
1 de 1 Administración Básica  

 

 

 
 

Programa Administrac ión Bás ica – CTT Anal is ta en Mkt  
 

1.  LA ADMINISTRACIÓN 
1.1.  Concepto.  
1.2.  Evoluc ión his tór ica.-  
1.3.  Escuelas de Pensamiento administrat ivo,  

d iferentes enfoques 
1.4.  Pr incip ios bás icos de la Administrac ión 
1.5.  Enfoques actuales : Mejora Cont inua y 

Cal idad Total  
 

 
2.  EL AMBITO DE LA ADMINISTRACIÓN 

2.1.  Concepto 
2.2.  Def in ic ión de Organización como 

Ins t i tuc ión Soc ial  
2.3.  T ipos de Empresa 
2.4.  Enfoque Tradic ional  y Teor ía de 

Sistemas 
 

3.  ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA EMPRESA 
Concepto de Func iones Sustant ivas y de 
Apoyo 

 
3.1.  Función Producc ión 

3.1.1. Concepto.  
3.1.2. Diseño de los  procesos product ivos 
3.1.3. Operac ión y Control  de s is temas 

product ivos 
 
3.2.  Función Comercial izac ión 

3.2.1. Concepto.  
3.2.2. Proceso 
3.2.3. Elementos de la comercial izac ión 

(Mezcla Comercia l) .  
 
3.3.  Función Financ iera 

3.3.1. Concepto.  
3.3.2. Registro 
3.3.3. Informac ión 
3.3.4. Contro l.  

 
3.4.  Función Contable 

3.4.1. Concepto.  
 
3.5.  Función Personal  

3.5.1. Técnicas re lat ivas a la  Persona 
3.5.2. Técnicas re lat ivas a l cargo 

 

4.  PROCESO ADMINISTRATIVO 
4.1.  Planif icac ión 

4.1.1. Concepto.  
4.1.2. Natura leza.  
4.1.3. Importancia.  
4.1.4. Períodos.  
4.1.5. Flex ib i l idad.   
4.1.6. Etapas.  
4.1.7. T ipos de Planes 

 
4.2.  Organizac ión 

4.2.1. Concepto.  
4.2.2. Estruc tura adminis trat iva 
4.2.3. Unidades Adminis trat ivas.   
4.2.4. Departamental ización,  cr i ter ios   
4.2.5. Funciones.  
4.2.6. Organigrama 
4.2.7. Organizac ión informal.  

 
4.3.  Direcc ión 

4.3.1. Concepto.  
4.3.2. Mot ivac ión.   
4.3.3. Formas 
4.3.4. Ordenes.   
4.3.5. L iderazgo.  
4.3.6. Est i los de Direcc ión.  

 
4.4.  Coordinac ión 

4.4.1. Concepto.  
4.4.2. Mecanismos.  
4.4.3. Formas.  
4.4.4. Comunicac iones:  Proceso, 

Elementos,  Barreras.  
 
4.5.  Contro l  

4.5.1. Concepto.  
4.5.2. Proceso bás ico.  
4.5.3. Pr incip ios.   
4.5.4. Su re lac ión con la  Planif icación.   
4.5.5. Clas if icac ión.   
4.5.6. Áreas.  
4.5.7. T ipos.  

 

 
 
 
 


