite explicar a los demás el 

sentido de nuestra organización 

en la sociedad. 

Planeación estratégica  

Planeación táctica 
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Objetivos y 

metas 

Relación entre 

objetivos y 

jerarquía 

organizacional. 

Formulan con concreción y objetividad 

los recursos deseados. 

Planificar las acciones  

Orientar los procesos  

Medir o valorar los resultados  

La estructura 

organizacional 

define como se 

distribuyen los 

empleados y sus 

responsabilidades. 

De conocimientos  

De habilidades  

De actitudes 

Estrategia

s  

Políticas  

presupuesto 

• Analizar  

• Conocer 

• Describir 

• Aplicar 

• Construir 

• Demostra

r 

Programas 

• Planificar 

• Aceptar 

• Apreciar 

Forma en que se determinan los 

objetivos básicos a largo plazo. 

Son declaraciones o interpretaciones generales 

que orientan o dirigen las reflexiones para la 

toma de decisiones. 

• Metas 

• Políticas  

• Procedimientos 

• Reglas 

• Asignaciones de tareas 

Plan de las operaciones y recursos de una empresa. 

Se expresa en términos monetarios. 
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Tipos de planes  

Técnicas para 

estudiar el futuro 

Niveles de 

planeación 

organizacional 

Se dividen según criterios 

tales como la permanencia  

Lidiar con el futuro 

conocido  

Lidiar con el futuro 

desconocido.  

Planes estratégicos  

Planes funcionales 

Planes operativos 

temporales 

permanentes 

Culminan cuando se alcanzan los 

objetivos. 

Son decisiones programadas. 

Se usan en situaciones 

predefinidas. 

Procesar información concreta para 

producir nueva información concreta. 

Dependen de opiniones y de la especulación creativa. 

Proceso de definir la misión de negocios y los objetivos 

de la organización. 

Abarcan áreas de actividades especializadas de la 

empresa. 

Proceso de definir medios para la realización de objetivos. 

Especifican las actividades y los recursos para 

realizar los objetivos. 
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Consiste en el diseño y 

determinación de las estructuras, 

proceso, funciones y 

responsabilidades. 

Establecimiento de métodos. 

Aplicación de técnicas tendientes 

a la simplificación del trabajo. 

Del objetivo 

Especialización  

Jerarquía  

Paridad autoridad 

y responsabilidad  

Unidad de mando  

Todas las actividades deben relacionarse 

con los objetivos y propósitos de la empresa. 

El trabajo de una persona debe limitarse 

a la ejecución de una solo actividad. 

Es necesario establecer centros de autoridad 

de los que emane la comunicación para 

lograr los planes. 

A cada grado de responsabilidad, debe 

corresponder el grado de autoridad necesaria 

para cumplir dicha responsabilidad. 

Establece que un empleado debe recibir 

órdenes de un solo superior. 
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Difusión  

Amplitud o tramo de 

control 

De la coordinación  

continuidad 

Las obligaciones de cada puesto que cubren 

responsabilidades y autoridad deben publicarse. 

Hay un límite en cuanto al número de 

subordinados que deben reportar a un ejecutivo. 

Las unidades de una organización siempre 

deberían mantenerse en equilibrio. 

La estructura organizacional requiere 

mantenerse, mejorarse y ajustarse a 

alas condiciones del medio ambiente. 

Todos juntos hacen más 

eficiente la gestión de la 

empresa, generar un impacto 

positivo en la sociedad y 

diferenciarse de la competencia. 
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etapas 

Tipología  

División del trabajo 

Coordinación  

Distintos 

tipos, 

sistemas o 

modelos de 

estructuras 

organizacio

nales. 

Clasificación y delimitación 

de las actividades. 

Sincronización y 

armonización de los 

esfuerzos de los recursos. 

Lineal o militar 

Funcional 

Staff 

comités 

• Jerarquización. 

• Departamentalización. 

• Descripción de funciones.  

 

 

La autoridad se concentra en 

una sola persona. 

Se basa en agrupar las funciones de 

acuerdo a las tareas básicas. 

Surge por la necesidad de contar con 

ayuda en el manejo de conocimientos.  

Asignar funciones o 

proyectos a un grupo 

de la empresa. 

• Directivo. 

