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 3.1  Planeación  

Planeación es la acción y efecto de planear o planificar. Es el proceso y resultado de 

organizar una tarea simple o compleja teniendo en cuenta factores internos y externos 

orientados a la obtención uno o varios objetivos. También se utilizan conceptos similares 

como planeamiento o planificación.  

La planeación define:  

 Visión y misión 

 Programas 

 Políticas 

 Estrategias 

 Objetivos 

 Metas  

Como proceso administrativo, la planeación es un proceso previo a la organización, y se 

retro alimenta mediante el control.  

  



 3.2 principios  

Los principios de la calidad lo componen una serie de pilares básicos indispensables que 

deben darse en las organizaciones para que exista una buena gestión empresarial y funcione 

cualquier sistema de gestión.  

 Enfocarte en el cliente 

 Liderazgo en varios niveles de la organización 

 Personas comprometidas en la organización 

 Tratar todas las actividades como procesos 

 Centrarte en mejorar continuamente 

 Tomar decisiones basados en datos y resultados 

 Gestionar las relaciones humanas  

Nadie duda hoy en día que una empresa existe porque tiene clientes a los cuales entregarles 

productos y servicios. Lo importante para cualquier empresa hoy es fidelizar a esos clientes 

y mantener una relación duradera 

Eso solo lo puedes conseguir si el producto o servicio que entrega tu organización cumple o 

supera las expectativas que tenía el cliente antes de probar dicho producto o servicio. 

 

 

 

 



 3.3 Tipología de la planeación  

 

 Las tipologías de la planeación son los resultados del proceso de la planeación y pueden 

definirse como diseños o esquemas detallados de lo que habrá de hacerse en un futuro, y 

las especificaciones necesarias para realizarlo:  

 

 Estratégica: esta es la planeación alineamientos generales de la planeación. Sirve de base a 

los demás planes (tácticos,  operativos)  diseño (alta dirección).  

 

 Táctica: son los planes más específicos que se refieren a cada uno de los departamentos de 

la empresa.  Se subordinan a los planes estratégicos  

 

 Operativa: se rige de acuerdo a los lineamientos de la planeación táctica. Consiste en la 

formulación de actividades más detalladas que deben ejecutar los últimos niveles 

jerárquicos corto plazo.   

 

 Corto plazo                                

 Menor a 3 años  

 Operativa   

 

 Mediano plazo  

 Entre 3 y 5 años  

 Táctica o funcional  

 

 Largo plazo  

 Mayor de 5 años  

 Estratégica   

 

 

 

 

  



 3.4  Elementos de la planeación  

Los elementos que caracterizan la planeación son los siguientes:  

 

Los propósitos. Las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que persigue en 

forma permanente o semipermanente un grupo social. 

 

La investigación. Aplicada a la planeación la investigación consiste en la determinación de todos los 

factores que influyen en el logro de los propósitos, así como de los medios óptimos para conseguirlos. 

 

Los objetivos. Representan los resultados que la empresa desea obtener, son fines para alcanzar, 

establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo específico. 

 

Las estrategias. Cursos de acción general o alternativas que muestran la dirección y el empleo de los 

recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones más ventajosas. 

 

Políticas. Son guías para orientar la acción; son criterios, lineamientos generales a observar en la 

toma de decisiones, sobre problemas que se repiten dentro de una organización. 

 

Programas. Son esquemas en donde se establece, la secuencia de actividades que habrán de 

realizarse para lograr objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos 

aquellos eventos involucrados en su consecución. 

 

Presupuestos. Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad del grupo social expresado 

en términos económicos, junto con la comprobación subsecuente de la realización de dicho plan. 

 

Procedimientos. Establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades que deben seguirse 

en la realización de un trabajo repetitivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 3.5 Organización  

Una organización es un sistema diseñado para alcanzar ciertas metas y objetivos. Estos 

sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que 

cumplen funciones específicas.  

En otras palabras, una organización es un grupo social formado por personas, tareas y 

administración, que interactúan en el marco de una estructura sistemática para cumplir con 

sus objetivos. Cabe destacar que una organización sólo puede existir cuando hay personas 

que se comunican y están dispuestas a actuar en forma coordinada para lograr su misión. 

Las organizaciones funcionan mediante normas que han sido establecidas para el 

cumplimiento de los propósitos.  

Las agrupaciones ciudadanas que son creadas para cubrir alguna necesidad social son 

denominadas organizaciones civiles. Los partidos políticos, los sindicatos, los clubes 

deportivos y las ONGs son organizaciones civiles.  

