LA PLANEACION

La planeacion, como su nombre lo indica, consiste en planear cémo realizara o lograra mediante le esfuerz
de su equipo de trabajo los objetivos que se han establecido.

Como resultado de la planeacion obtendremos:

* Planes

e Programas

* Presupuestos
* Procedimientos
* Politicas

Las actividades relacionadas con la elaboracién de los planes son de tipo técnico, es decir, que cuentan co
participacién de personas con experiencia en técnicas de planeacion.

Ejempilo:

Supongamos que el objetivo que se ha establecido sea la construccién de un edifico, esta es una actividad
técnica en la que se requiere fundamentalmente la aplicacién de los conocimientos que poseen los ingeniel
civiles; razén por la cual este tipo de profesionales deberas de participar activamente en la realizacién de lo
planes necesarios en la colaboracién con expertos de las técnicas de planeacion.

CONCEPTO DE PLAN

Lograr los objetivos de la empresa va a requerir el empleo de recursos de todo tipo: humanos, materiales d
capital, tiempo, tecnologia, etc., pero fundamentalmente va a requerir trabajo.

Otro solucién consiste en elaborar un plan, es decir, una lista completa de todas las tareas que consideram
Sera necesario ejecutar, ya que es importante analizar lo que nos falta, que hemos omitido, lo que
necesitamos, etc.

Ademas se debe solicitar la colaboracién de los subordinados para la aportacién de ideas.

METODO DEL CAMINO CRITICO

El método del camino critico es un proceso administrativo de planeacién, programacién y ejecucién y contre
de todas y cada una de las actividades de un proyecto que debe desarrollarse dentro de un tiempo critico y
costo optimo.

Lista de actividades para el camino critico

Primer paso: Elaborar una lista de todas las actividades necesarias sin importar el orden

Segundo paso: Acomodar estas actividades en orden légico y colocar a la izquierda el nUmero progresivo ¢
le corresponde.

Tercer paso: Colocar a la derecha de la lista de las actividades una columna que denominaremos de
secuencias que significa el tiempo que tardaremos en realizarla.



CALCULO DE TIEMPOS

Consiste en estimar el tiempo necesario para realizar cada una de las actividades. Y se dividen en 3.:
« Tiempo normal (tn): Condiciones normales
» Tiempo 6ptimo (to): No tendra la minima demora en su realizacion
» Tiempo pésimo (tp): La realizacién de la actividad demorara.

Con estos 3 tiempos se procede a calcular el tiempo estandar (t):

T to+4tn+tp
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y con esto se obtiene la matriz de informacion que se presenta a continuacion.

No. [Descripcion de la actividad Secuencia [tn  jto  |tp |t |Eventos Inic—Final

RED DE ACTIVIDADES

Con la informacion mostrada en la matriz, se procede a dibujar lo que se conoce como red o malla de
actividades.

Para ello deben seguirse las siguientes reglas:
» Todas las actividades seran representadas en flechas:

» Toda actividad debe iniciar en un evento y terminar en otro.

Actividad Actividad Actividad

1 2 3

« Al terminar una actividad se pueden iniciar actividades que siguen en secuencia de acuerdo con la matriz
informacion.
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« En ocasiones, cuando determinada actividad ha avanzado en su realizacion un cierto porcentaje, es posi
iniciar otra actividad distinta.

« Al trazar la red, puede ocurrir que debido a una error sobre la secuencia, nos quede lo que se llama bucle
circulo vicioso.

« Al elaborar algunos planes, existen en ocasiones ciertas actividades que se repiten en forma consecutiva

« Al terminar la malla debe revisarse que no queden actividades sueltas.

 En la elaboracion de mallas con un gran nimero de actividades, se recomienda trabajar con una malla qt
incluya un numero pequefio de actividades generales.

DETERMINACION DE LA RUTA CRITICA

Generalmente se requieren varios intentos para llegar a la red definitiva, ya que muchas de las interrelacior
entre las actividades no son evidentes al principio, esta parte requiere trabajo para evitar los bucles .

CALCULO DE LA RED

Para cada evento existen 2 tiempos asociados con el mismo que es necesario calcular:
e Tiempo mas préximo de inicio (TPI)

Minimo namero de dias completos de trabajo transcurridos desde el inicio del proyecto.
» Tiempo remoto de inicio (TRI)

Méaximo numero de dias completos de trabajo, transcurridos desde el inicio del proyecto en que es posible
las actividades que se inician en un evento sin que el proyecto se retrase.

