CAPITULO 11

Planeacion.

Introduccion

Cuando la administracién se concibe como un proceso, la planeacion es la primera
funcion que se realiza.

Planear implica proyectar en forma consciente la accién futura, por tanto, es un
proceso intelectual que requiere tiempo, atenciéon y dedicacion suficiente para establecer
los resultados que se esperan y la forma en que se pretende lograrlos.

A pesar de que la planeacion se orienta hacia el futuro, siempre es necesario tener
en cuenta el andlisis de hechos e informaciones relevantes del presente y pasado, para
elegir entre diversas alternativas el curso de accion que represente un alto grado de éxito
en la consecucion de los fines de un organismo social; puesto que el éxito dificilmente
puede llegar de improviso. El ejecutar acciones segin el vaivén de las circunstancias y
sin ningun plan, es trabajar a ciegas.

Actualmente, el interés y la necesidad de planear se derivan del hecho de que todo
organismo social opera en un medio que constantemente estd experimentando cambios
tecnoldgicos, econdmicos, politicos, sociales y culturales, a los que debe adaptarse; hay
organizaciones que obtienen provecho de esos cambios y otras que sucumben por no
considerar debidamente su influencia al planear.

La planeacién no pretende, ni puede, eliminar todos los riesgos; s6lo influye para
evitar situaciones en que se corran riesgos indebidos. Multiples investigaciones han
demostrado que la planeacion formal es un factor de éxito en la eficiencia y prosperidad
de las organizaciones.

La necesidad de planear no sé6lo es funcion caracteristica de los administradores de
alto nivel, sino que involucra a todos aquellos que ocupan un puesto directivo; por
minimo que sea su nivel jerdrquico, surge la necesidad de planear las actividades que les
hayan sido encomendadas.

Tratando de proporcionar en este capitulo los elementos esenciales que integran la
planeacion, este capitulo se estructura presentdndola en el siguiente orden: concepto,
proceso, principios, importancia, tipos de planes y técnicas de planeacion.

I1.1 Conceptos.
Fuente:
Harold Koontz, Heinz Weihrich
A. Reyes Ponce.
“La planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habridn de orientarlo, la secuencia de operaciones para
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realizarlo, y la determinacién de tiempos y numeros necesarios para su realizacion".

Ernest Dale.
"Determinacion del conjunto de objetivos por obtenerse en el futuro y el de los pasos
necesarios para alcanzarlos a través de técnicas y procedimientos definidos"

George R. Terry

“Planeacion es la seleccion y relacion de hechos, asi como la formulacién y uso de
suposiciones respecto al futuro en la visualizacién y formulacion de las actividades
propuestas que se cree sean necesarias para alcanzar los resultados esperados”

J._A._Fernandez_Arenas
"La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se define
un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes y programas".

L.J.Kazmier.
"La planeacion consiste en determinar los objetivos y formular politicas, procedimientos
y métodos para lograrlos"

Burt K. Scanlan.

Sistema que comienza con los objetivos, desarrolla politicas, planes, procedimientos, y
cuenta con un método de retroalimentacion de informacién para adaptarse a cualquier
cambio en las circunstancias.”

Joseph L. Massie.
"Método por el cual el administrador ve hacia el futuro y descubre los alternativos cursos
de accidn, a partir de los cuales establece los objetivos"

Robert_N._Anthony.

"Planear es el proceso para decidir las acciones que deben realizarse en el futuro,
generalmente el proceso de planeacion consiste en considerar las diferentes alternativas
en el curso de las acciones y decidir cual de ellas es la mejor"

George A. Steiner.

“La planeacion es un proceso que comienza con el establecimiento de objetivos; define
estrategias, politicas y planes detallados para lograrlos, es lo que establece una
organizacion para poner en practica las decisiones, e incluye una revision del desempefio
y retroalimentacién para introducir un nuevo ciclo de planeacioén”

Harold Koontz.
“La planeacion es decidir por adelantado qué hacer, como y cudndo hacerlo y quién ha de
hacerlo. La planeacion cubre la brecha que va desde donde estamos hasta donde queremos

vl

ir
José Antonio Fernandez Arenas.

“La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se define
un problema, se analizan las experiencias pasadas y se esbozan planes y programas.”
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Jorge L. Oria.
“Funcion administrativa continua y dindmica de seleccionar entre diversas alternativas los
objetivos, politicas, procedimientos y programas de una organizacién.”

