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Unidad 3. Fase mecanica del proceso administrativo

3.4. Elementos de la planeacion
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Unidad 3. Fase mecanica del proceso administrativo

3.4. Elementos de la planeacion

Vision y mision

La necesidad de crear una vision del futuro es central al concepto de planeacion estrategica.
Al crear la vision del futuro no se debe pensar en los productos y servicios a ser

suministrados sino en las necesidades a satisfacer por la organizacion.

Para definir la vision de la organizacion es conveniente utilizar la imaginacion, pues los
grandes cambios historicos han comenzado con un sueno. La vision ayuda a ver el futuro de
una manera mas clara. Esto quiere decir que el futuro se puede programar dentro de un
proceso de cambio hacia la continua mejoria. La vision se define, respondiendo con claridad a

la pregunta: jHacia donde queremos llegar?.
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Objetivos y metas

La mision de la empresa debe convertirse en objetivos ¥y metas detalladas de apoyo para cada

nivel gerencial, pues cada gerente debe tener objetivos y la obligacion de alcanzarlos.

iPara que sirve un objetivo?
a. Para formular con concrecion y objetividad los resultados deseados.
b. Para planificar las acciones.
c. [Para orientar los procesos.

d. Para medir o valorar los resultados.

A los objetivos que cumplen con un conjunto de caracteristicas se les llama ,,objetivos
EMARC,,, que es un acronimo sencillo de recordar: Especificos, Medibles, Alcanzables,

Relevantes y Correctos en el tiempo.
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{Como se formula un objetivo!

Los objetivos se redactan empezando con un verbo en infinitivo

Tipos de objetivos Ejemplos

Analizar, conocer, describir,

De conocimientos enumerar, explicar, recordar,

ralarisanar Frocnimailr ote

Aplicar, construir, demostrar,

elaborar, experimentar, hacer

De habilidades funcionar, manejar, usar, utilizar,

mlanifirar afre-

Aceptar, apreciar, comportarse,

De actitudes preferir, respetar, sentir, tolerar,

tmlamu.tr'
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Relacion entre objetivos y jerarquia organizacional
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!
Propodsite
socioecondmiko ),

2. Misidn
<
3. Otpetivos generales de ‘.
(2 organizacdn |a largo plaze (.’o
esirategecos) %‘

4 Otgetvon gener sles mas evspecicon
(p. 0, de dreas de resultados clawe)

5 Dbjetrvos dresonales
6. Objetvos departamentsles y de unidades

7. Objetvos ndwduales
¢ Desaompefo
o Dbpetvos de desarrollo personal

Jerarquia de objetives

Consep
Administr ative

Agrranistiradores
de nivel supesion

Algunos Administradores
de nivel medio

“’c:'}'.. norsl

Admuristr adotes de
nivel inferor

Jerarquia organizacional
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Estrategias

Durante anos los militares usaron la palabra estrategias para referirse a todos los planes de
accion respecto de lo que se estimaba podria hacer un enemigo; si bien el termino tiene un
supuesto competitivo, los gerentes lo utilizan cada vez mas para reflexionar sobre amplias

areas del funcionamiento de una empresa.

Estrategia se define como la forma en que se determinan los objetivos basicos a largo plazo

en una empresa, la instrumentacion de los cursos de accion y la asignacion de los recursos

necesarios para alcanzar esos objetivos.
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Politicas

Las politicas tambien son planes, pues son declaraciones o interpretaciones generales gque
orientan o dirigen las reflexiones para la toma de decisiones. No todas las politicas son
declaraciones: a menudo solo estan implicitas en las acciones de los gerentes; por ejemplo, el
presidente de una compania puede seguir estrictamente (gquiza por conveniencia, mas gue
por politica) la practica de promover al personal interno, lo que puede Iinterpretarse como
politica y seguirse al pie de la letra por los subordinados. De hecho, uno de los problemas
que enfrentan los gerentes es el asegurarse de que los subordinados no interpreten como
politica decisiones gerenciales menores que no tienen la intencion de servir como modelo.
Las politicas definen un area dentro de la cual debe tomarse una decision y aseguran que ésta
sea consistente con un objetivo y contribuya a su logro. Las politicas ayudan a solucionar
problemas antes de que se vuelvan serios, hacen innecesario analizar la misma situacion cada
vezr que se presenta y unifican otros planes, lo que si bien permite que los gerentes deleguen

autoridad, sea con el control sobre lo que hacen sus subordinados.
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Programas