 

 En cambio, las organizaciones que son creadas por el Estado para desarrollar tareas sociales 

son conocidas como organizaciones gubernamentales. Las mismas son dirigidas desde el 

gobierno y se financian con fondos públicos. No obstante, también pueden realizarse otras 

muchas clasificaciones de organizaciones en base a otros diferentes criterios. De esta 

manera, podemos catalogarlas por su localización (local, regional, nacional o internacional), 

su propiedad (privada y pública), su tamaño (pequeña, mediana o grande) e incluso por su 

finalidad (con ánimo de lucro y sin ánimo de lucro).  

 

 Por último podemos referirnos al término organización de empresas, que hace referencia a 

la estructura organizativa del trabajo en el ámbito empresarial. Existen varios elementos 

que son claves en esta estructura, como la burocracia, la especialización del empleo, la 

departamentalización, la cadena de mano, la descentralización y la formalización.  

 

 

  



 3.6  Principios  

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida 

de la organización. Son el soporte de la visión, y la misión, la estrategia y los objetivos son 

el soporte de la visión, la misión, la estrategia y los objetivos estratégicos. Estos principios 

se manifiestan y se hacen realidad en nuestra cultura, en nuestra forma de ser, pensar y 

conducirnos Como Partido Socialdemócrata, somos un movimiento político que lucha por 

la libertad, la justicia social, la igualdad y la solidaridad en nuestro país y en el mundo. 

Nuestra meta es un país en paz, en el que puedan realizarse estos valores fundamentales, 

en el que cada individuo pueda vivir una vida plena desarrollando su 

Personalidad y sus capacidades, y en el que los derechos humanos y civiles estén amparados 

en el marco de una sociedad democrática.  

 

 Nuestros valores y principios son:  

La Justicia Social: es el fin de toda discriminación contra los individuos y la igualdad de 

derechos y oportunidades. Exige que las desigualdades cualesquiera que ellas sean se vean 

compensadas, aminoradas y de ser posible totalmente suprimidas por la sociedad y el 

Estado, sin que estos fines resulten supeditados ni a quienes detentan el poder económico 

ni a quienes ejerzan el poder político.  

 

La Igualdad: Que no se define como una imposible uniformidad o identidad de todos los 

seres humanos, sino como principio que reconoce las diferencias y al mismo tiempo 

sostiene que ellas no pueden ser soporte para ningún tipo de discriminaciones. La igualdad 

consiste en una misma posición y una misma condición de todos los ciudadanos ante leyes 

idénticas para todos, con los mismos derechos y garantías tutelados por una sola e imparcial 

administración de justicia y un mismo tratamiento por parte de todos los organismos de la 

sociedad y del Estado. La igualdad también se entiende como igualdad de oportunidades, 

ya como el derecho garantizado que tiene todo ciudadano de desarrollar libremente sus 

aptitudes y capacidades sin interferencias ni impedimentos indebidos, y entendida también 

como la obligación ineludible que tienen la sociedad y el Estado de brindar las facilidades, 

medios y recursos para que puedan acceder libremente a las oportunidades quienes en 

razón de desventajas económicas, sociales, culturales o altitudinales de cualquier 

naturaleza se hallan impedidos de acceder a las mismas.  

 

La Libertad: Como plena autonomía de la voluntad del individuo, como derecho que tienen 

los seres humanos a hacer todo cuanto esté lícitamente permitido y todo cuanto no esté 

explícitamente prohibido. Libertad como principio esencial que garantiza a toda persona el 

pleno ejercicio del derecho a decidir su comportamiento y acción sin interferencias ajenas 

a la propia persona y sin lesionar los derechos de los demás, en el marco de lo consagrado 

en el sistema jurídico de la doctrina universal de los derechos humanos. Libertad como 

posibilidad de ejercer plenamente los derechos económicos, sociales, políticos, religiosos, 

de salud, vivienda, educación,  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7 etapas de organización  

Esta forma de organización está dividida en diversas etapas. Estas fases componen las reglas 

principales de la administración, para que esta pueda llevarse a cabo de forma correcta y se 

minimice la posibilidad de errores.  

Previsión 

Por lógica, se debe realizar antes de empezar cualquier proyecto. Se deben tener en cuenta todos 

los factores que pueden entrar en juego y afectar el resultado. Se debe ser en extremo precavido y 

no dar nada por sentado.  

