
1 de 6 Administración 

 
Proceso Administ rat ivo (Planif icación )  
 
Es la func ión fundamental de la administrac ión. Comprende objet ivos,  metas y 
mecanismos de cómo alcanzar las . Su tarea pr imordia l  es  reduc ir  a l  mín imo los r iesgos y 
a l m ismo t iempo aprovechar  las  oportunidades.  

 
Conceptos Generales 
Consiste en f i jar  e l  curso concreto de acción que ha de seguirse, establec iendo los 
pr inc ip ios  que habrán de or ientar lo,  la  secuenc ia de operac iones para real izar lo  y la 
determinación en t iempo y números necesar ios para su real izac ión. 

Es la soluc ión y re lación de hechos, así  como la formulac ión y uso de supos ic iones 
respecto a l futuro en la visual izac ión y formulac ión de las ac t iv idades propuestas que se 
cree sean necesar ias para a lcanzar  los  resultados deseados.  
Método por e l cual e l  administrador ve hac ia el fu turo y descubre los cursos  a l ternat ivos 
de acción,  a par t ir  de los cuales  es tablece los objet ivos.  
Impl ica la determinac ión de los objet ivos y e lecc ión de los cursos de acc ión para 
lograr los, con base en la  invest igac ión y colaborac ión de un esquema deta l lado que 
habrá de real izarse en un futuro.  

ELEMENTOS DEL CONCEPTO 
1.  Objet ivo:  e l  aspecto fundamental a l  planear es determinar  los resul tados 

deseados (¿Qué es lo que se quiere?) .  
2.  Cursos al ternos de acción :  Al p lanear es necesar io determinar d iversos caminos, 

formas de acc ión o es t rategias  para a lcanzar  los  objet ivos.  
3.  Elecc ión :  La p laneac ión impl ica la  determinac ión,  el  anál is is  y la se lecc ión, entre 

a lternat ivas, de la dec is ión más adecuada.  
4.  Futuro:  La p laneación trata de prever s i tuaciones futuras y de ant ic ipar hechos 

incier tos , prepararse para cont ingenc ias y trazar  act iv idades futuras.  
 

 

 

Según su Natura leza  podemos d is t inguir  4 caracterís t icas  pr inc ipales que d is t inguen a 
la Planeación como integrante del proceso administrat ivo:  

 

•••    Contr ibuc ión a los  objet ivos -  cada p lan pr incipal  y los der ivados actúan en el  m ismo 
sent ido: fac i l i tar  la  consecuc ión de los  objet ivos empresar ia les.  

•••    Prevalencia – precede a la  ejecución de todas las func iones y establece las normas 
de contro l .  

•••    Extens ión – se relac iona con e l  n ive l en e l que se encuentre e l adminis trador 
responsable.  La delegac ión de autor idad está involucrada pero,  aún así ,  cada 
escalón en la  pi rámide empresar ia l p lanif ica enmarcado por un p lan mayor .  

•••    Ef ic ienc ia – la  medida de e l la  está en e l monto de su contr ibución a los  objet ivos,  
como compensac ión a los  costos  de formulación e implementac ión. 

 
 
 
Así  encontramos bás icamente los s iguientes  princ ip ios de la p laneación :  
 

1.  De la f lex ib i l idad :  a l  e laborar  un p lan es  conveniente es tablecer márgenes de 
holgura que permita af rontar s i tuac iones imprevis tas , y que proporc ionen nuevos 
cursos de acción que se ajus ten fác i lmente a las condic iones.  

