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‎FUNCIONES 
‎ADMINISTRATIVAS

‎las funciones administrativas 
‎son consideradas como un todo y 
‎en 
‎forma global

‎INDRODUCCION A LA TEORIA EN 
‎GENERAL DE LA 
‎ADMINISTRACION 

‎planeacion 

‎Pasos de la planeación

‎orden y un sistema

‎Fijar objetivos.
‎ Investigación.
‎ Análisis y toma de decisiones

‎fijar objetivos
‎Enunciados escritos expresados en 
‎palabras o números 
‎que describen en forma global los 
‎resultados que se esperan”

‎Fijarse por escrito. 
‎•  Redacción clara y entendible. 
‎•  Que puedan medirse. 
‎•  Que sean alcanzables. 
‎•  En su redacción debe apreciarse 
‎claramente que estén orientados al 
‎trabajo, no a los 
‎puestos o a las personas. 
‎•  Dar respuesta a las interrogantes qué, 
‎por qué, quiénes, cómo y dónde

‎ Determinan el camino a seguir para la 
‎acción. 
‎•  Son directrices precisas. 
‎•  Se constituyen en parámetros de 
‎medición de los alcances. 
‎•  Se logra el mayor aprovechamiento de 
‎recursos.

‎investigacion ‎ incluye diversos métodos 
‎tanto cualitativos como cuantitativos

‎cabe señalar que los resultados podrán ser 
‎precisos, mas no exactos, de ahí que la 
‎flexibilidad como principio de la planeación 
‎es un elemento vital

‎) Descripción del problema. ¿Cuál es la 
‎situación de la empresa? 
‎b) Planteamiento de hipótesis. ¿Qué 
‎elementos pueden utilizarse para lograr los 
‎objetivos? 
‎c) Prueba de hipótesis. ¿Qué indicadores 
‎muestran la posibilidad de éxito? 
‎d) Resultados. ¿Cuáles estrategias son las 
‎adecuadas?

‎es un camino a seguir que tiene su base en 
‎el análisis de un problema determinando el 
‎orden, la secuencia de las actividades y 
‎programando el tiempo necesario 
‎para la solución de dicho problema. ‎etapa inicial del proceso administrativo, 

‎implica utilizar el pensamiento 
‎reflexivo antes de actuar ‎determina en los planes las acciones, los 

‎tiempos, las personas, los lugares y los 
‎objetivos.

‎analisis y toma de decisiones ‎el análisis marginal, análisis de costo-
‎beneficio

‎Análisis  marginal   El análisis marginal 
‎consiste en la comparación de factores 
‎diferentes 
‎a los costos y a los ingresos

‎Análisis  de  costo-beneficio   Un progreso o 
‎variante del análisis marginal es el análisis 
‎costo-beneficio o costo-efectividad

‎su concentración sobre el producto con 
‎base en su efectividad para obtener los 
‎objetivos deseados y la comparación de 
‎costos de 
‎cada alternativa en términos de su 
‎efectividad 

‎Resultado esperado. 
‎2. Alternativas. 
‎3. Medidas de efectividad. 
‎4. Estimaciones tradicionales. 
‎5. Reducción en el costo

‎niveles de planiacion 
‎establecen la jerarquía

‎1. Planes estratégicos, que incluyen misión, 
‎visión, objetivos, análisis interno, análisis 
‎externo y estrategias
‎2. Planes tácticos, que por lo regular son 
‎departamentales, por áreas, por funciones 
‎o por
‎aspectos prácticos. A menudo se 
‎desprenden de los planes estratégicos.
‎3. Planes operacionales que suelen ser a 
‎corto plazo, su propósito es alcanzar 
‎metas específicas y son planes detallados.

‎Instrumentos de la planeación

‎organizacion 

‎direccion 

‎control 

‎métodos 
‎o instrumentos propios de la administración

‎  Presupuesto. 
‎2. Políticas. 
‎3. Programas. 
‎4. Cronogramas. 
‎5. Diagramas de flujo. 
‎6. Diagrama causa-efecto. 
‎7. PERT y CPM. 
‎8. Diagrama de Paretto. 
‎9. Análisis de FODA 

‎PERT y CPM ‎ son técnicas cuantitativas de utilidad en 
‎la planeación y evaluación de 
‎programas

‎Permiten analizar y encontrar el camino 
‎más corto en la realización de un proyecto, 
‎al tiempo que se logra una adecuada 
‎utilización de recursos y se evita el 
‎desperdicio 
‎de tiempos no productivos

