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Proceso Administrativo (Planificacién )

Es la funcién fundamental de la administracion. Comprende objetivos, metas y
mecanismos de cédmo alcanzarlas. Su tarea primordial es reducir al minimo los riesgos y
al mismo tiempo aprovechar las oportunidades.

Conceptos Generales

Consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la
determinacién en tiempo y nimeros necesarios para su realizacion.

Es la solucién 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 deseados.
Método por el cual el administrador ve hacia el futuro y descubre los cursos alternativos
de accidn, a partir de los cuales establece los objetivos.
Implica la determinacion de los objetivos y eleccién de los cursos de acciéon para
lograrlos, con base en la investigacién y colaboracion de un esquema detallado que
habrd de realizarse en un futuro.

ELEMENTOS DEL CONCEPTO

1.

2.

Objetivo: el aspecto fundamental al planear es determinar los resultados
deseados (¢, Qué es lo que se quiere?).

Cursos alternos de accidén: Al planear es necesario determinar diversos caminos,
formas de accién o estrategias para alcanzar los objetivos.

Eleccién: La planeacion implica la determinacién, el analisis y la seleccion, entre
alternativas, de la decision més adecuada.

Futuro: La planeacidén trata de prever situaciones futuras y de anticipar hechos
inciertos, prepararse para contingencias y trazar actividades futuras.

Segln su Naturaleza podemos distinguir 4 caracteristicas principales que distinguen a
la Planeacion como integrante del proceso administrativo:

« Contribucidén a los objetivos - cada plan principal y los derivados actiuan en el mismo
sentido: facilitar la consecucién de los objetivos empresariales.

« Prevalencia — precede a la ejecucién de todas las funciones y establece las normas
de control.

« Extensién — se relaciona con el nivel en el que se encuentre el administrador
responsable. La delegacién de autoridad esté involucrada pero, aun asi, cada
escalén en la pirAmide empresarial planifica enmarcado por un plan mayor.

« Eficiencia — la medida de ella estd en el monto de su contribucién a los objetivos,
como compensacion a los costos de formulacién e implementacion.

Asi encontramos basicamente los siguientes principios de la planeacion

1.

De la flexibilidad: al elaborar un plan es conveniente establecer margenes de
holgura que permita afrontar situaciones imprevistas, y que proporcionen nuevos
cursos de accion que se ajusten facilmente a las condiciones.

De la unidad: Todos los planes especificos de la empresa deben integrarse a un
plan general, y dirigirse al logro de los objetivos generales de tal manera que
sean considerados en cuanto a su enfoque, y armonia en cuanto el equilibrio e
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interrelacién que deben existir entre ellos.

3. De

la precisién: Cuando se planea es necesario basarse en datos reales,

razonamientos precisos y exactos, Yy nunca en opiniones subjetivas,
especulaciones o calculos arbitrarios. Establece la necesidad de utilizar datos
objetivos tales como: estadisticas, estudios de mercado, estudios de factibilidad,
calculo probabilistico, modelos matematicos. La planificacién sera méas confiable
en tanto que pueda ser cuantificada, expresada en tiempo, dinero, cantidades;
esto facilita la ejecucidn y evaluacion del progreso de los planes.

Los Tipos de planes pueden clasificarse en:

[1 Misién_ - equivale a enunciar la principal razén de existir de la organizacién. La idea

de que las organizaciones tiene una misién refleja la concepcién de que
son algo mas que simples estructuras técnicas y administrativas. Son
instituciones que poseen personalidad y una meta. Es identificar la funcién
que cumple en la sociedad y, ademas, su caracter y filosofia basicos.
Identificar la mision ayuda a una organizacién a delimitar su esfera de
actividades y a establecer las formas en que sus gerentes y empleados
deberan llevarlas a cabo. Las formulaciones de la misién dan a conocer
esos limites y normas a todos los interesados.

Consecuencia de la ausencia de misién:

* Cuando no se tiene una idea clara de los valores ni del caracter béasico (la
mision) de una organizacion, los gerentes tienden a dejarse llevar por el
oportunismo; la busqueda de tratos y planes tentadores que exigen cualidades
gue no posee la empresa y que pueden llevar a desperdiciar recursos y a otras
consecuencias perjudiciales para los intereses de la organizacion.

[0 Objetivos - son los fines hacia los cuales se dirige la actividad principal. Los

departamentos también pueden tenerlos. Representan los resultados que
la empresa espera obtener, establecidos cuantitativamente y determinados
para realizarse transcurrido un tiempo especifico.

Son los fines hacia los cuales se dirigen las actividades de la organizacion
y de los individuos. Representa lo que se espera alcanzar en el futuro
como resultado del proceso administrativo.

CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS

>

Individuales y colectivos: Debe distinguirse el objetivo que persigue una
persona individual, de los objetivos de un grupo humano.

Generales y particulares: Un objetivo es general, cuando es méas amplio en
relaciéon con otros que estan subordinados a él, que son medios para alcanzar
ese objetivo mas amplio.

> A cortoy a largo plazo: Corto menos de un afio, largo mas de un afo.