2.  De la unidad:  Todos los p lanes específ icos  de la empresa deben integrarse a un 
p lan general ,  y d ir igirse al  logro de los objet ivos generales de ta l manera que 
sean cons iderados en cuanto a su enfoque, y armonía en cuanto e l equi l ibr io e 
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interrelac ión que deben ex ist ir  ent re e l los.  
3.  De la prec is ión:  Cuando se p lanea es necesar io basarse en datos reales , 

razonamientos prec isos y exactos , y nunca en opin iones subjet ivas,  
especulac iones o cálculos arb itrar ios . Establece la neces idad de ut i l izar datos 
objet ivos ta les como: estadís t icas, es tudios  de mercado, estudios  de fac t ib i l idad, 
cá lculo probabi l ís t ico,  modelos matemáticos. La p lanif icac ión será más conf iable 
en tanto que pueda ser cuant i f icada, expresada en t iempo, d inero, cant idades; 
esto faci l i ta  la  ejecuc ión y evaluac ión del progreso de los p lanes.  

 

 

 

Los Tipos de planes  pueden c las if icarse en: 

 
�  M isión  -  equivale a enunc iar la pr inc ipal razón de ex is t ir  de la organizac ión. La idea 

de que las organizac iones t iene una mis ión ref leja la concepc ión de que 
son a lgo más que s imples estruc turas técnicas y adminis trat ivas. Son 
inst i tuc iones que poseen personal idad y una meta.  Es ident i f icar la  func ión 
que cumple en la  soc iedad y,  además,  su carácter  y f i losof ía bás icos.  
Ident i f icar la mis ión ayuda a una organizac ión a del im itar  su esfera de 
act iv idades y a es tablecer  las  formas en que sus gerentes y empleados 
deberán l levar las a cabo. Las formulac iones de la mis ión dan a conocer  
esos l ím ites y normas a todos los interesados. 

Consecuencia de la  ausenc ia de mis ión:  
*  Cuando no se t iene una idea c lara de los valores n i del  carácter bás ico ( la  

mis ión) de una organizac ión, los gerentes t ienden a dejarse l levar por e l  
opor tunismo; la búsqueda de t ratos y planes tentadores que ex igen cual idades 
que no posee la empresa y que pueden l levar a desperdic iar  recursos y a otras 
consecuenc ias per judic iales  para los intereses de la organizac ión.  

 
�  Objet ivos  – son los f ines hac ia los cuales se d ir ige la act iv idad pr inc ipal.  Los 

departamentos también pueden tener los . Representan los resultados que 
la empresa espera obtener ,  es tablec idos cuant i ta t ivamente y determinados 
para real izarse transcurr ido un t iempo específ ico.  
Son los f ines hac ia los cuales  se d ir igen las  ac t iv idades de la organizac ión 
y de los ind iv iduos. Representa lo que se espera a lcanzar en e l futuro 
como resultado del  proceso adminis trat ivo.  

CLASIFICACIÓN DE LOS OBJETIVOS 
➢  Ind iv iduales y  colec t ivos:  Debe d ist inguirse e l objet ivo que pers igue una 

persona indiv idual,  de los  objet ivos de un grupo humano.  
➢  Generales y par t icu lares:  Un objet ivo es general,  cuando es más ampl io en 

re lac ión con otros que están subordinados a él ,  que son medios para a lcanzar 
ese objet ivo más ampl io.  

➢  A cor to y a largo p lazo :  Cor to menos de un año, largo más de un año.  
 
�  Po lí t icas  – son planteamientos generales  que guían la toma de dec is iones. A menudo 

del im itan e l área dentro de la cual dec id ir ,  asegurando la cons is tenc ia en 
las decis iones. Son tantas como niveles  organizac ionales , o aún por  
proyectos . En esenc ia son cr i ter ios generales que t ienen por  objeto 
or ientar la acc ión.  Son p lanes en el  sent ido de que son pr inc ip ios 
generales o maneras de comprender que guían o canal izan e l pensamiento 
y la  acc ión en la  toma de dec is iones.  
Las pol í t icas son guías para or ientar la acc ión; son cr i ter ios , l ineamientos 
generales a observar  en la toda de dec is iones, sobre problemas que se 
repi ten una y otra vez dentro de una organizac ión.  

CLASIFICACIÓN DE LAS POLÍTICAS 
1.  Estratégicas o Generales :  Se formulan en e l ámbi to de a lta gerenc ia y su 

func ión es establecer y emit ir  l ineamientos que guíen a la empresa como una 
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integrada. Ejemplo: Los empleados de la empresa tendrán la pos ib i l idad de 
ascender de puesto de acuerdo con su ef ic ienc ia y ant igüedad.   