‎Principios de la planeación

‎Del propósito. El propósito y la naturaleza 
‎de la planeación es facilitar el logro de los 
‎objetivos de la organización. 
‎2. De la eficiencia. Cuando un plan cumple 
‎con los beneficios esperados en 
‎comparación con los costos, significa que 
‎su realización produjo eficiencia. 
‎3. De la primacía. Todas las funciones 
‎empresariales están encaminadas al logro 
‎de los 
‎objetivos de la organización. La planeación 
‎es la única que inicia el proceso y, además, 
‎programa las otras funciones. 
‎4. De la previsión. La planeación coordinada 
‎y eficaz sólo es posible mediante la 
‎previsión. 
‎5. De la inclusión. La estructura de los 
‎planes debe incluir políticas y estrategias 
‎claras 
‎para hacer una planeación firme. 
‎6. De la toma de decisiones. El proceso de 
‎la planeación es una toma de decisiones 
‎constante e ininterrumpida, el propósito de 
‎esto último es eliminar los factores que 
‎impiden la consecución de los objetivos. 
‎7. Del compromiso. Los responsables de la 
‎planeación asumen un compromiso con la 
‎organización; cuando los administradores 
‎están comprometidos se produce la fluidez 
‎en el proceso. 
‎8. De la flexibilidad. La flexibilidad en los 
‎planes impide pérdidas importantes y 
‎permite 
‎cambiar su dirección cuando es necesario. 
‎9. Del control. Reestructurar los planes 
‎cuando así se requiera, asegura la eficacia 
‎de los 
‎mismos

‎Organización ‎define la distribución de funciones y 
‎actividades inherentes al plan

‎Concepto
‎autoridad, responsabilidad y deberes de 
‎cada uno; asignarlos a individuos de forma 
‎que el esfuerzo disponible pueda ser 
‎aplicado y coordinado de una manera 
‎sistemática y efectiva.

‎Organización formal
‎Elementos de la organización formal

‎División del trabajo. Implica dejar por 
‎escrito los diferentes niveles de 
‎especialidad. 
‎2. Definir funciones y actividades. Esto es, 
‎clasificarlas en operativas, directivas, de 
‎administración, fundamentales y 
‎accesorias, etcétera. 
‎3. Establecer jerarquías. Dejar claros los 
‎niveles de dirección y autoridad. 
‎4. Determinar el sistema de organización, 
‎indicando si éste es lineal, funcional, 
‎matricial, 
‎etcétera. 
‎5. Establecer los sistemas de comunicación.
‎ 
‎6. Determinar normas y reglamentos

‎Instrumentos de la organización
‎Organigramas

‎Los organigramas son “la representación 
‎gráfica de la estructura de organización 
‎interna”, 
‎también se les conoce como “cartas”, 
‎“gráficas” o “cuadros de organización”.

‎organigramas es establecer los niveles 
‎jerárquicos, con sus correspondientes 
‎líneas de autoridad y responsabilidad, 
‎delimitar funciones, relaciones y 
‎coordinación entre los diversos puestos

‎Normas
‎Las normas son señalamientos de 
‎observancia general que se establecen para 
‎orientar la 
‎conducta en sentido positivo.

‎Función

‎La función de las normas en la organización 
‎es establecer señalamientos generales para 
‎orientar las acciones del personal hacia el 
‎logro de los objetivos organizacionales, 
‎mantener 
‎la disciplina y el orden.

‎Reglas ‎Las reglas son señalamientos imperativos, 
‎sujetos a sanción en caso de no ser 
‎aplicados

‎Función

‎esencial de las reglas es establecer 
‎medidas disciplinarias, ordenar y fijar 
‎requisitos para el funcionamiento 
‎adecuado de la organización. Las reglas se 
‎establecen en 
‎documentos denominados reglamentos.

‎Manuales
‎Un manual es la concentración sistemática 
‎de los elementos administrativos 
‎propuestos 
‎para alcanzar un objetivo; se presenta en 
‎un folleto o libro fácil de manejar

‎Función 
‎La función de los manuales en una 
‎organización es garantizar la conducta 
‎uniforme en las 
‎actividades que así lo requieran. Además, 
‎también deben orientar a quien los 
‎consulta sobre los aspectos relacionados 
‎con técnicas, procedimientos y organización

‎Objetivos de los manuales 
‎1. Precisar funciones en un documento 
‎denominado manual, con el propósito de 
‎que los 
‎miembros de la organización tengan una 
‎fuente de información adecuada para 
‎realizar 
‎su trabajo. 
‎2. Unificar criterios en la realización de las 
‎acciones de la empresa o institución. 
‎3. Simplificar el trabajo, actuando como 
‎elemento de consulta para realizar bien el 
‎trabajo 
‎y no tener que repetirlo. 
‎4. Orientar la selección de personal por 
‎medio de las descripciones de puesto, 
‎perfil del 
‎trabajador, descripción de trabajos. 
‎5. Establecer rutinas de trabajo.

‎Elaboración 
‎A fin de elaborar los manuales es 
‎conveniente recurrir a documentos legales 
‎y a personal 
‎operativo y directivo, además de la 
‎observación directa en el trabajo

‎Manuales de organización. Contienen los elementos administrativos 
‎referentes a funcionamiento y se subdividen en manuales a) de objetivos, 
‎b) de programas, c) de políticas, 
‎d) de organigramas, e) de descripciones de puestos y f) de reglamentos

‎Manual de procedimientos. 

‎Se incluyen en este apartado el nombre y la 
‎razón social de la institución, el nombre 
‎genérico de los procedimientos, fecha y 
‎directorio. 
‎2. Contenido. Se refiere al índice de 
‎contenido. 
‎3. Introducción. Se señalan las razones por 
‎las cuales se elaboró el manual y la 
‎justificación del mismo. 
‎4. Procedimientos. Los procedimientos se 
‎describen incluyendo objetivos del 
‎procedimiento, áreas de aplicación, 
‎descripción por pasos y gráficas. 
‎5. Bibliografía.