[1 Politicas - son planteamientos generales que guian la toma de decisiones. A menudo

delimitan el area dentro de la cual decidir, asegurando la consistencia en
las decisiones. Son tantas como niveles organizacionales, o aun por
proyectos. En esencia son criterios generales que tienen por objeto
orientar la accion. Son planes en el sentido de que son principios
generales o maneras de comprender que guian o canalizan el pensamiento
y la accién en la toma de decisiones.

Las politicas son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toda de decisiones, sobre problemas que se
repiten una y otra vez dentro de una organizacién.

CLASIFICACION DE LAS POLITICAS

1. Estratégicas o Generales: Se formulan en el ambito de alta gerencia y su

funcién es establecer y emitir lineamientos que guien a la empresa como una
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integrada. Ejemplo: Los empleados de la empresa tendran la posibilidad de
ascender de puesto de acuerdo con su eficiencia y antigliedad.

Téacticas o Departamentales: Son lineamientos especificos que se refieren a
cada departamento. Ejemplo: El departamento de produccion, determinaré los
turnos de trabajo conforme a sus necesidades, siguiendo las disposiciones
legales.

Operativas o Especificas: Se aplican principalmente en las decisiones que
tienen que ejecutarse en cada una de las unidades de las que consta un
departamento por lo regular, se asignan a los niveles inferiores. Ejemplo:
Seguridad de tornos: de ocurrir una falla en el equipo, es conveniente
reportarla al supervisor en turno o en su caso, al servicio de mantenimiento.

[1 Estrategias - reflejan a menudo un programa general de acciéon, mostrando la

direccién y el empleo general de recursos y esfuerzos, asumiendo una
condicion competitiva. Son la determinacion de los objetivos de una
empresa, la adopcién de los cursos de accién y la asignacion de recursos
necesarios para alcanzar estos objetivos.

Son cursos de accion general, o alternativas que muestran la direccion y
el empleo general de los recursos y esfuerzos, dirigidos a los objetivos en
las condiciones mas ventajosas.

Al establecer estrategias es conveniente sequir tres etapas:

> Determinacién de los cursos de accién o alternativos: Consiste en buscar el

mayor numero de alternativas para lograr cada uno de los objetivos.
Evaluacion: Analizar cada una de las alternativas, tomando en consideracién
las ventajas y desventajas de cada una de ellas, auxiliAndose de la
investigaciéon y de algunas técnicas como arbol de decisiones, etc.

Seleccidon de alternativas: Considerar las alternativas mas idéneas en cuanto a
factibilidad y ventaja, seleccionando aquellas que permiten lograr con mayor
eficiencia los objetivos de la empresa.

[1 Procedimientos - establecen un método habitual de manejar actividades futuras. Son

guias de accion que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas
actividades deben cumplirse. Son guias de accién que detallan la forma
exacta bajo cual ciertas actividades deben cumplirse. En esencia,
conforman una secuencia cronoldgica de acciones requeridas.

Son aquellos planes se sefialan la secuencia cronolégica mas eficiente
para obtener los mejores resultados en cada funcion concreta de una
empresa.

Aspectos importantes:

> Los procedimientos deben fijarse por escrito y de preferencia graficamente

(graficas de proceso, flujogramas).

> Deben ser periédicamente revisados para hacerlos mas eficientes.

[l Reglas - son la forma mas simple de un plan y puede formar parte de un

procedimiento. No admite desviaciones o discrecionalidad aunque
también sirven como guias. Una regla ordena que se tome 0 no, una
accion especifica y defina con respecto a una situacién. Ejemplo: “NO
FUMAR". Por su naturaleza, las reglas estan disefiadas para restringir el
pensamiento y deben emplearse sélo cuando se quiere que las personas
en una organizacion no usen su juicio discrecional.

[1 Programas - involucra metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de

tareas, pasos a darse, recursos a emplear para llevar adelante
determinada acci6on, amparandose en el capital necesario y el
presupuesto de funcionamiento. Son aquellos planes en los que no
solamente se fijan los objetivos y la secuencia de operaciones, sino
principalmente el tiempo requerido para realizar cada una de sus partes.
Un esquema en donde se establecen: la secuencia de actividades
especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el
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tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos
eventos involucrados en su consecucion.

La grafica mas comunmente utilizada para un programa, es la grafica de
Gantt (Henry L. Gantt)

[1 Presupuestos - expresa un planteamiento de resultados numéricos, tanto en términos

financieros, unidades de producto, horas-méaquina como cualquier otro
mensurable numéricamente. Un presupuesto es un esquema escrito de
tipo general y/o especifico, que determina por anticipado, en términos
cuantitativos (monetarios y/o no monetarios, el origen y asignacién de
los recursos de la empresa, para un periodo especifico.
Es la elaboraciéon de planes para un periodo futuro determinada, en
términos numéricos. Como tales, los presupuestos son planeamientos de
los resultados que se anticipan, en términos financieros (como los
presupuestos de ingresos y gastos) o en términos no financieros (cémo
los presupuestos de horas — hombre).

Tipos de presupuestos:

» Presupuesto de ingresos y gastos

» Presupuesto de tiempo, espacio, materiales y productos.

