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● Proceso Administrativo
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Proceso Administrativo 

El proceso administrativo es 
una herramienta fundamental 
en la gestión empresarial, ya 
que permite la organización y 
optimización de los recursos 
para alcanzar los objetivos 
organizacionales. 
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Proceso Administrativo 

Es un conjunto de fases o etapas 
secuenciales que se llevan a cabo 
para lograr los objetivos de una 
organización de manera eficiente, 
incluyendo planificación, 
organización, dirección y control.
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Preguntas para Cada Etapa 
¿Qué se va a hacer?

¿Cómo se va a hacer?

¿Quién se va a encargar de cada tarea?

¿Cuándo se van a realizar las tareas?

¿Dónde se van a realizar las tareas?

¿Por qué se va a hacer así?

¿Quiénes van a participar?

¿Qué se desea conseguir?
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Diagrama del Proceso Administrativo
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Fases del Proceso Administrativo
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● Planeación

8



Definición de Planeación 

Etapa en la que se definen los 
objetivos organizacionales y se 
diseñan estrategias para 
lograrlos, permite anticipar 
problemas, optimizar recursos y 
mejorar la toma de decisiones.
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 Planeación 

● Definición de objetivos: Establecer las metas 
que la organización desea alcanzar. Estos 
deben ser específicos, medibles, alcanzables, 
relevantes y con plazos definidos (SMART).

● Desarrollo de estrategias: Diseñar los cursos 
de acción necesarios para lograr los objetivos. 
Esto implica analizar el entorno, identificar 
alternativas y seleccionar las más adecuadas.

● Elaboración de planos: Detallar cómo se 
implementarán las estrategias, incluyendo la 
asignación de recursos, la definición de 
tareas, los cronogramas y los presupuestos.
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Importancia
● Permite encaminar y aprovechar mejor los 

esfuerzos y los recursos 

● Reduce los niveles de incertidumbre 

● Permite hacer frente a las contingencias 

● Es un sistema racional para la toma de 
decisiones, evitando las corazonadas

● Es la base para el sistema de control
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Tipos de Planeación
De acuerdo con el nivel jerárquico en el que se realice, con el ámbito de la 
organización que abarque y con el periodo que comprenda, la planeación puede ser:

● Estratégica: Define los lineamientos generales de la planeación de la empresa

● Táctica o funcional: Comprende planes más específicos que se elaboran en cada 
uno de los departamentos o áreas de la empresa, y que se subordinan a los planes 
estratégicos

● Operativa: Es a corto plazo, se diseña y se rige de acuerdo con la planeación 
táctica; Su tarea consiste en la formulación y asignación de resultados y 
actividades específicas que deben ejecutar los últimos niveles jerárquicos de la 
empresa.
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Elementos de la Planeación
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Elementos de la Planeación
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Proceso Administrativo
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Técnicas de la Planeación
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● Organización
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Definicion de Organizacion

La organización es el acto de 
disponer y coordinar los recursos 
disponibles (materiales, humanos 
y financieros). Funciona 
mediante normas y bases de 
datos que han sido dispuestas 
para estos propósitos.
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Organización
● Diseño de la estructura organizacional: Definir 

cómo se dividirán y agruparán las actividades, 
estableciendo la jerarquía, los roles y las 
responsabilidades de cada miembro de la 
organización.

● Asignación de recursos: Distribuir los recursos 
necesarios (humanos, financieros, materiales, 
tecnológicos) de manera eficiente para llevar a 
cabo los aviones.

● Establecimiento de relaciones: Definir las líneas 
de autoridad, comunicación y coordinación entre 
los diferentes departamentos y personas dentro 
de la organización.

19



Importancia

La organización se refiere a la disposición y 
coordinación de los recursos de una 
empresa para alcanzar sus metas de 
manera eficiente. Su importancia radica en 
que permite la especialización del trabajo, 
mejora la comunicación interna y optimiza 
el uso de los recursos.
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Tipo de Organización (Organigramas)

Vertical: Donde los niveles jerárquicos 
quedan determinados de arriba hacia 
abajo.

Horizontal: Los niveles jerárquicos se 
representan de izquierda a derecha.

