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INSTRUCCIONES: En el siguiente cuadro completa mencionando que comprendes por las 
palabras que se presentan en la parte izquierda del mismo. 

 

 
1. ¿Cómo define la autora 

Lourdes Munch a la 
administración? 

 

 
  2. Menciona 4 épocas de la 
administración y explica a que se 
enfoca una de ellas. 

 

 
3. Menciona los 7 principios de 
la administración y sus 
características. 

 

  
4.¿Que es planeación y 
organización? 

 

 
5.¿Qué es integración y 
control? 

 

 
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



INSTRUCCIONES: Completa la oración subrayando lo que corresponde con cada una de ellas. 
 
En esta época es cuando el hombre comenzó a trabajar en grupo, la administración surge de manera incipiente como 
una asociación de esfuerzos para lograr un fin determinado. 
a) Época de las grandes civilizaciones  b) Época primitiva.   
 
En esta época la administración se ejercía mediante una estricta supervisión del trabajo y el castigo físico. 
a) Grandes civilizaciones    b) Antigüedad grecolatina. 
 
En esta época aparecieron los talleres, los gremios y las formas de organización y administración más complejas. 
a) Edad media.     b) Edad moderna. 
 
En esta época con la producción en serie, la especialización del trabajo, los problemas de fabricación y administración 
se tornaron más complejos. 
a) Edad media.     b) Revolución industrial. 
 
Esta época inicia con grandes avances tecnológicos y científicos, caracterizándose por la globalización de la economía. 
a) Revolución industrial.    b) Siglo XXI. 
 
 
INSTRUCCIONES: En las siguientes características de la administración menciona encerrando a la 
respuesta asignando según le corresponda a VERDADERO ó FALSO. 
 
La Interdisciplinariedad hace relación a que la administración puede ser utilizada en cualquier tipo de institución o 
grupo social. 
  VERDADERO    FALSO. 
 
Es un medio para lograr un fin, la administración es eminentemente práctica, eso significa que es un instrumento que 
se utiliza para lograr un fin determinado, es decir cada organización que la aplica busca alcanzar sus propios objetivos. 
  VERDADERO    FALSO. 
 
Tiene unidad temporal, por consiguiente, tiene que haber una unidad jerárquica para que funcione, porque debe 
haber un jefe que este al mando y una cadena de subordinados, para encadenar los esfuerzos de todos hacia el logro 
de la meta común. 
  VERDADERO    FALSO. 
 
Es específica debemos considerar que la administración se relaciona y se auxilia de muchas otras ciencias y técnicas, 
pero no se le puede llegar a confundir con otras áreas porque tiene un carácter específico. 
  VERDADERO    FALSO. 
 
Su aplicación es amplia: su flexibilidad se basa en que puede aplicarse en cualquier tipo de organización 
independientemente del campo al que se dedica y se adaptan a sus necesidades, por lo que no puede ser rígida. 
  VERDADERO    FALSO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Relaciona con una línea lo que está en la parte izquierda con lo que corresponde a la derecha. 
 
Es indispensable en cualquier grupo social, ya sea    Cadena escalar 
una empresa pública o privada. 
 
Aplica conocimientos de varias ciencias y técnicas.     Universalidad 
 
La labor será más eficiente con la especialización       Centralizados 
del personal. 
 
Los gerentes deben otorgar autoridad a sus subordinados.   División del trabajo. 
 
Todos los puestos están relacionados de tal manera que              Multidisciplinariedad 
cada persona reporta a un solo jefe. 
 
 
 
 
En las siguientes frases contesta subrayando a VERDADERO o FALSO, según corresponda. 
 
 
Forma parte de este principio de unidad de mando:  Cada empleado debe tener un solo jefe  V      F  
 
Este principio de orden, se refiere a: Las personas que pertenecen a la organización deben respetar  
las reglas.                                                                                                                                                                           V     F 
 
Una organización trabaja mejor cuando sus integrantes se identifican con la organización y se sienten ogullosos de 
ésta, es el principio de: unidad de mando.         V      F  
 

Los gerentes y la empresa deben ser justos, este principio se refiere a: Equidad.    V     F 
 
Henry Fayol dentificó las principales actividades en: técnicas, comerciales, financieras, seguridad,  
contabilidad y gerencia.           V     F 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Relaciona con una línea lo que corresponda. 
 
Define los lineamientos generales de la planeación          Planeación táctica o funcional. 
de la empresa; esta labor la realizan los altos directivos  
 
 
Comprende planes más específicos que se elaboran              Planeación operativa. 
en cada uno de los departamentos o áreas de la empresa. 
 
Se realiza en los niveles de sección u operación          Planeación estratégica 
 
Forman parte de las técnicas de planeación         División de trabajo . 
 
Es la separación y delimitación de actividades con         Jerarquización. 
el fin de realizar un trabajo con mayor eficiencia.  
 
Es la disposición de las funciones de una organización     Departamentalización 
por orden de mando, grado o importancia. 
 
Es la división y el agrupamiento de las funciones         Cuantitativa y cualitativa. 
y actividades en unidades específicas. 
 
Definir con toda claridad las labores y actividades       Organigramas 
que habrán de desarrollarse en cada una de las unidades 
concretas de trabajo o puestos de los distintos departamentos 
de la organización. 
 
Es la armonización y sincronización de los esfuer-         Descripción de funciones. 
sos para realizar eficientemente una tarea.  
 
Son representaciones graficas de la estructura         Coordinación. 
 
 
 
 
En las siguientes frases contesta subrayando a VERDADERO o FALSO. 
 
La especialización forma parte de un principio de la organización. 
   VERDADERO   FALSO. 
 
 
Forma parte de uno de los principios de la integración la provisión de elementos administrativos.  
    VERDADERO   FALSO. 
 
 
¿La importancia de la introducción adecuación es un principio de la organización? 

   VERDADERO   FALSO. 
 
 
El abastecimiento oportuno forma parte de una etapa de la organización.   

 VERDADERO   FALSO. 
 
 
 



La definición funcional forma parte de las etapas de la organización.  
 VERDADERO   FALSO. 

 
 
El análisis FODA consiste en detectar las oportunidades, fortalezas, amenazas y debilidades. 

 VERDADERO   FALSO. 
 
 
La organización cuenta con dos etapas: División de trabajo y dirección  

 VERDADERO   FALSO. 
 

La división del trabajo se divide en: jerarquización, departamentalización y descripción de funciones. 
 VERDADERO   FALSO. 
 

Los organigramas horizontales representan con toda facilidad una pirámide jerárquica, ya que las unidades se 
desplazan, según su jerarquía, de arriba – abajo. 

 VERDADERO   FALSO. 
 

Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los nombres de las unidades de la estructura, sino líneas 
encima de los cuales se colocan los nombres 

 VERDADERO   FALSO. 
 
 

No olvides consultar el libro digital en el siguiente Link 
https://profesorailleanasilva.files.wordpress.com/2015/10/administracic3b3n-lourdes-munch-2a-
edicic3b3n.pdf 
O de igual manera consulta el libro fotocopiado que se encuentra en la biblioteca de la Institución. 
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