Para determinar la duracién total de un proyecto se asigna como TPI, para el evento inicial el valorde Oy s
procede a calcular los TPI para todos los eventos hasta llegar al evento final.

Después calcularemos los TRI para todos los eventos, procediendo del evento final al evento inicial, en dor
se tendra que obtener como TRI el valor de O.

CALCULO DEL TPI
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PROGRAMAS, PRESUPUESTOS, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS.

Cuando al plan se agregan los tiempos de duracion de las actividades y se obtienen las fechas reales en qt
mismas deben de ser ejecutadas para terminar el proyecto en una fecha precisa, obtenemos el programa.

Después, cuando cuantificamos en unidades monetarias, obtenemos el costo total de lograr el objetivo, lo ¢
se conoce como presupuesto.

A los conjuntos de actividades en secuencias, en cuya ejecucion participan personas de diferentes
departamentos se les conoce con el nombre de procedimientos. Es un tipo particular de plan, cuya realizac
es de tipo repetitivo, generalmente con la intervencion de personal de nivel operativo.

Las politicas son normas o sefialamientos imperativos de algo que ha de realizarse; toda organizacion para
operar adecuadamente requiere de un sistema juridico en donde se establezca lo que se puede y lo que Nnc
puede hacer y estas se establecen en los niveles superiores de la organizacion y se traducen en reglas par
niveles operativos y estas politicas son a su vez reguladas por la Ley Federal del Trabajo.

LA ORGANIZACION

La organizacioén es quiz& la més conocida de las funciones de la administracién para la gran mayoria de las
personas. La organizacion es la tercera funcion administrativa y se realiza a continuacion de la planeacion.



La funcién de la organizacion consistira en clasificar y ordenar los conjuntos de actividades en grupos
homogéneaos, es aqui donde se aplica el principio de la division del trabajo.

DIVISION DEL TRABAJO

Una de las formas que existen para lograr esa division del trabajo consiste en elaborar una lista de todas la
actividades que se debes encontrar detalladas en los planes, programas, procedimientos y presupuestos p:
después ordenarlas con su misma naturaleza.

Se debe de tener cuidad de incluir en estas listas, las actividades de apoyo que normalmente no aparecen
detalladas en los planes, pero que deben de aparecer en los procedimientos, estas actividades son de tipo
general.

LO QUE UN ORGANIGRAMA NOS INDICA
En cualquier tipo de organigrama observamos que:

« El organigrama representa graficamente las diversas funciones existentes en una organizacion
» También como se ha delegado la autoridad y la responsabilidad correspondiente.
» Muestra los diferentes niveles jerarquicos de una organizacion.
» Nos indica canales de comunicacién en una organizacion:
¢ De arriba hacia abajo: de la alta gerencia a los empleados.
¢ Lateral: de la gerencia a la gerencia y de empleados a empleados
¢ De abajo hacia arriba: de empleados a a la alta gerencia.

» Muestra las dimensiones del tramo de control que es el nimero de subordinados que se reportan a
jefe de superior jerarquia.

ORGANIGRAMA VERTICAL

ORGANIGRAMA HORIZONTAL
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ORGANIGRAMA CIRCULAR

CRITERIOS PARA ESTABLECER LA ESTRUCTURA ORGANICA



Existen criterios para proceder a clasificar u ordenar las multiples y diferentes actividades que es necesario
realizar en una institucion.

Las diferentes alternativas existentes para crear la estructura organica de uan institucion son las siguientes
Agrupamiento por funcion

Estas tienen un propésito primario, se agrupas juntas. Las funciones tipicas de en una empresa manufactul
son:

* Manufactura

* Ingenieria

* Mercadotecnia

* Finanzas

* Personal
Agrupamiento por producto

Se agrupan las actividades asociadas directamente con u producto o grupo de productos. Se encuentra en
empresas con gran variedad de productos y mercados.

Agrupamiento geografico

Se utiliza cuando las actividades se realizan en localidades especificas, es utilizado principalmente por
empresas de servicio y ventas.

Agrupamiento por proceso

Las actividades se agrupan en pasos o etapas a través de las cuales se desarrolla el trabajo. Como las em
petroleras y siderurgicas.

Agrupamiento por cliente
El criterio seguido para agrupar las actividades es el tipo de cliente a quien se le vende el producto o servic
Agrupamiento por tiempo

Obedece a la necesidad de separa las labores por turnos, en las que el trabajo realizado es el mismo, pero
diferentes horarios

Agrupamiento matricial
Utiliza una combinacion de dos de cualesquiera de los tipos anteriormente estudiados.
ELABORACION DE ORGANIGRAMAS

Los diferentes tipos de estructura anteriormente expuestos se deben utilizar de acuerdo con las necesidade
caracteristicas especiales de cada organizacion.

