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Capítulo 5 Funciones 
administrativas

Planeacion

Concepto

Camino a seguir

Análisis de un problema

Secuencia de las actividades Solución de dicho problema

Pasos de la Planeacion

Fijar objetivos

Encaminan las actividades detalladas en los
planes

Objetivos en los planes

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

Requisitos

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

Investigación

Investigación administrativa en la actualidad

Diversos métodos

Cualitativos Cuantitativos

Resultados podrán ser precisos, mas no 
exactos

Propósito

Establecer el diagnóstico administrativo

la investigación comprende lo siguiente

Descripción del problema. ¿Cuál es la situación 
de la empresa?

Planteamiento de hipótesis. ¿Qué elementos 
pueden utilizarse para lograr los objetivos?

Prueba de hipótesis. ¿Qué indicadores 
muestran la posibilidad de éxito?

Resultados. ¿Cuáles estrategias son las 
adecuadas?

Análisis y toma de decisiones

La selección de alternativas

Análisis marginal

Comparación de factores diferentes

Costos y a los ingresos Utilización óptima de material

Pueden variarse los insumos

Compararlos con su rendimiento

Análisis de costo-beneficio

Consiste en ponderar alternativas cuando la 
solución óptima no puede ponderarse a 
magnitud o cantidad específica

Características

Resultado esperado.

Alternativas

Medidas de efectividad

Estimaciones tradicionales

Reducción en el costo

La investigación de operaciones

Aplicación del método científico

Estudio de las alternativas en una situación-
problema

Características de la investigación de 
operaciones en relación con la
planeación

Elaboración de modelos

Determinar en la comparación de metas y 
resultados las medidas de efectividad

Incluir en las variables de un problema aquellas 
de mayor significación

Establecer un modelo en términos matemáticos

Complementar con datos estadísticos

Niveles de planeación

Establecen la jerarquía de los planes

Tres niveles

Planes estratégicos

Incluyen misión, visión, objetivos, análisis 
interno, análisis externo y estrategias

Planes tácticos

Departamentales, por áreas, por funciones o 
por aspectos prácticos. A menudo se 
desprenden de los planes estratégicos

Planes operacionales

A corto plazo, su propósito es alcanzar metas 
específicas y son planes detallados

Instrumentos de la Planeacion

Métodos o instrumentos

Presupuesto.

Políticas

Programas

Cronogramas

Diagramas de flujo

Diagrama causa-efecto

PERT y CPM

Diagrama de Paretto

Análisis de FODA

PERT Y CPM

Técnicas cuantitativas de utilidad

En la planeación y evaluación de
programas

PERT

Técnica de evaluación y revisión de programas

(program evaluation and review technique)

CPM

método del camino crítico

(critical path method)

Objetivos

Hacer una planeación gráfica detallada que 
muestre las relaciones entre las actividades
o eventos, su interdependencia, la importancia 
de cada una en el desarrollo general y el
tiempo, así como los recursos necesarios para 
el proceso

Conocer los tiempos libres en distintas etapas 
para hacer una distribución de recursos
apropiada

Conocer qué actividades pueden retrasarse o 
posponerse y cuáles son críticas y no
permiten demora

Anticipar la fecha de terminación de un 
proyecto acorde con las necesidades y 
recursos disponibles por comparación con 
cursos alternativos

Determinar la coordinación necesaria para 
lograr los objetivos

Procedimiento

Determinar actividades

Fijar tiempos

Jerarquizar actividades

Elaborar la red

Analizar los diferentes cursos

Señalar el camino crítico

Hacer ajustes

Tomar decisiones

Principios de la Planeacion

Del propósito

El propósito y la naturaleza de la planeación es 
facilitar el logro de los objetivos de la 
organización

De la eficiencia

Cuando un plan cumple con los beneficios 
esperados en comparación con los costos, 
significa que su realización produjo eficiencia

De la primacía

funciones empresariales están encaminadas al 
logro de los objetivos de la organización

De la previsión

La planeación coordinada y eficaz sólo es 
posible mediante la previsión

De la inclusión

La estructura de los planes debe incluir 
políticas y estrategias claras para hacer una 
planeación firme

Organización

Concepto

El proceso de determinar las actividades

Puestos necesarios de una empresa

Para lograr el establecimiento de controles 
apropiados

Es importante tomar en cuenta que dentro de 
las empresas existen dos formas de 
organización

Formal Informal

Organización formal

Elementos de la organización formal

División del trabajo

Implica dejar por escrito los diferentes niveles 
de especialidad

 Definir funciones y actividades

Esto es, clasificarlas en operativas, directivas, 
de administración, fundamentales y accesorias, 
etcétera

Establecer jerarquías

Dejar claros los niveles de dirección y 
autoridad

Determinar el sistema de organización

Indicando si éste es lineal, funcional, matricial,
etcétera

Establecer los sistemas de comunicación Determinar normas y reglamentos

Manifestaciones de una organización formal 
deficiente 

Pueden ocasionarse deficiencias en la 
estructura formal

Funciones mal distribuidas

Objetivos sin lograr

Aumento de conflictos

Autoridad y responsabilidad indefinidas

 Ineficiencia

Baja productividad

Desperdicio y subutilización de recursos

Aumento de costos

Baja proyección social

Tipos de organización formal

Lineal

Funcional

Lineal-funcional

Por comités

Organización informal

Se estructura por líneas directas de mando

Ideal para organizaciones
pequeñas

Las ventajas de la organización lineal pue-
den sintetizarse en

Estructura de organización simple, restringida y 
elemental

Claridad de autoridad y responsabilidad Estabilidad de la estructura de organización

Desventajas

Falta de flexibilidad.

Dificultad para la innovación

Favorece la autocracia

Dificulta la comunicación cuando la empresa 
crece

Al volverse compleja la organización tiende a 
ser ineficiente

Instrumentos de la organización

Organigramas

La representación gráfica de la estructura de 
organización interna

Se les conoce

Cartas

Graficas

O cuadro de organización

Función

Establecer los niveles jerárquicos

Correspondientes líneas de autoridad

Responsabilidad

Importancia

Representan la estructura de organización

Ofreciendo en forma sintetizada un panorama
general del funcionamiento interno

Tipos

Organigrama lineal

Organigrama funcional

Organigrama con posición de staff

Organigrama horizontal

Organigrama Escalar

Organigrama Circular

Organigrama Matrícula

Normas

Señalamientos de observancia general que se 
establecen para orientar la conducta en 
sentido positivo

Función

Organización es establecer señalamientos 
generales

Importancia

Su importancia radica en señalar líneas 
generales y requisitos para ejecutar las 
actividades

Reglas

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

Función

Establecer medidas disciplinarias

Ordenar

Fijar

Importancia

seguridad de que las acciones de todos los 
integrantes son las adecuadas, y porque 
permiten la convivencia armónica
del personal, apoyan la disciplina y las acciones 
correctas

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

Elaboración

elaborar los manuales es conveniente recurrir a 
documentos legales y a personal operativo y 
directivo

Difusión

Ser conocidos por todos los involucrados a 
efecto de que efectivamente cumplan su 
función

Clasificación

En función de su área de aplicación, los 
manuales se clasifican en: 
macroadministrativos y microadministrativos


