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Funciones administrativas

Cada una de las funciones administrativas requiere de una serie de acciones para ser
aplicadas. El administrador necesita conocer en detalle cada una de ellas para asegurar su
aplicacion armonica y sostenida para el logro de los objetivos organizacionales.

Planeacion

La planeacion es la etapa inicial del proceso administrativo e implica utilizar el pensamiento

reflexivo antes de actuar.

La planeacion es un camino a seguir que tiene como base en el andlisis de un problema
determinando el orden, la secuencia de las actividades programando el tiempo necesario

para la solucion de dicho problema.
Pasos de la planeacion

1. Fijar objetivos.
2. Investigacién

3. Analisis y toma de decisiones.
Niveles de planeacion

Los niveles de planeacion establecen jerarquia de los planes propiamente dichos y se

determinan por lo menos tres.

1. Los planes estratégicos incluyen: misién, vision, objetivos, analisis interno, analisis
externo y estrategias.

2. Los planes tacticos por lo general son departamentales, por areas, por funciones o por
aspectos practicos.

3. Los planes operacionales por lo general son a corto plazo, muy detallados y su

propésito es alcanzar metas especificas.
Instrumentos de la planeacion

» Presupuesto
e Funcion del presupuesto
¢ Importancia
¢ Requisitos del presupuestos

e Elaboracion



e Tipos de presupuesto
Organizacion

La organizacion como funcion administrativa define la distribucion de funciones y actividades

inherentes al plan.
El Centro Nacional de la Productividad en México define organizar como:

“El proceso de determinar activiades y puestos necesarios de una empresa, departamento o
grupo, y distribuirlos de acuerdo con las mejores relaciones funcionales,definiendo claramente
la autoridad, responsabilidad y deberes de cada uno: asignarlos a individuos de forma que el

esfuerzo disponible pueda ser aplicado y coordinado de una manera sistematica y efectiva”.
Elementos de la organizacion formal

¢ Division del trabajo.

e Definir funciones y actividades.

e Establecer jerarquia.

e Determinar el sistema de organizacion.

e Establecer los sistemas de comunicacion.

e Determinar normas y reglamentos.

Cuando los elementos de la organizacion formal no son definidos con claridad o cuando no se
establecen algunos de ellos, pueden ocacionarse deficiencia en la estructura formal. Las

manifestaciones mas comunes de una organizacion formal deficiente son:

Funciones mal distribuidas.

Obijetivos sin lograr.

Aumento de conflicto.

Autoridad y responsabilidad indefinidad.
Ineficiencia.

Baja productividad.

Desperdicio y subutilizacion de recursos.

Aumento de costos.
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Baja proyeccion social.

Tipos de organizacion formal



Los tipos de organizacion formal definidos en la teoria clasica y redefinida por la teoria

neoclasica son:

Organizacion lineal
Organizacion funcional

Organizacion lineofuncional
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Organizacion por comite
Instrumentos de la organizacién

Algunas herramientas propias de la organizacién como funcién administrativa se describe a

continuacion:

Organigramas:son la representacion grafica de la estructura de una organizacion interna,
también se les conoce como cartas, graficas o cuadros de organizacion. Y la funcion es
establecer los niveles jerarquicos, con sus correspondientes lineas de autoridad y

responsabilidad, delimitar funciones, relaciones y coordinacion entre los diversos puestos.
Los organigramas pueden mostrar diversas formas. Entre los tipos mas comunes estan:

Lineal

Funcional

Con posicion de staff
Horizontal

Escalar
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Circular

g. Matricial
Direccion del personal
La direccion de personal se realiza por medio de la integracién de recursos humanos.

La integracion para desarrollar la direccién de personal es la encargada de optimizar los

recursos tanto humanos, técnicos y financieros para la ejeccié del plan.

Incuye desde el reclutamiento, la seleccion y la capacitaciébn para la productividad. La
integracion de recursos humanos esta intimamente relacionada con la planeacion y la

organizacion.

Control



“el control es la pareciacion del resultado de ejecutar los planes en relacion con los objetivos
previamente establecidos , determinando las causas de las posibles desviaciones y las

medidas oportunas para su correcion”.
Propdsitos del control

» Evaluar el logro de objetivos

Prever desviaciones en la ejecucion de planes y programas
Optimizar la utilizacion de recursos

Proponer y sugerir altenativas administrativas

Establecer diagnésticos continuos
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Promover la creatividad e innovacion
Sistemas de control

El control se define como la etapa final del proceso administrativo en el cual se aprecia el
resultado de la ejecucion de los planes comparando ese resultado con los objetivos y

estrategias planteados.

Lo anterior se hace posible aplicado sistemas, métodos y medios de control. Por lo que

respecta a los sistemas ,se consideran los siguientes:

» La supervision

> La evaluacion
Métodos de control

> El archivo

» Laauditoria
Técnicas de control mas empleados

Informes: Son documentos escritos en los cuales se presentan datos y cifras en forma

ordenada y significativa, que son Utiles para evaluar, volver a definir o tomar decisiones.
Tipos de informes

Cualitativos
Cuantitativos

De control
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De planeacion



» Provocados
» Solicitados

Estructura del informe

Preliminares
Introducciéon

Informe cualitativo

1

2

3

4. Informe cuantitativo
5. Cuadros y graficos

6. Conclusiones y sugerencias
7. Fuentes de informacion

8

Anexos

Los pasos del control son: establecer parametros de medicion, aplicar los sistemas del control
y evaluar resultados. La evaluacion permite comparar los logros en relacién con los objetivos

planteados en la planeacion .
Descripcion del esquema de control

Establecimiento de parametros de control.
Medicion de sistemas.

Comparacion
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Mejoras y correcciones
Principios de control

Principio del equilibrio.

Principio normativo.

De la garantia del objetivo.
Principio de la eficiencia.

Principio de economia.

Principio de la armonia de planes.
Principio de jerarquia.

Principio de control de punto critico.
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Principio de accion.

10. Principio de excepcion.
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