Planificación 

Se trazan los objetivos y se manejan las opciones disponibles y las acciones a tomar para poder 

cumplir dichos objetivos. Estas metas deben ser siempre realistas y coherentes, nunca se deben dar 

por efectivas o anunciar ganancias desde el inicio.  

Organización 

Se realiza el proceso de creación y se forma la estructura laboral necesaria para lograr el objetivo, 

definiendo las actividades, el trabajo, los posibles retos, las jerarquías, los grupos y los pasos a seguir 

a continuación.  

Dirección 



La dirección implica encabezar e influenciar a la organización de forma total y completa. Es en esta 

etapa donde se empieza a ver cómo la acción planificada toma forma y los objetivos ya resultan 

menos lejanos, pues hay orden en la jerarquía y hay un plan en funcionamiento.  

Coordinación 

Esta etapa se refiere a las herramientas que se deben tener en cuenta para garantizar que las metas 

trazadas puedan ser cumplidas. Aquí entran en juego todos los factores que, directa o 

indirectamente, tengan que ver con el proceso. La idea es que todo el procedimiento funcione como 

un engranaje. 

Control 

Las conductas y métodos aprobados en la planificación y por la coordinación deben ser ejecutados 

al pie de la letra. Así, los objetivos son cumplidos con la mayor precisión y en el menor tiempo 

posible. Aquí es cuando el control entra en juego y procura que ninguna de las partes implicadas se 

salga de lo establecido. Con esto se evitan retrasos y complicaciones en el camino para lograr los 

objetivos.  

  



 3.8 Tipología de la organización  

Son los diferentes tipos, sistemas o modelos de estructuras organizacionales que se pueden 

implantar en un organismo social dependiendo del giro o magnitud de la empresa, recursos, 

objetivos, producción, etc.  

 

Lineal o militar: Esta centralizada en una sola persona y se da en pequeñas empresas. 

 

Ventajas: 

 

 Mayor facilidad en la toma de decisiones y en su ejecución. 

 No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad. 

 La disciplina es fácil de mantener.  

 

Desventajas:  

 

 Es rígida e inflexible. 

 La organización depende de hombres clave, provocando trastornos. 

 No fomenta la especialización. 

 Los ejecutivos saturados de trabajo, no realizan funciones de dirección, solamente son 

operativos.  

 

 Funcional o de Taylor: Consiste en dividir el trabajo y establecer la especialización de 

manera que cada hombre, desde el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor número de 

funciones.  

 

Ventajas: 

 

 Mayor especialización. 

 Se obtiene la más alta eficiencia de la persona. 

 La división del trabajo es planeada y no incidental. 

 El trabajo manual se separa del trabajo intelectual. 

 Disminuye la presión sobre un sólo jefe por el número de     especialistas con que cuenta la 

organización.  

 

Desventajas: 

 

 Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente la disciplina y moral 

de los trabajadores por contradicción aparente o real de las órdenes. 

 Se viola el principio de la unida de mando, lo que origina confusión y conflictos. 

 La no clara definición de la autoridad da lugar a rozamientos entre jefes.   

 

 

 



 

 

  



 3.9  Técnicas de organización  

Las técnicas de organización son herramientas administrativas empleadas para 

amalgamar una estructura que permita aprovechar los recursos empresariales de 

la forma más eficiente posible, siempre alineadas con los objetivos estratégicos 

trazados y con el propósito final de servir al cliente.  

Como parte del proceso administrativo. Es la etapa del proceso administrativo en la 

que se diseña la estructura que permite una óptima coordinación de los recursos y 

las actividades para alcanzar las metas establecidas en la planeación.  Mediante la 

organización se determinan las funciones y responsabilidades y se establecen los 

métodos tendientes a la simplificación del trabajo  

Como proceso. Organizar es el proceso de diseñar estructuras formales del trabajo 

en una empresa, por medio de la generación de una jerarquía de autoridad y una 

departamentalización por funciones, que establezca responsabilidades por áreas de 

trabajo.  

 

 Crear una estructura estable de trabajo. 

 Definir jerarquías y puestos de trabajo. 

 Departamentalización por funciones. 

 Determinar responsabilidades. 

 Definir cauces de comunicación. 

 Establecer métodos de simplificación del trabajo.  

 

 Es así como podemos decir que la organización tiene como propósito crear una 

estructura estable de trabajo que permite definir jerarquías y puestos, 

determinando la  autoridad y responsabilidad de estos y estableciendo los cauces 

de comunicación, así como la simplificación del trabajo.  

 

 

  



 

 

 