El organigrama representa funciones y no es recomendable tratar de incluir mas informacion.

MANUAL DE ORGANIZACION



Es un documento en donde se recopila toda la informacion necesaria para conocer como se encuentran
estructuradas las funciones y actividades de una organizacion.

Este debe explicar claramente cual es le propdsito de la empresa y como se relacionan para dar una image
completa de la misma, la estructura de su organizacion, su personal, su espiritu de grupo, visién y misién d
empresa.
También debe contener por lo menos las siguientes secciones:

« Definicién de politicas

 Descripcion de la organizacion

» Descripcion de puestos

Definicion de politicas

Sirve de introduccion, debe contener una declaracion de los objetivos generales de la empresa, creencias,
principios, politicas y en caso de ser necesario un glosario de términos.

Descripcion de la organizacién

En esta seccidn de incluye el organigrama de la empresa, y en cada funcién y subfuncién una descripcion «
cada una de ellas.

Descripcion de puestos
Esta sirve para:
« Explican lo que se espera de cada ejecutivo
« Ayudan en el reclutamiento de personal
« Proporcionan un criterio importante para los planes

 Auxilian en el proceso de evaluacion y desempeio de los mismos.

Estas descripciones de puestos deben definir la posicién de cada persona dentro de la organizacion,
describiendo el trabajo que sera realizado y de ser posible la manera en que debe ejecutarse.

ACTUALIZACION DE LA ESTRUCURA

El manual de organizacioén, incluyendo el organigrama, deben ser un instrumento de trabajo que se manten
al dia y que describa los érganos administrativos que existen dentro de la institucién, junto con sus funcione
jerarquias y responsabilidades.

Se deben evitar los peligros de tener dos tipos de organizacion en una empresa:

Formal- representada por el organigrama y el manual de organizacion, que en su tiempo pudieron ser
adecuados pero que en la actualidad son totalmente obsoletos.

Informal- cuyas funciones, responsabilidades, jerarquias, etc. S6lo se encuentran en la mente de los
directivos.

LA DIRECCION

La direccion es la funcién mas representativa del proceso de la administracién y consiste en la direccion de



grupo humanos hacia el logro de los objetivos en forma eficiente y eficaz.

Todas las otras funciones administrativas requieren ser dirigidas y esto solo lo puede realizar el que manda
proceso de formacién de dirigentes, es propiamente de seleccién, de discriminacion, en efecto , cuando un
joven inicia su vida de trabajo, lo normal es que comience a realizar una labor de tipo operativo, y de acuert
con los resultados que va obteniendo en su trabajo comienza a destacas, hasta que llega el dia en que reci
responsabilidad de convertirse en supervisor o jefe.

Por lo tanto tu campo de accién de bebe ampliarse, hacia las areas de finanzas, contabilidad y seguridad,
fundamentalmente de la funcion administrativa.

AUTORIDAD

La principal caracteristica de un jefe, es que debe tener autoridad. De nada sirve un jefe que manda y que |
se le obedece.

Emision de 6rdenes

Las 6rdenes son una manifestacion de la autoridad, y debe tener cuidado al emitirlas, y estos son algunos
consejos:

» Tener conocimiento de lo que se pretende lograr como resultado de la accién correspondiente.

 Si ha tomado la decisién de un método a seguir, informele al subordinado.

» Exprese la orden al subordinado en términos comprensibles.

» Dé la orden de manera precisa, de manera que no requiera de mayores explicaciones.

» Asegurese de que el subordinado haya entendido y muéstrese dispuesto a explicar dudas.

« Las instrucciones complicadas, mejor escribalas.

» No de varias 6rdenes al mismo tiempo.

« Las 6rdenes deben darse en un ambiente tranquilo, y evite impacientarse.

» Asegurese de que las drdenes que esta dando no entren en conflicto.

« Dirijase al subordinado y digale que usted no interferira con su trabajo, pero mantendréa el control median
reportes.

Delegacién de autoridad

La delegacion de autoridad significa facultar a otra persona para que actie en nombre de uno, adopte
decisiones, dicte 6rdenes y que a su vez delegue autoridad a otros subordinados y obtenga resultados.

El jefe nunca debe perder el control de la situacion y por lo tanto establecera los mecanismos de informacic
necesarios para que pueda supervisar constantemente el desarrollo de las actividades.

COMUNICACION

Un directivo debe de ser un buen comunicador, ya que mediante esta, hacemos participes a otros de nuest
ordenes, deseos, ideas, sentimientos, etc.