R. Murdick y J. Ross.
“Es el pensamiento que precede a la accion, comprende el desarrollo de las alternativas y
la relacion entre ellas, como medida necesaria de accion para lograr un objetivo.”

H. Sisk y M. Sverdlik.

“Analisis e informacion relevante del presente y el pasado, una ponderacion de probables
desarrollos futuros, de tal manera que pueda determinarse un curso de accién que
posibilite a la organizacion lograr sus objetivos.”

Guzman Valdivia

“Actividad sistemdtica apoyada en datos objetivos en posibilidades reales, es estudios
técnicos para que la prevision sirva de fundamento sélido a las politicas y programas y
estos sean a su vez instrumentos eficaces y de verdadera utilidad”.

Joseph L. Massie.
“Método por le cual el administrador ve hacia el futuro y descubre los alternativos cursos
de accion; a partir de los cuales establece objetivos™.

Wilburg Jiménez
Proceso administrativo de escoger y realizar los mejores métodos para satisfacer
determinaciones politicas y lograr los objetivos. Para la planificaciéon puede clasificarse
en:

Operativa o administrativa

Econdmica y social

Fisica y territorial
La primera es la que corresponde estrictamente a la definicion que aparece
entrecomillada; es un aspecto técnico-administrativo expresable en términos econémicos
y prioridades de ejecucion en tiempos de realizacion y en actividades. La segunda es el
inventario de recursos de necesidades y de determinacion de los programas que han de
ordenar esos recursos para atender dichas necesidades, atingentes al desarrollé econémico
y al mejoramiento social del pais. La tercera es la adaptaciéon y ademds para el
crecimiento de ciudades y colonizacién y desarrollo regional.

Harold Koontz y Heinz Werihrich

Planeacion es elegir misiones y objetivos y las acciones para llevar a cabo aquellas y
alcanzar estos, requiere que se tomen decisiones. Implica seleccionar misiones y
objetivos, asi como las acciones necesarias para cumplirlos, y requiere por lo tanto la
toma de decisiones; esto es de la eleccion de cursos de acciéon futuros a partir de diversas
alternativas.
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I1.2 Principios:
Fuente:
Miinch Galindo, Garcia Martinez:

1. Factibilidad: 1o que se planee debe ser realizable; la planeacion debe apegarse a la
realidad y a las condiciones objetivas que actdan en el medio ambiente, por lo
tanto no deben hacerse planes que sean demasiado optimistas 0 ambiciosos y que
no se puedan lograr.

2. Objetividad y Cuantificacion: Cuando se planea es necesario basarse en datos
reales (estadisticas, estudios de mercado, etc.), razonamientos precisos y exactos, y
nunca en opiniones subjetivas, especulaciones o cdlculos arbitrarios. También
llamado Principio de Precision. La cuantificacion facilita la ejecucion y evaluacion
del progreso de los planes (Ya sea en tiempo, dinero, cantidades, porcentajes,
etc.).

3. Flexibilidad: Al elaborar un plan, es conveniente establecer margenes de holgura
que permitan afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos cursos
de accidn que se ajusten facilmente a las condiciones.

4. Unidad: Todos los planes especificos de la empresa deben integrarse a un plan
general, y dirigirse al logro de los propdsitos y objetivos generales, de tal manera
que sean consistentes en cuanto a su enfoque, y armonicos en cuanto a su
equilibrio e interrelacion que debe existir entre estos.

5. Del cambio de estrategias: Cuando un plan se extiende con relacién al tiempo
(largo plazo), serd necesario rehacerlo completamente. Esto se refiere a que la
empresa tendrd que modificar los cursos de accidn, y consecuentemente las
politicas, programas, procedimientos y presupuestos sin abandonar los objetivos.

Segin Koontz y O’Donnell:

1. Contribucion a los objetivos: Este principio establece que debe existir una
coherencia entre cada plan y sus planes derivados en forma tal que todos
contribuyan al objetivo general de la organizacion.

2. Primacia de la planeacion: La planeacion precede a todas las demds funciones ya
que al planear se establecen los objetivos hacia los cuales van a estar dirigidas las
actividades de la organizacion.

3. Extension de la planeacion: A todos los administradores les compete la funcién
de planeacion. De acuerdo al lugar que ocupen dentro de la organizacion variard la
extension y la relevancia de la misma. Se ha comprobado a través de diversos
estudios que el éxito de los supervisores en los niveles inferiores de la
organizacion se debe en gran parte a la planeacion.