Los programas son un complejo de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para realizar un
curso de accion determinado; por lo regular cuentan con el apoyo de un presupuesto
asignado. Pueden ser tan importantes como el programa de una aerclinea para adquirir una
flotilla de jets con valor de 400 millones de dolares, o un programa de cinco anos para
mejorar el estatus y la calidad de sus miles de supervisores; o tan secundarios como un
programa formulado por un supervisor para mejorar la moral de los trabajadores del

departamento de fabricacion de partes en una compania de maquinaria agricola.
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Presupuesto

Es, en terminos numericos, el informe de los resultados esperados - puede llamarse plan
cuantificado - ; de hecho, el presupuesto financiero operativo es a menudo un plan de
utilidades que puede expresarse en terminos financieros y de horas laborables, en unidades
de producto u horas maquina, o en cualquier termino numerico medible. Asimismo, puede
ocuparse en la operacion, como el presupuesto de gastos; repercutir en el egreso de
capitales, como el presupuesto de gastos de capital, © mostrar el flujo de efectivo, como lo

hace el presupuesto de caja.
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3.5.- Organizacion

Consiste en el disefio y determinacion de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades: el establecimiento de metodos y aplicacion de tecnicas tendientes a la

simplificacion del trabajo, que permitan una optima coordinacion de los recursos y

actividades.
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3.6.- Principios

1. Del objetivo

Ninguna actividad debe manejarse de forma
aislada; al contrario, ha de relacionarse siempre

con los objetivos de la empresa.

2. Especializacion

Limitar y reducir las funciones de una persona
hasta donde sea posible.

Debe haber lineas de autoridad perfectamente

establecidas para que exista una buena

responsabilidad

3. Jerarquia comunicacion. Que la autoridad y responsabilidad
estén claras, encaminadas al logro de los
objetivos.

4_ Paridad de Cuando se da un grado de responsabilidad, en la

autoridad y misma medida debe otorgarse la autoridad para

cumplir con esa responsabilidad.

2. Unidad de mando

Un solo jefe para un solo subordinado.

6. Difusion

Las funciones gue deben des.emperztarse en cada
puesto deben difundirse por escrito para que las
conozcan, sobre todo, los involucrados.

Esta relacionado con el numero de subordinados
que deben reportar a un solo jefe. Debe haber un

7. Amplitud o tramo | limite para que el frabajo se desempefie de forma
de control eficiente.

Todas las areas de la organizacion deben trabajar
8. Coordinacion a la par, ya que estan en constante interaccion; y

el problema de una es problema para la ofra.

9. Continuidad

Definida la estructura de la organizacion, ésta
debe ajustarse segin las condiciones que le
imponga el medio ambiente en el cual se
desenvuelve.
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3.7.- Etapas de organizacién

Etapas de la organizacion

> | 3
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3.8.- Tipnlngia de la organizaciéon

Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras organizacionales que se

pueden implantar en una empresa, tambien se les conoce como tipos de organizacion. La

estructura es la forma de disponer de los niveles jerarquicos.

Lineal o militar

Se caracteriza porque la autoridad se concentra en una sola persona, que toma todas las

decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando.

Funcional

Es comunmente usada por ser la mas practica. 5e basa en agrupar las funciones de acuerdo a

las tareas basicas que se desempena en la empresa:
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=  Mercadotecnia
=  Recursos humanos

=  Finanzas
=  Produccion

=  Sistemas

Staff

Este tipo de estructura surge por la necesidad de las empresas de contar con ayuda en el
manejo de conocimientos por parte de especialistas capaces de proporcionar informacion

experta y de asesoria a los departamentos de linea. Es aconsejable en empresas medianas y

grandes.
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Comités
Consiste en asignar funciones o proyectos a un grupo de personas de la empresa que se

reunen y se comprometen para discutir y decidir en comun los asuntos que se les

encomiendan. 5on por lo regular de caracter temporal y existen en combinacion con otros

tipos de estructuras.

3.9.- Técnicas de organizacion

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional.

Son indispensables para garantizar el proceso de organizacion.
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3.9.Técnicas de organizacion

o san representaciones grafica de la estruciura
arganigramea formal de una organizacion.

» 500 decumentos detallados que contiengn én forma
ordenada y sistematica, informacidn de |la empresa

» Representacidn simbdlicay grafica de la secuencia

Diagrama de HIJJ"EI' ldgica que se sigue an un conjunio de actividades

* Esuna heja o papel gue tiene impresa informacion en

formas espacios en blanco para colocar informacion variable.

» Escuestionariogue sirve para obtener informadcién

Analisis de puestos [T componentes del puesto

DEECFiFI'EifI'I'i de| * Esuna téonica en la que se reclagifican pormencrizadamente las
labares que se desernpefian &n una unidad especifica & impersonal,

puesto
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