2.  Táct icas o Departamentales :  Son l ineamientos específ icos que se ref ieren a 
cada departamento. Ejemplo: El depar tamento de producc ión, determinará los 
turnos de trabajo conforme a sus neces idades, s iguiendo las  disposic iones 
legales .  

3.  Operat ivas o Especí f icas:  Se apl ican pr inc ipalmente en las dec is iones que 
t ienen que ejecutarse en cada una de las  unidades de las que consta un 
departamento por lo regular,  se as ignan a los n ive les infer iores. Ejemplo: 
Segur idad de tornos:  de ocurr ir  una fal la en e l equipo, es  conveniente 
repor tar la  a l  supervisor en turno o en su caso,  a l  serv ic io de mantenimiento.  

 
�  Estrategias  – ref lejan a menudo un programa general de acc ión, mostrando la 

d irecc ión y e l empleo general de recursos y esfuerzos, asumiendo una 
condic ión compet i t iva. Son la determinac ión de los objet ivos de una 
empresa, la adopc ión de los cursos de acc ión y la asignación de recursos 
necesar ios  para a lcanzar estos  objet ivos.  
Son cursos de acc ión general ,  o a l ternat ivas que muestran la direcc ión y 
e l empleo general  de los recursos y esfuerzos, d ir ig idos a los objet ivos en 
las condic iones más ventajosas.  

Al establecer  es trategias es conveniente seguir  t res  etapas:  
➢  Determinac ión de los cursos de acc ión o a l ternat ivos:  Cons iste en buscar e l 

mayor  número de a l ternat ivas para lograr cada uno de los objet ivos. 
➢  Evaluac ión: Anal izar cada una de las al ternat ivas, tomando en cons iderac ión 

las ventajas y desventajas de cada una de e l las , aux i l iándose de la 
invest igac ión y de a lgunas técnicas como árbol  de dec is iones,  etc.  

➢  Selecc ión de a lternat ivas:  Cons iderar las a lternat ivas más idóneas en cuanto a 
fact ib i l idad y ventaja,  se leccionando aquel las que permiten lograr con mayor  
ef ic ienc ia los objet ivos de la empresa.  

 
�  Procedimientos  – establecen un método habitual de manejar act iv idades futuras. Son 

guías de acción que deta l lan la forma exacta bajo la  cual c ier tas 
act iv idades deben cumplirse. Son guías de acción que deta l lan la forma 
exacta bajo cual c ier tas act iv idades deben cumpl irse. En esenc ia, 
conforman una secuencia cronológica de acc iones requer idas.  
Son aquel los p lanes se señalan la secuencia cronológica más ef ic iente 
para obtener  los  mejores resul tados en cada func ión concreta de una 
empresa.  

Aspectos impor tantes :  
➢  Los procedimientos deben f i jarse por escr i to y de preferenc ia gráf icamente 

(gráf icas de proceso,  f lu jogramas).  
➢  Deben ser per iódicamente revisados para hacer los más ef ic ientes . 

 
�  Reglas  –  son la  forma más s imple de un p lan y puede formar parte de un 

procedimiento.  No admite desviaciones o d iscrec ional idad aunque 
también s irven como guías. Una regla ordena que se tome o no, una 
acc ión específ ica y def ina con respecto a una s ituación.  Ejemplo: “NO 
FUMAR”. Por  su natura leza,  las reglas es tán diseñadas para res t r ing ir  e l  
pensamiento y deben emplearse sólo cuando se quiere que las personas 
en una organizac ión no usen su ju ic io d iscrecional.  