4. Eficacia de los planes: Un plan es eficiente en la medida que contribuya a alcanzar
los objetivos a costos normales y logrando las satisfacciones del grupo.

Segin Koontz

1. Universalidad (o extension): Dice que la planificaciéon abarca las diferentes
etapas, tanto de los procesos econdmicos, sociales y administrativos de todas las
actividades humanas, por lo tanto dentro de una determinada organizacion la

28



planificacién se desarrolla en todos los niveles y en todas las areas, desde los
niveles directivos hasta los niveles operativos.

2. Continuidad: Dice que la planificacién no tiene fin, pues la realidad misma obliga
a realizar nuevas cosas, y por lo tanto se debe planificar cada vez que se logra un
objetivo, pues aparecen nuevos objetivos, por lo que nuevamente deberd
planificarse.

3. Compromiso: Este principio afirma que los diversos planes deben ser motivadores
para lograr el compromiso de todos los que intervienen en el proceso y asi poder
cumplirlos.

4. Factibilidad: Todo plan debe prepararse considerando la viabilidad de los
resultados, es decir, todo plan debe ser posible realizarlo.

5. Rentabilidad: Todo plan deberd lograr una relacién favorable de los beneficios que
espera con respecto a los costos que exige, definiendo previamente estos ultimos y
el valor de los resultados que se obtendrdn en la forma més cuantitativa posible. El
plan debe expresar que los resultados deben ser superiores a los insumos o gastos.

6. Participacion: Todo plan deberd tratar de conseguir la participaciéon de las
personas que habrin de estructurarlo, o que se vean relacionadas de alguna manera
con su funcionamiento.

7. Racionalidad: La planificacion se basa en la idea de seleccionar y evaluar en sus
ventajas y desventajas la alternativa de mayor factibilidad y esta seleccion la
hacemos de manera inteligente, es decir, seleccionamos la idea mds coherente y la
que permita maximizar nuestros recursos disponibles.

8. Contribucion: Afirma que si los planes no estdn debidamente integrados y
encaminados hacia un propdsito central, a través de objetivos entrelazados, los
esfuerzos se diseminan ya la planificacion se torna antiecondmica e intil.

9. Prevision: cuando un plan se basa en estudios y experiencias anteriores. Este
adquiere tal consistencia que intenta reducir al maximo sus errores. Con éste
principio se despeja la prevision hacia el futuro.

Segun José Salvador Pérez Guevara:

1. El principio de la precision: 1os planes no deben hacerse con afirmaciones vagas
y genéricas, sino con la mayor precision posible, porque van a regir acciones
concretas. Cuando carecemos de planes precisos, cualquier negocio no es
propiamente tal, sino un juego de azar, una aventura, ya que, mientras el fin
buscado sea impreciso, los medios que coordinemos serdn necesariamente
ineficaces, parcial o totalmente. Siempre habra algo que no podra planearse en los
detalles, pero cuanto mejor fijemos los planes, serd menor ese campo de lo
eventual, con lo que habremos robado campo a la adivinacién. Los planes
constituyen un solido esqueleto sobre el que pueden calcularse las adaptaciones
futuras.

2. El principio de la flexibilidad: Dentro de la precision, establecida en el principio
anterior, todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en éste, ya en
razon de la parte imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado después
de la prevision. Este principio podrd parecer a primera vista, contradictorio con el
anterior. Pero no lo es. Inflexible es lo que no puede amoldarse a cambios
accidentales; lo rigido; lo que no puede cambiarse de ningiin modo. Flexible, es lo
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que tiene una direccién bdsica, pero que permite pequeflas adaptaciones
momentdneas, pudiendo después volver a su direccion inicial. Asi, una espada de
acero es flexible, porque dobldndose sin romperse, vuelve a su forma inicial
cuando cesa la presion que la flexiona. Todo plan preciso debe prever, en lo
posible, los varios supuestos o cambios que puedan ocurrir:
a) ya sea fijando maximos y minimos, con una tendencia central entre ellos,
como lo mas normal,
b) ya proveyendo de antemano caminos de substitucidn, para las circunstancias
especiales que se presenten,
c) ya estableciendo sistemas para su rdpida revision.