Circular: Donde los niveles jerárquicos 
quedan determinados desde el centro 
hacia la periferia.
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Tipo de Organización (Organigramas)

Mixto: Combina, por razones de espacio, tanto 
el horizontal como el vertical.

Estructural: Sólo aparecen los nombres de 
cada área o departamento.

Funcional: Se describen las funciones de cada 
área.
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Elementos de la Organización
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1. Objetivos

2. Metas

3. Recursos Humanos

4. Recursos Materiales

5. Información



Etapas de la Organización
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Técnicas de la Organización
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Las técnicas de organización son 
herramientas que permiten 
estructurar y gestionar los recursos 
y procesos de una organización. Se 
utilizan para alcanzar los objetivos 
de la empresa de manera eficiente. 



CONCLUIMOS LA PRIMER PARTE 
DE NUESTRA SESIÓN

SEMANA 2

CONTINUAMOS ….
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● Dirección
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Definición de Dirección 

En la administración, la dirección 
es la función que se encarga de 
organizar y coordinar las 
actividades de una empresa, con el 
objetivo de alcanzar sus metas. Es 
una de las etapas clave del proceso 
administrativo.
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Dirección 
Liderazgo: Guiar, motivar e influir en los empleados para que 
trabajen de manera entusiasta y efectiva hacia el logro de los 
objetivos.

Comunicación: Establecer canales de comunicación claros y 
eficientes para transmitir información, dar instrucciones, 
recibir retroalimentación y coordinar esfuerzos.

Motivación: Crear un ambiente de trabajo que impulse a los 
empleados a alcanzar su máximo potencial ya 
comprometerse con los objetivos de la organización.

Supervisión: Monitorear el desempeño de los empleados y 
brindarles el apoyo y la orientación necesarios para realizar 
sus tareas de manera adecuada.
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Importancia de la Dirección 

La dirección es un aspecto 
fundamental de la administración 
de empresas, ya que permite 
alcanzar los objetivos de la 
organización. La dirección es la 
parte de la administración que se 
encarga de ejecutar los 
lineamientos de la planeación y la 
organización.
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Tipos de Liderazgo (Dirección)
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Elementos de la Dirección 
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Técnicas de la Dirección 
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Evaluaciones Cuantitativas y Cualitativas
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● Control
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Definición de Control

El control administrativo es 
un proceso que supervisa y 
regula las actividades y 
recursos de una empresa 
para alcanzar sus objetivos. 
Es una función esencial de 
la gestión.
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Control
● Establecimiento de estándares: Definir los criterios de desempeño que se 

utilizarán para evaluar si se están alcanzando los objetivos.

● Medición del desempeño: Evaluar el progreso real y compararlo con los estándares 
establecidos.

● Corrección de desviaciones: Tomar las medidas necesarias para corregir cualquier 
diferencia significativa entre el desempeño real y los estándares, asegurando que 
se alcancen los objetivos.

● Retroalimentación: Utilizar la información obtenida del proceso de control para 
mejorar la planificación y las demás etapas del proceso administrativo en el futuro.
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Importancia del Control 

El control es crucial en cualquier 
organización para asegurar el 
cumplimiento de objetivos, identificar 
desviaciones y tomar medidas correctivas, 
optimizando procesos y mejorando la 
eficiencia y la calidad.
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Tipos de Control 
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Elementos de Control 
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Técnicas de Control
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Evaluaciones del Control
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Conclusión del proceso administrativo 
El proceso administrativo básico, compuesto por la planificación, 
organización, dirección y control, constituye un ciclo fundamental y 
dinámico para la gestión eficaz de cualquier organización. Su correcta 
implementación permite definir objetivos claros, estructurar los recursos 
de manera eficiente, guiar y motivar al equipo hacia el logro de metas, y 
finalmente, evaluar y corregir el desempeño para asegurar la mejora 
continua y el éxito organizacional en un entorno empresarial en 
constante evolución.
La gráfica de Gantt es un excelente aliados para el control administrativo.
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SEMANA 2 COMPLETADA
¡Felicidades!

Éxito en tu evaluación
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