 
�  Programas  – involucra metas, polí t icas , procedimientos, reglas, as ignac iones de 

tareas, pasos a darse, recursos a emplear para l levar adelante 
determinada acc ión,  amparándose en e l capi ta l  necesar io y e l 
presupuesto de func ionamiento. Son aquel los p lanes en los que no 
solamente se f i jan los objet ivos y la secuenc ia de operac iones, s ino 
pr inc ipalmente e l t iempo requer ido para real izar cada una de sus partes.  
Un esquema en donde se establecen: la secuenc ia de ac t iv idades 
específ icas que habrán de real izarse para a lcanzar los objet ivos, y e l  
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t iempo requer ido para efectuar cada una de sus par tes y todos aquel los 
eventos involucrados en su consecuc ión.  
La gráf ica más comúnmente ut i l izada para un programa, es la gráf ica de 
Gant t  (Henry L. Gant t)  

 
�  Presupuestos  – expresa un p lanteamiento de resul tados numér icos, tanto en términos 

f inanc ieros,  unidades de producto, horas-máquina como cualquier otro 
mensurable numéricamente. Un presupuesto es un esquema escr i to de 
t ipo general y/o específ ico, que determina por ant ic ipado, en términos 
cuant i tat ivos (monetar ios y/o no monetar ios , e l  or igen  y as ignación de 
los recursos de la  empresa, para un per íodo específ ico.  
Es la e laborac ión de p lanes para un período  fu turo determinada, en 
términos numéricos. Como ta les,  los  presupuestos son p laneamientos de 
los resultados que se ant ic ipan, en términos f inanc ieros (como los 
presupuestos de ingresos y gastos) o en términos no f inanc ieros (cómo 
los presupuestos de horas – hombre).  

T ipos de presupuestos: 
���    Presupuesto de ingresos y gastos  
���    Presupuesto de t iempo,  espac io, mater ia les  y productos.  
���    Presupuesto de gastos de capita l  
���    Presupuesto de efect ivo 
���    Presupuesto de Balances Generales.  

 

La importancia de planear 

 

�  Para contrarres tar la incer t idumbre y e l cambio – prever  tendencias de cambio 
buscando que,  con su cons is tenc ia,  los  p lanes cumplan los objet ivos.  Aún así,  cuanto 
más a largo p lazo, mayor r iesgo e insegur idad, s in o lv idar  los  imprevistos del medio 
que pueden l levar  a la  reformulac ión de los p lanes.  

�  F i jar  la atenc ión de los objet ivos – los p lanes g lobales fac i l i tan la unif icac ión de 
act iv idades interdepar tamentales.  

�  Ganar  funcionamiento económico – sust i tuye  lo  inconexo e ir ref lex ivo por lo 
coherente y d ir ig ido hac ia e l  objet ivo,  por  tanto,  reduce costos .  

�  Fac i l i tar  e l  contro l – midiendo resultados con lo  p laneado se pueden corregir  las  
desviac iones.  

 

Pasos de la  Plan if icación 

 

�  Conc ienc ia de la opor tunidad: Comprende ver las  oportunidades y pos ic ionamiento, 
y es  previo a la p lanif icac ión propiamente dicha.  

�  Formulac ión de objet ivos – es  f i jar  los objet ivos de la empresa en su conjunto y 
después para cada unidad subs id iar ia.  El los deberían contro lar  la  natura leza de 
todos los p lanes pr inc ipales.  

�  Establec imiento de premisas – son los  ambientes esperados de los p lanes en 
operac ión. Las premisas están l im itadas a las que t ienen carácter  dec is ivo o 
estratégico para un p lan.  

�  Determinac ión de vías  a l ternat ivas – se toman las  más promisor ias, e l las  serán las 
pr imeras en tener en cuenta.  

�  Evaluac ión de vías a lternat ivas – la  invest igac ión y e l  anál is is  técnico fac i l i ta un 
buen resultado.  

�  Selecc ión de una vía – aquí es donde se adopta un plan,  que s iempre recurr irá a 
las a lternat ivas evaluadas, tanto para e l  curso a tomar, como las  correcciones 
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necesar ias .  

�  Formulac ión de p lanes der ivados – es  e l  punto de toma de dec is ión e impl ica a los 
p lanes que sustentan a l bás ico.  