3. El principio de la unidad: 1.os planes deben ser de tal naturaleza, que pueda
decirse que existe uno sélo para cada funcidn; y todos los que se aplican en la
empresa deben estar, de tal modo coordinados e integrados, que en realidad pueda
decirse que existe un solo plan general. Es evidente que mientras haya planes
inconexos para cada funcidn, habré contradiccion, dudas, etc. Por ello, los diversos
planes que se aplican en uno de los departamentos basicos: produccion, ventas,
finanzas y contabilidad, personal, etc., deben coordinarse en tal forma, que en un
mismo plan puedan encontrarse todas las normas de accién aplicables. De ahi
surge la conveniencia y necesidad de que todos cooperen en su formacion. Al
hablar de la direccion, repetiremos este principio, exclusivamente para distinguirlo
del de la unidad de mando.

4. El principio de la jerarquia: Si el plan es principio de orden, y el orden requiere la
unidad de fin, es indiscutible que los planes deben coordinarse jerdrquicamente
hasta formar finalmente uno sélo.

I1.3 Tipos de Planes.

Fuente:
Miinch Galindo, Garcia Martinez
* Estratégicos.

Son los que establecen los lineamientos generales de la planeacidn, sirviendo de base a
los demds planes (tictico y operativos), son disefiados por los miembros de mayor
jerarquia de la empresa y su funcidn consiste en regir la obtencion, uso y disposicion de
los medios necesarios para alcanzar los objetivos generales de la organizacion, son a largo
plazo y comprenden a toda la empresa.

* Tacticos o funcionales.

Estos determinan planes mds especificos que se refieren a cada uno de los
departamentos de la empresa y se subordinan a los Planes Estratégicos. Son establecidos y
coordinados por los directivos de nivel medio con el fin de poner en practica los recursos
de la empresa. Estos planes por su establecimiento y ejecucion se dan a mediano plazo y
abarcan un drea de actividad especifica.

* Operativos.
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Se rigen de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Planeacién Tactica y su
funcion consiste en la formulacién y asignacion de actividades mas desarrolladas que
deben ejecutar los ultimos niveles jerdrquicos de la empresa. Los planes operativos son a
corto plazo y se refieren a cada una de las unidades en que se divide un area de actividad.

a. Los planes, en cuanto al periodo establecido para su realizacion se pueden
clasificar en:
a. Corto Plazo: menor o igual a un afio. Estos a su vez pueden ser:
1. Inmediatos: hasta seis meses.
i1. Mediatos: mayor de seis o menor de doce meses.
b. Mediano Plazo: de uno a tres afios.
c. Largo Plazo: mayor a tres afios.

Fuente:
Laris Casillas Francisco Javier
Segin Koontz:

1.- Propésitos.

El propdsito de una organizacion es su papel primario, tal como lo define la
sociedad en que opere. Por lo tanto este término es amplio y se aplica no solo a una
organizacion dada sino a todas las empresas de su mismo tipo en la sociedad.

2.- Objetivos.

Son los fines o las metas que pretende lograr y hacia los cuales se dirige las
actividades de la empresa en su conjunto o uno de sus departamentos, secciones O
funciones. Por lo regular los objetivos de mayor jerarquia representan el fin hacia el cual
se dirige la empresa, la direccion, el staff. Los objetivos son las metas que se requiere
alcanzar con relacion a los inversionistas, a los consumidores, al personal, entre otros.

3.- Politicas

Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar en
la toma de decisiones, sobre alglin problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizacion.

En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian al logro
de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

4.-Estrategias.

Estas indican un programa de accién y gran cantidad de recursos para alcanzar
objetivos amplios. Su propdsito es definir y comunicar a través de un sistema de objetivos
y politicas una descripcion de los que se desea que sea la empresa; guiar el pensamiento y
el actual de la empresa, sin definir estrictamente el como debe alcanzar la empresa sus
objetivos.

S.- Procedimientos.
Son planes por que establecen un método o forma habitual para manejar
actividades futuras, es decir, son planes relacionados con métodos de trabajo o ejecucion.
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Sirven como guias de accidon mds que de pensamiento pues sefialan el como deben
hacerse ciertas actividades. Usualmente los procedimientos corresponden a planes
operacionales y se representan a través de flujo gramas.

6.-Programas.

Son un esquema en donde se establece la secuencia de actividades especificas que
habrin de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo requerido para efectuar cada
una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucion.