» Presupuesto de gastos de capital

»

»

Presupuesto de efectivo
Presupuesto de Balances Generales.

La importancia de planear

» Para contrarrestar la incertidumbre y el cambio — prever tendencias de cambio

buscando que, con su consistencia, los planes cumplan los objetivos. Aln asi, cuanto
mas a largo plazo, mayor riesgo e inseguridad, sin olvidar los imprevistos del medio
gque pueden llevar a la reformulacién de los planes.

» Fijar la atencidén de los objetivos — los planes globales facilitan la unificaciéon de
actividades interdepartamentales.

» Ganar funcionamiento econdmico — sustituye lo inconexo e irreflexivo por lo

coherente y dirigido hacia el objetivo, por tanto, reduce costos.

» FEacilitar el control — midiendo resultados con lo planeado se pueden corregir las

desviaciones.

Pasos de la Planificaciéon

Conciencia de la oportunidad: Comprende ver las oportunidades y posicionamiento,
y es previo a la planificacién propiamente dicha.

Formulacién de objetivos — es fijar los objetivos de la empresa en su conjunto y
después para cada unidad subsidiaria. Ellos deberian controlar la naturaleza de
todos los planes principales.

Establecimiento de premisas — son los ambientes esperados de los planes en
operacién. Las premisas estan limitadas a las que tienen caracter decisivo o
estratégico para un plan.

Determinacién de vias alternativas — se toman las mas promisorias, ellas seran las
primeras en tener en cuenta.

Evaluacién de vias alternativas — la investigacion y el analisis técnico facilita un
buen resultado.

Seleccién de una via — aqui es donde se adopta un plan, que siempre recurrird a

las alternativas evaluadas, tanto para el curso a tomar, como las correcciones
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necesarias.

» Formulacién de planes derivados — es el punto de toma de decisién e implica a los
planes que sustentan al basico.

Tomando en cuenta los periodos de aplicacién de los planes (corto o largo plazo)
involucra:

R/

% Principio de compromiso : ninguna compafia deberia planear para un periodo
no mayor de lo econémicamente justificable.

La forma acertada de aplicacién de este principio seria
establecer un periodo suficiente para recuperar la inversién.

Este principio implica planear el impacto futuro de las
decisiones de hoy.

% Coordinacién de planes a corto y largo plazo : los administradores
responsables deben escrutar las decisiones inmediatas y los administradores
subalternos deben recibir informaciéon, sobre los programas a largo plazo, para
hacer consistente los compromisos planeados.

« Principio de flexibilidad : cuanto mayor la flexibilidad de los planes, menos

riesgo de pérdida ante sucesos inesperados. Implica adaptar los planes lo mas
rapidamente posible.

% Principio de cambio de rumbo : revisar periédicamente los acontecimientos y
expectativas y redisefar los planes, en la medida de lo necesario, para mantener
el curso hacia las metas propuestas. Implica adaptar los procesos de
planificacion.



6 de 6

Administracion

Modelos de planes

Categorizados por su: Tipos:
¢ Amplitud ¢ EStrateg|cos
¢ Operacionales
Lapso de Tiempo ¢ Corto Plazo
M P P ¢ Largo Plazo
¢ Especificidad ¢ Especificos
¢ Direccionales

PLANES ESTRATEGICOS

Son los planes que cubren a toda la organizacion, que establecen los objetivos
generales y que buscan colocar la organizacién en términos de su ambiente.
Los planes estratégicos tienden a incluir un periodo extenso, por lo general de
3 0 mas afios, abarcan un area mas amplia y tratan menos los aspectos
especificos.

PLANES OPERACIONALES

Son aquellos que especifican los detalles de co6mo se alcanzaran los objetivos
generales. Tienden a cubrir periodos cortos de tiempo. Ejemplo: Los planes
mensuales, semanales y diarios.

PLANES A CORTO Y LARGO PLAZO

En el lenguaje financiero comun, los planes a corto plazo son aquellos que
abarcan un periodo de menos de un afio, mientras que cualquier plan que
exceda los 5 afios se clasifican como de largo plazo.

PLANES ESPECIFICOS

Estos son definidos con claridad y no admiten interpretacion, tienen objetivos
claros. No hay ambigiuedad, ni existe el problema de malos entendidos. Por
ejemplo: si un administrador busca incrementar en un 20% las ventas de su
empresa en un periodo de doce meses, él pudiese establecer procedimientos
especificos, asignaciones presupuestales y horarios de actividad para
alcanzar tal objetivo.

PLANES DIRECCIONALES

Los planes direccionales facilitan la flexibilidad, identifican las directrices
generales. Dan una orientacion general pero no encierran a la administracion
dentro de un objetivo o curso de accion especificos. Ejemplo: En lugar que un
administrador siga el plan especifico “Reducir costos en un 4% e incrementar
los ingresos en un 6% en los proximos 6 meses”. Un plan direccional puede
establecer que planeamos “Mejorar el beneficio de 5 a 10% en los proximos 6
meses”. Es obvia la flexibilidad inherente a los planes direccionales, en
contraste con los especificos (que son méas tradicionales).