 

Tomando en cuenta los períodos de apl icac ión  de los p lanes (cor to o largo plazo) 
involucra:  

 

�  Princ ipio de compromiso :  ninguna compañía deber ía planear  para un período 
no mayor  de lo económicamente just i f icable.  

La forma acertada de apl icac ión de este pr incipio ser ía 
establecer un período suf ic iente para recuperar la invers ión.   

Este pr inc ip io implica p lanear  el  impacto futuro de las  
dec is iones de hoy.  

�  Coordinación de p lanes a corto  y largo plazo :  los administradores 
responsables deben escrutar  las  dec is iones inmediatas  y los administradores 
subalternos deben rec ibir  información, sobre los  programas a largo p lazo, para 
hacer  cons istente los compromisos p laneados.  

�  Princ ipio de f lex ib i l idad :  cuanto mayor  la  f lex ib i l idad de los p lanes,  menos 
r iesgo de pérd ida ante sucesos inesperados.  Impl ica adaptar  los  p lanes lo  mas 
rápidamente pos ib le.   

�  Princ ipio de cambio de rumbo :  revisar per iódicamente los  acontecimientos y 
expectat ivas y rediseñar los p lanes,  en la  medida de lo  necesar io,  para mantener 
e l curso hac ia las metas propuestas.  Implica adaptar  los procesos de 
p lanif icac ión.  
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Modelos de p lanes 

  
Categor izados por su:  Tipos:  

♦  Ampl i tud 
♦  Est ratégicos 
♦  Operac ionales  

♦♦♦    Lapso de T iempo 
♦  Cor to Plazo 
♦  Largo Plazo 

♦  Espec if ic idad 
♦  Específ icos  
♦  Direcc ionales  

  
1.  PLANES ESTRATÉGICOS 

Son los p lanes que cubren a toda la organizac ión, que establecen los objet ivos 
generales y que buscan colocar la organizac ión en términos de su ambiente. 
Los p lanes estratégicos t ienden a inc lui r  un per íodo extenso, por lo general  de 
3 ó más años, abarcan un área más ampl ia y tratan menos los aspectos 
específ icos.  

2.  PLANES OPERACIONALES 
Son aquel los  que espec if ican los deta l les de cómo se a lcanzarán los objet ivos 
generales . T ienden a cubr ir  períodos cortos  de t iempo.  Ejemplo:  Los p lanes 
mensuales , semanales y d iar ios.  

3.  PLANES A CORTO Y LARGO PLAZO 
En e l lenguaje f inanc iero común, los p lanes a corto p lazo son aquel los que 
abarcan un per íodo de menos de un año,  mientras  que cualquier p lan que 
exceda los 5 años se c lasif ican como de largo plazo.  

4.  PLANES ESPECÍFICOS 
Estos son def in idos con c lar idad y no admiten in terpretac ión, t ienen objet ivos 
c laros . No hay ambigüedad, ni ex iste e l problema de malos entendidos. Por  
ejemplo: s i  un administrador busca incrementar en un 20% las ventas de su 
empresa en un período de doce meses, é l pudiese establecer procedimientos 
específ icos, as ignac iones presupuesta les  y horar ios de ac t iv idad para 
a lcanzar ta l  objet ivo.  

5.  PLANES DIRECCIONALES 
Los planes d irecc ionales fac i l i tan la f lex ib i l idad, ident i f ican las directr ices 
generales . Dan una or ientac ión general pero no enc ierran a la administrac ión 
dentro de un objet ivo o curso de acc ión específ icos.  Ejemplo: En lugar que un 
administrador s iga e l p lan específ ico “Reducir  costos en un 4% e incrementar  
los ingresos en un 6% en los próx imos 6 meses”.  Un p lan d ireccional puede 
establecer que p laneamos “Mejorar e l benef ic io de 5 a 10% en los próx imos 6 
meses”.  Es obvia la  f lex ib i l idad inherente a los p lanes d ireccionales , en 
contraste con los específ icos (que son más t radic ionales).  