7.- Reglas

Constituyen la forma mdas simple de un plan y tienes que ver con el
comportamiento solicitado a las personas. Una regla requiere que se tome 0 no una
accion determinada y especifica con respecto a una determinada situacion, representa una
guia de la accidn, pero no define la secuencia en el tiempo para que se de un
procedimiento.

8.- Presupuestos

Los presupuestos son programas en los que se les asignan cifras a las actividades;
implican una estimacion de capital, de los costos, de los ingresos, y de las unidades o
productos requeridos para lograr los objetivos.

Los presupuestos son un elemento indispensable al planear, ya que a través de ellos se
proyectan en forma cuantificada, los elementos que necesita la empresa para cumplir con
sus objetivos. Sus principales finalidades consisten en determinar la mejor forma de
utilizacién y asignaciéon de los recursos, a la vez que controlar las actividades de la
organizacion en términos financieros.

Plan basico de una empresa son sus metas, constituidas por subsistencia y utilidades.

Plan de uso unico son aquellos que una vez usados ya no se tienen en cuenta, ya no
tienen aplicacién, por ejemplo, los programas y los presupuestos.

Plan de uso constante son aquellos que van a servir de guia en repetidas ocasiones, por
ejemplo, se puede idear la forma para el control de mercancia; una vez que se ha llevado
un plan de uso Unico, este deja de ser util y se archiva.

Planes de uso constante:

Politicas
Procedimientos
Métodos

I1.4 Proceso de Planeacion.
Fuente:
www.monografias.com\trabajos16\planeacion-mercadotecnia.html

1.-Evaluacion de los factores internos y externos.
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Factores internos:

- Desempeiio de la organizacion.

- Estructura de la organizacion.

- Recursos empresariales y otros aspectos internos.
Factores Externos:

- Mercado.

- Competencia.

- Clientes

- Factores politicos, sociales, econdmicos, culturales, demograficos.
2.- Establecimiento de Objetivos.

Se debe responder a tres preguntas:

- (Doénde queremos estar?

- (Qué queremos lograr?

- ¢ Cuando queremos lograrlo?

3.- Consideracion de la Prevision para planificar.

En que condiciones futuras habrd de desenvolverse la organizacion (Establecimiento de
premisa predictorias).

4.-Identificacion de Alternativas (Cursos de Accion).

Cuadles son las alternativas mds propicias y promisorias para alcanzar los objetivos
propuestos

5.-Evaluar las opciones (Alternativas) en razon de loas objetivos buscados.

Que alternativa dard la mejor oportunidad para alcanzar los objetivos propuestos
considerando el menor costo y el mayor beneficio.

6.-Seleccion de una Alternativa.

Escoger el curdo de acciéon que va a permitir alcanzar los objetivos al menor costo
y al mayor beneficio.

7.-Formulacion de planes de apoyo.
Tales como:

- Compra de equipos de capacitacion personal.
- Compra de materiales y otros inherentes.
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8.-Determinar y cuantificar los planes y los programas a desarrollar.

- Programas de venta

- Programas de compra.

- Programas de produccion

- Programas de inversion, etc.

9.- Expresar los planes en términos numéricos.
Es decir, en presupuestos de:

- Ventas.

- Ingresos y egresos.

- Presupuestos de compra.
- Capacitacion, etc.

Fuente:
www.monografias.com\trabajos.htm

1. Atencion A Las Oportunidades (Problemas)

Es el punto de partida de la planeacion. Todos los administradores deben de hacer un
analizdis preliminar de posibles problemas futuros y advertirlos clara y totalmente,
identificar su posicion a la luz de sus fortalezas y debilidades, determinar que problemas
desean resolver y por que y especificar que espera ganar. El establecimiento de objetivos
realistas depende de esta atencidn.

2. Establecimiento De Objetivos.

E n los objetivos reespecifican los resultados esperados y se identifican los puntos
terminales de lo que debe de hacerse, en que se hard mayor énfasis y que se cumplird por
medio del entrelazamiento de estrategias, politicas, procedimientos, reglas presupuestos y
programas.

3. Desarrollo De Premisas.

Supuestos acerca de las condiciones en las que se llevar a cabo.
Todos deberan estar de acuerdo con las premisas y el principio mds importante de las
mismas es: cuando mejor comprendan y mayor se el acuerdo entre los individuos
encargados de la planeacion con respecto de la utilizacion de premisas de planeacion
congruentes tanto mas coordinada seria la planeacion de una empresa.
4. Determinacion De Cursos De Alternativos

En este paso se buscan varias alternativas y se analizan.