El objetivo de esto es lograr que estas ideas, sea comprendida y aceptada por aquellos con los que no
comunicamos.

Elementos de la comunicacién

» Debe existir un emisor de la idea que desea expresar.



« El receptor es aquella persona o grupo a la que se le dirige el mensaje.

» Siempre se debe de tener la necesidad de comunicar algo

» El medio o canal de comunicacién puede ser en forma escrita, gestos, ademanes o sonidos
» La comunicacion puede ser afectada por el ambiente que rodea al emisor.

» En toda comunicacion debe existir un elemento.

Importancia de la comunicacién

En este aspecto la labor de un directivo es trascendental y delicada; las comunicaciones sirven para llevar |
informacién necesaria para que el trabajo de todo tipo se realice en todos los niveles.

Los directivos, gerentes y supervisores, debe actuar como transmisores y retransmisores para hacer que la
informacion fluya rapidamente.

Comunicacion informal

La comunicacién informal es, en algunos casos, dafiina para la organizacién. Dado que la organizacion est
integrada por individuos, se establecen entre ellos un gran niimero de relaciones que nada tienen que ver ¢
el trabajo, y esto es en cierta parte saludable, sin embargo, a veces contienen un grado elevado de aspecitc
tipo emocional, es decir, chismes, rumores, murmuraciones.

MOTIVACION

El directivo debe de saber como lograr la maxima colaboracién por parte de sus subordinados, por lo tanto,
pone en practica la motivacion.

Existen dirigentes que saben cémo lograr esto, son personas con un profundo conocimiento de la naturalez
humana, saben tratar a sus subordinados.

Teoria X
Caracteristicas del trabajador correspondiente a la teoria X.:
» Ajustamos sus acciones y esfuerzos a las necesidades de la organizacion.
« Hay que persuadir a las personas, recompensarlas y castigarlas.
< El hombre medio es indolente por naturaleza, trabaja lo menos posible.
» Carece de ambicion le desagrada la responsabilidad.
» Egocéntrico
* Reacio al cambio.
 Es crédulo, facil presa del charlatan y del demagogo.
Caracteristicas de las necesidades

Maslow establecié una jerarquia de las necesidades, y que tan pronto como se obtiene el satisfactor para I
misma, esta necesidad deja de serlo y ya no es un motivador eficiente.
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JERARQUIA DE LAS NECESIDADES DE ACUERDO CON MASLOW

AUTOREALIZACION

EGOISTAS

SOCIALES

SEGURIDAD

FISIOLOGICAS

Fisiologicas
Son fundamentalmente para la conservacion de la vida. Ej.: comer, beber, dormir, el sexo, etc.
Seguridad

Preservan lo que ya el hombre posee y no quiere perder. Ej.: desea la paz, conservar la salud, asegurar su
bienes, etc.

Sociales

El hombre es un ser social, por lo tanto, no puede vivir aislado y necesita comunicarse con otros seres
semejantes a él.

Egoistas

Este tiene que ver con los sentimientos egoistas del hombre. Ej.: satisfaccion de su vanidad, éxito y prestig
en la sociedad, etc.

Autorrealizacion

Constituido por aquellas de orden superior. Ej.: deseo de desarrollo personal, auto actualizacién , realizacic
personal, etc.

Teoria Y
Caracteristicas del trabajador correspondiente a la teoria Y.:

* No son pasivas a las necesidades organizativas. Han llegado a serlo como resultado de la experien
en las organizaciones.

« En este tipo de personas se halla la motivacion, el potencial y la capacidad para asumir
responsabilidad y disposicion.
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LIDERAZGO

El liderazgo trata los problemas derivados de los diferentes estilos de dirigir una organizacién y los resultad
obtenidos.

Factores condicionantes

» Organizacién- dependiendo de lo fijas que sean las normas.

« Situacion- las circunstancias existentes afectan el estilo.

» Valores— creencias individuales de los duefios.

 Personalidad- cada individuo que llega a una posicién ejecutiva a actuara de acuerdo con toda una serie
caracteristicas individuales.

El jefe 9,9

Este tipo de jefe es el que puede proporcionar mejores resultados, que confiere igual importancia al factor
humano que al de resultados.

RESPONSABILIDADES DE UN SUPERVISOR
El supervisor es aquel ejecutivo de menor jerarquia que tiene bajo sus 6rdenes al personal operativo.
Y estas son algunas de sus responsabilidades.:

« Actividades relacionadas con la seleccion, evaluacién y promocion del personal.
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« Distribucién y programacioén del trabajo a sus subordinados.