• Ejecutivo. 

• De vigilancia.  

• Consultivo. 

• Informal. 

• Formal jerárquica. 

• Estandarización. 

• Cultura corporativa. 
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Técnicas  

Herramientas 

necesarias 

para llevar a 

cabo una 

organización 

racional. 

Organigramas. 

manuales 

Diagramas de 

flujo 

Carta de 

distribución de 

actividades 

Análisis de puestos  

Representaciones 

gráficas de la 

estructura formal de 

una organización. 

• Vertical. 

• Horizontal. 

• Circular. 

• Mixto. 

Documentos 

detallados que 

contienen información 

de forma ordenada y 

sistemática. 

• De organización.  

• Departamental. 

• Interdepartamental. 

• De procedimientos. 

 

Representación 

gráfica de un 

procedimiento 

mediante símbolos. 

• Inicio/final 

• Línea de flujo 

• Entrada / salida 

• Proceso 

• Decisión  

Analiza las actividades y 

funciones realizadas en 

los puestos que integran 

un departamento. 

• Identificación del puesto. 

• Descripción genérica.  

• Descripción específica. 

• Especialización del puesto. 
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Proceso  

División del trabajo. 

Centralización y 

descentralización. 

Consiste en dividir el trabajo, 

atribuir responsabilidades y 

autoridad. 

• Analizar los objetivos y el trabajo a 

realizar. 

• Dividir el trabajo.  

• Definir las responsabilidades. 

Proceso en el cual una 

tarea se divide en partes. 

• Ensamblar equipos grandes. 

• Fabricar productos en grandes 

cantidades. 

 

La centralización de autoridad 

concentra el poder de una 

autoridad central. 

La descentralización distribuye 

el poder a niveles locales. 

• Puede ser efectiva en sistemas 

jerárquicos. 

• Puede promover la coherencia y rapidez 

en la implementación de políticas. 

• Puede adaptar políticas a las necesidades 

de cada región. 

• Puede fomentar la participación 

ciudadana. 
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D
ir
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ió

n
. 

Dirigir operaciones mediante la 

conducción y supervisión de los 

esfuerzos. 

Circunstancias. 

Líder. 

Dirigidos  

La empresa está totalmente 

estructurada, desarrollada de manera 

eficiente y ética las funciones. 

Que exista un momento 

preciso en el cual se 

requiera una dirección. 

Que cumpla el rol de 

dirigir personas y 

proyectos. 

Que toman las direcciones de 

sus lideres. 
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Coordinación de interés. 

Impersonalidad de mando. 

Supervisión directa. 

Debe encaminarse, en todo 

momento, hacia los objetivos de 

la empresa. 

La autoridad surge como una 

necesidad de la organización 

para el logro de sus objetivos. 

El líder de un grupo 

organizacional debe 

proporcionar apoyo y 

comunicación a sus 

colaboradores. 

Busca armonizar los objetivos 

de los integrantes de una 

organización. 

Establece que la autoridad 

debe ejercerse basándose en 

los objetivos de la 

organización. 

• Observación. 

• Entrevista. 

• Visitas. 

• Reuniones. 
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Vía jerárquica  

Resolución de 

conflictos. 

Aprovechamient

o del conflicto. 

Establece que las ordenes 

deben transmitirse a través de 

los niveles de autoridad de 

una organización. 

Proceso de encontrar una 

solución pacífica a un 

desacuerdo. 

Analizar el conflicto y 

aprovecharlo a través de 

establecimiento de opciones 

distintas. 

• Respetar los canales de comunicación 

establecidas. 

• Brindar apoyo y seguimiento a cada 

responsable de un área. 

Evitando que problemas colaterales más 

graves aparezcan en la organización. 

• Permite analizar alternativas y estrategias. 

• Ayuda a visualizar nuevas ideas. 

• Motiva a la gente. 
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Toma de 

decisiones 

Integración  

Motivación  

Responsabilidad más 

importante del 

administrador. 

Comprende la función a 

través de la cual el 

administrador elige y se 

allega de los recursos. 

A través de esta se 

logra la ejecución del 

trabajo tendiente a la 

obtención de los 

objetivos. 

 

• Definir el tema. 

• Analizar el problema. 

• Evaluar las alternativas. 