5. Evaluacion De Los Cursos De Accion Alternativas.
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El siguiente paso es las alternativas a la luz de las premisas y metas. Tal vez
determinado curso de accion parezca el mas adecuado, pero requiere al mismo tiempo un
desembolso de capital y ofrezca un prolongado periodo de recuperacion.

6.-Seleccion De Un Curso Alternativo De Accion.

Este es el punto en el que se adopta el plan, el verdadero punto de toma de decision
cuando dos mas cursos de accidn son aconsejables el administrador puede adoptar por
seguir varios cursos de accion.

7.-Elaboracion De Planes Derivados.

La planeacién nunca se da por concluida una vez tomada la decision lo indicado es
dar o realizar planes derivados para apoyar el plan basico.

8. Traslado De Planes O Cifras Por Medio De La Presupuestacion.

Después de la toma de decisiones y establecimiento de, los planes, el dltimo paso para
dotarlo de significado, son trasladarlos a cifras convirtiéndolos en presupuestos, ya que
estos representan la suma total de sus ingresos y egresos, con sus utilidades o superdvit
resultante.

Fuente:
Harold koontz, Heinz Weihrich

1. Formalizacion de objetivos organizacionales:

Para que empiece la planeacion es indispensable que los objetivos estén planteados
claramente, puesto que la planeacion se centra en la forma en que el sistema
administrativo puede alcanzar esos objetivos.

2. Listado de diferentes alternativas para alcanzar los objetivos:

Al tener los objetivos claros, los administradores deben hacer la lista de todas las
alternativas que estén disponibles para alcanzar esos objetivos.

3. Desarrollo de las premisas en las cuales se basa cada alterativa:

La posibilidad de ser alternativas para alcanzar los objetivos organizacionales se
determina por las premisas o suposiciones en las cuales se basa la alternativa.

4. Eleccion de la mejor alternativa para e logro de los objetivos:

El administrador en el proceso de evaluacion de las alternativas y premisas en las cuales
se basan las alternativas se encontrara frecuentemente que algunas de ellas estan
equivocadas, lo que va a llevar a los administradores a determinar cual alternativa es la
mejor para alcanzar el logro de los objetivos organizacionales.
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5. Desarrollo de planes para consecucion de la alternativa elegida:

Después de que la alternativa ha sido elegida el administrador empieza a desarrollar sus
planes en la realidad formulando los planes estratégicos y los planes ticticos.

6. Puesta en marcha:

Una vez que los planes han sido desarrollados se encuentran listos para ser puestos en
marcha.

I1.5 Técnicas de Planeacion

Fuente:

Reyes Ponce Agustin

Miinch Galindo, Garcia Martinez
Koontz y O’Donnell

Grajales Lara, Castillo Arriaga
www.itlp.edu.mx

KOONTZ, HAROLD

Manuales De Objetivos Y Politicas, Departamentales

El concepto de lo que es un manual es de suyo empirico variable y facil de comprender:
significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar se
concentran en forma sistemdtica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la
empresa. Existen diversos tipos de manuales;

Manuales De Objetivos Y Politicas.

Este manual, es una guia autorizada dentro de la estructura de un organismo social,
contiene un grupo de objetivos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo, clasificindolos
por departamentos, con expresion de las politicas correspondientes a esos objetivos y a
veces de algunas reglas muy generales que ayudan a aplicar adecuadamente las politicas.

Manuales Departamentales.

Son aquellos en que se recogen todas las politicas, reglas, etc., aplicables en cada
departamento determinado. Son lo que mejor merecen el nombre, de acuerdo con la
definicién que hemos dado.

Manuales Del Empleado, O De Bienvenida.
Suelen recoger todo lo que interesa conocer al empleado en general, sobre todo al ingresar

a la empresa.

Manuales De Organizacion.
Son como una explicacién, ampliacién y comentario de las cartas de organizacion.
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Diagrama De Proceso Y De Flujo.

Los diagramas de proceso y de flujo sirven para representar, analizar, mejorar y/o explicar
un procedimiento, se consideran como instrumentos de simplificacion. Estos diagramas
hacen ver un proceso en forma tal que pueda apreciarse separadamente cada uno de sus
casos y nos permiten ver graficamente €sos pasos.
Los pasos esenciales en todo proceso son cinco: operacion, transporte, inspeccion, demora
y almacenamiento.