« Interpretar y aplicar politicas.

 Actuar como canal de comunicacion.

« Instruir y entrenar a sus subordinados y nuevos jefes

» Resolver problemas de su area.

» Recomendar soluciones, politicas, personal y procedimientos.
* Responsable de la seguridad y orden.

« Participar en el proceso de planeacién y ayudar en la preparacion de presupuestos.
« Dirigir actividades de sus subordinados.

e Actuar como inspector de calidad

* Actualizarse

» Ser ingeniosos y creativo para lograr que las innovaciones técnicas que se introducen en el procesc
creen problemas.

« Asegura que todos los elementos del trabajo se encuentren disponibles.
« Actuar como asesor de gerencia.
« Actuar como consejero de subordinados.
« Actuar como juez tomando decisiones que aseguren equidad y justicia.
* Realizar reportes e informes de los resultados obtenidos.

El CONTROL

Decir que la ultima funcién del proceso administrativo es el control, no significa que deba ser la Ultima en
ejecutarse.

Los planes, programas y presupuestos nos dicen qué trabajo tenemos que llevar a acabo para lograr las
diferentes metas que constituyen nuestro objetivo, cuando debemos realizarlo y en qué secuencia.

Fases del Control

Consiste de tres fases que son las siguientes.:
* Registro de datos de acuerdo con los programas
» Comparacion de las previsiones y resultados

« Actuar sobre los responsables de las acciones correctivas.

Necesidad de informacién
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No toda la informacién que se requiere para poder actuar eficientemente se encuentra en los documentos
contables, y ademas parte de esta informacion ya es obsoleta para cuando se elabora.

Por otro lado, crear la informacion, no consiste en la acumulacién incoherente de datos y cifras, que lejos d
ayudar al administrador, lo confundan e impidan el andlisis de las operaciones.

El otro extremo es peor aln, ya que la ausencia de cifras o datos, formulas prondésticos relativos al
comportamiento.

Razones o ratios

Estos permiten medir como ser interrelacionan diferentes datos primarios y obtener asi parte de la informac
gue se requiere para ayudar a administrar el negocio y existen aproximadamente 400 ratios.

Reportes

Para efectuar un adecuado control de las operaciones, se requiere que el trabajo sea reportado por escrito,
todas aquellas actividades relacionadas con el proceso de produccion.

Mediante su utilizacion, el directivo esta en condiciones de adoptar las medidas necesarias para lograr que
cumpla en las fechas previstas, las actividades programadas y permite aplicar el principio de excepciény
concentrarse en las actividades que pudieran estar retrasadas.

LEY DE PARETO

Un criterio Gtil para el administrador es el principio de excepcién. EI mismo le ayuda a discriminar
informacién, para concentrarse en aquella que requiere su atencion.

Para aplicar este principio, la ley de Pareto es una buen técnica, esta dice:

En cualquier conjunto de elementos que van a ser controlados, sélo una pequefia fraccion de el conjunto el
términos del nimero de elementos, cuenta siempre para la mayor porcién en términos del efecto.

Para identificar la informacién de suma importancia, lo que se debe hacer es una lista de los elementos de
acuerdo a su importancias, es decir, jerarquizar.

COORDINACION - PARTICIPACION
La estrategia para una buena coordinacién—participacion, esta en que entre esta realidad operativa, que de
ser controlada y los objetivos y planes correspondientes, exista la coordinacion, y la forma de lograrlo sera
gue la previsiéon y la planeacion realizada, sea de tipo participativo.
Este concepto integrado deberd tener las siguientes caracteristicas:

» De centros multiples.

» De muiltiples horizontes

* De estilos diferentes

 De variables mdltiples
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« Organizacional y gerencialmente relevante
De centros multiples

Cada gerente se encuentra en el centro de su propia actividad de planeacién y control y a su vez es parte ¢
grupos progresivamente mas grandes.

Cada centro debe planear sus actividades tomando en cuanta la cooperacion entre los miembros.
De multiples horizontes de tiempo

Este varia de acuerdo en el tipo de centros y de actividades y por las decisiones y resultados, y en ciertas
ocasiones por los cambios imprevistos de su medio ambiente presente y futuro.

De estilos diferentes

La direccion y el liderazgo varian dentro de cualquier organizacion, en virtud de la diferentes naturaleza de
individuos que ejercen el poder.

De variable multiples

Significa que n o s6lo aquellas variables de tipo cuantitativo deberan ser consideradas, si no también las de
tipo cualitativo.
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