• Reclutamiento. 

• Selección. 

• Introducción o inducción. 

• Capacitación o desarrollo. 

Teorías de 

contenido. 

Tratan de 

especificar 

lo que 

impulsa la 

conducta. 

• Motivación de grupo. 

• Espíritu de equipo. 

• Identificación de los 

objetivos de la empresa. 
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Comunicación. 

Proceso a través del 

cual se transmite y 

recibe información a 

un grupo social. 

• Emisor. 

• Transmisor. 

• Receptor. 

• Formal. 

• Informal. 

Liderazgo-

supervisión. 

Vigilar guiar a los 

subordinados. 

• Líder autócrata. 

• Líder participativo. 

• Líder liberar. 

Desempeño de 

la 

organización. 

capacidad que tiene 

una organización 

para lograr sus 

objetivos 

plasmados. 

tiene en cuenta qué tan hábil 

es la empresa para emplear su 

tiempo, dinero, personal y 

materiales de la forma más 

óptima posible. 
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Raíces del enfoque 

del comportamiento. 

Proceso de 

dirección. 

la productividad y el 

desempeño de las 

organizaciones 

dependen también del 

comportamiento de 

las personas, no sólo 

de la eficiencia de los 

sistemas técnicos. 

 Las características que diferencian a una 

persona de otra. 

El comportamiento colectivo de las personas: 

como integrantes de grupos, organizaciones y la 

sociedad. 

consiste en realizar actividades 

mediante la aplicación de energía 

física, intelectual e interpersonal 

para ofrecer productos, servicios e 

ideas. 

La dirección de las actividades se 

basa en los procesos de planeación 

y organización. Los resultados del 

proceso de dirección son productos, 

servicios o ideas. 

• Elaborar planes y realizar 

las actividades previstas 

en ellos. 

• Organizar un equipo.  

• Realizar una tarea 

operativa como montar un 

automóvil, llenar un 

formulario o atender a un 

cliente.  

•  Dar una clase. 
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Consiste en verificar 

si todo se realiza 

conforme al 

programa adoptado. 

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. 

Técnicas de control 

• Sistema de 

información. 

• Graficas diagramas. 

• Estudio de métodos. 

• Métodos cuantitativos. 

• Control interno. 

Principios. 

Son la serie de pasos 

específicos que te 

permiten evaluar si las 

acciones administrativas 

de tu negocio están 

siendo ejecutadas de 

acuerdo a tus planes. 

Equilibrio. 

• De los objetivos 

• De la oportunidad. 

• De las desviaciones. 

• Costeabilidad. 

• De excepción. 

• De la función controlada. 
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Proceso de 

control 

Establecimiento de 

estándares. 

establece los 

criterios de 

evaluación o 

comparación. 

Estándares de cantidad 

Estándares de calidad 

Estándares de tiempo 

Estándares de costos 

Evaluación del 

desempeño. 
tiene como fin evaluar lo que se está haciendo. 

Comparación de 

desempeño con el 

estándar establecido 

compara el desempeño de las funciones 

realizadas con el que fue establecido como 

estándar. 

Acción correctiva 

busca corregir el 

desempeño para 

adecuarlo al estándar 

esperado 

• Control Preliminar. 

• Control Concurrente. 

• Control de Retroalimentación. 
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Control por niveles 

jerárquicos 

Factor humano 

en el proceso de 

control. 

control estratégico 

• El grado de realización de las misiones, 

estrategias y objetivos estratégicos. 

• La competencia y otros factores externos. 

• La adecuación de las misiones, objetivos y 

estrategias a las amenazas y 

oportunidades del ambiente. 

controles 

administrativos 

• Cantidad y calidad de los productos y 

servicios y productividad (área de 

producción). 

• Índices de rotación, absentismo y atrasos 

(área de recursos humanos). 

control operativo 
se enfoca en las actividades y el consumo de 

recursos en cualquier nivel de la organización. 

tipos de control 

sobre las 

personas 

Control formal. 

 

 utilización de la autoridad 

formal para inducir o inhibir 

algún comportamiento. 

Control socia 

lo ejerce un conjunto de 

personas sobre 

cualquiera de sus 

miembros. 

Control técnico 
es ejercido por sistemas y no 

por personas. 
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