Graficas De Gantt.

Es un diagrama o grafica de barras que se usa cuando es necesario representar la
ejecucion o la produccion total, ésta muestra la ocurrencia de actividades en paralelo o en
serie en un determinado periodo de tiempo. Tienen por objeto controlar la ejecucion
simultinea  de  varias  actividades que se realizan  coordinadamente.
Este fue desarrollado por Henry L. Gantt en 1917 y es una sencilla herramienta de
gréaficos de tiempos, ya que son faciles de aprender, leer y escribir. Estos resultan bastante
eficaces para la planificacion y la evaluacion del avance de los proyectos.
Los graficos Gantt se basan en un enfoque grafico. Un grafico de Gantt es un sencillo
grifico de barras. Cada barra simboliza una tarea del proyecto. En donde el eje horizontal
representa el tiempo. Como estos graficos se emplean para encadenar tareas entre si, el eje
horizontal deberia incluir fechas. Verticalmente, y en la columna izquierda, se ofrece una
relacion de las tareas.
Una ventaja importante de los graficos Gantt es que ilustran claramente el solapamiento
entre tareas planificadas. A diferencia con los graficos PERT los graficos Gantt no
muestran demasiado bien la dependencia que existe entre tareas diferentes.

Programas.
De muy diversas formas, pero, especialmente, presupuesto no financieros, presupuestos
financieros y prondsticos.

PERT.

Fue desarrollado por cientificos de la oficina Naval de Proyectos Especiales. Booz, Allen
y Hamilton y la Divisién de Sistemas de Armamentos de la Corporacion Lockheed
Aircraft. La técnica demostré tanta utilidad que ha ganado amplia aceptacion tanto en el
gobierno como en el sector privado.
En los graficos PERT, los proyectos pueden organizarse en acontecimientos y tareas.
"Un acontecimiento (también llamado hito) es un punto en el tiempo que representa el
inicio o la finalizacion de una tarea o un conjunto de tareas"
Parar ilustrar los acontecimientos en los graficos PERT se ha utilizado una gran variedad
de simbolos: circulos, cuadrados y similares. En los graficos PERT, estos acontecimientos
reciben a menudo el nombre de nodos.

CPM

Casi al mismo tiempo de haber sido creado PERT, la Compaiiia DuPont, junto con la
Divisiéon UNIVAC de la Remington Rand, desarroll6 el método de la ruta critica (CPM)
para controlar el mantenimiento de proyectos de plantas quimicas de DuPont. El CPM es
idéntico al PERT en concepto y metodologia. La diferencia principal entre ellos es
simplemente el método por medio del cual se realizan estimados de tiempo para las
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actividades del proyecto. Con CPM, los tiempos de las actividades son deterministicos.
Con PERT, los tiempos de las actividades son probabilisticos o estocasticos.
El método del camino critico es un proceso administrativo de planeacion, programacion,
ejecucion y control de todas y cada una de las actividades componentes de un proyecto
que debe desarrollarse dentro de un tiempo critico y al costo Optimo.
Este fue disenado para proporcionar diversos elementos ttiles de informacién para los
administradores del proyecto.

GRAJALES LARA CASTILLO

Investigacion De Operaciones.
Se refiere a la planeacion de métodos cientificos, que facilitan la solucién de problemas
en varias alternativas y ayudan a la toma de decisiones, para llegar a soluciones optimas.

Modelos De Simulacion.
Cada vez que se implantan técnicas es conveniente probarlas, poniendo en préctica varias
técnicas o métodos cientificos, que se utilizan como modelos, escogiendo el mejor.

Direccion Por Objetivos.
Establecimiento de los objetivos por medio de métodos cientificos matematicos para
llegar a la solucion de alternativas.

Programacion Lineal.
Es la técnica que busca soluciones 6ptimas por medio de ecuaciones matemadticas, para la
solucion de problemas, en términos de tiempo y costo.

Método Del Camino Critico.
Esta basado en modelos matematicos.

Juegos De Decisiones.
Técnicas matematicas, que sirven para buscar alternativas y mejorar la productividad,
eligiendo la mas adecuada.

IDALVERTO CHIAVENATTO

Técnicas De Trayectoria Critica.

Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia de
operaciones, sino ademas el tiempo y los recursos necesarios que utilizan los sistemas que
tienen como base comun el trazo de una red de actividades y que han sido colocados bajo
el nombre genérico de.
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