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Presentación

• Cada organización tiene un propósito distintivo. ese propósito se expresa de ordinario en términos de una
meta o un conjunto de metas que la organización espera alcanzar, cada organización está formada por
personas. si una persona trabaja sola no constituye una organización, y se requieren varias personas para
realizar el trabajo necesario a fin de que una organización alcance sus metas. todas las organizaciones
desarrollan determinada estructura de forma deliberada para que los individuos tengan la posibilidad de
llevar a cabo su trabajo.

• Todos los individuos en etapas productivas participan en organizaciones públicas, privadas, personales o de
terceras personas. estas organizaciones deben ser administradas. la administración es realizada por los
mismos miembros de la organización. y para que la administración de la organización sea exitosa, los
miembros deben conocer el funcionamiento y el proceso que se sigue para que su participación sea a favor
de la misma.

• Los ingenieros en computación, en el ámbito de trabajo, forman parte de las organizaciones. y llevan a cabo
tareas que apoyan de una u otra manera el proceso administrativo.

• El contenido de esta unidad de aprendizaje apoya al alumno a desarrollar la competencia genérica de
“efectuar labores administrativas en su área”. los temas deberán ser tratados de manera general, las
particularidades de cada tema son muy amplias y el tiempo sería insuficiente para abarcarlas.



Propósito de la unidad de 

aprendizaje 

• Analizar los principales conceptos y
herramientas de la administración, haciendo
énfasis en los recursos humanos y materiales



Secuencia didáctica



Recomendaciones generales
Se sugiere iniciar con una sesión de encuadre en la que se haga la presentación

del instructor y de los participantes, la detección o diagnóstico de
expectativas y necesidades, campo de la planeación.

El docente, dará a conocer el programa de la unidad de aprendizaje citando las
formas de organización y evaluación, así como todos aquellos acuerdos
generales sobre el desarrollo de la unidad, lineamientos tanto del profesor
como del participante señalados en el Programa de Estudios.

Para todos los apartados de la unidad de aprendizaje, es indispensable
establecer y ponderar estrategias como lectura comentada, trabajo en
equipos colaborativos, grupales y vivénciales, asesoría con
retroalimentación durante todo el proceso.



Unidad de competencia II

• La teoría del proceso  administrativo en la fase de 
planeación



Objetivo

• Aplicar la teoría del proceso administrativo en la 
fase de planeación



Planeación



Ejemplo de planeación

• planeacion_estrategica_lpdm(bajaryoutube.com).flv

planeacion_estrategica_lpdm(bajaryoutube.com).flv


La planeación en el proceso 

administrativo

Planeación

OrganizaciónAdministración

Dirección

Control



Concepto de planeación
• La planeación es una actividad intelectual

que antecede a todo el proceso
administrativo, su objetivo es lograr que se
cumpla con la misión y propósitos básicos
de la organización

• En la planeación se establece el marco de
referencia general para toda la organización

• La planeación posibilita contar con
parámetros para evaluar los resultados

• La planeación debe abarcar desde periodos
largos (planeación estratégica) hasta
periodos cortos y actividades rutinarias
(planeación operativa)



Características

• La planeación constituye el puente entre la
situación actual y el futuro que deseamos

• Su importancia radica en que afecta de
manera fundamental a las otras etapas del
proceso administrativo; las demás no se
darían sin que previamente se haya ejecutado
la planeación (prevalencia o preeminencia de
la planeación)



Concepto de planeación 
estratégica

Es el proceso que se utiliza para
definir y alcanzar metas
organizacionales. Consiste en
relacionar las metas de una
organización, determinar las
políticas y programas
necesarios para lograr objetivos
específicos en camino hacia esas
metas y establecer los métodos
necesarios para asegurar que
las políticas y los programas
sean ejecutados

Mintzberg y Waters



Misión 

Visión

Propósito
s 

básicos

Valores
Objetivos generales

(Estratégicos) 

Metas y políticas generales

P r o g r a m a s

P r o y e c t o s

P r e s u p u e s t o s

Políticas  específicas y normas de operación

Procedimientos y métodos de trabajo

Planeación

estratégica

Planeación

táctica

Planeación

operativa

Alta gerencia

Gerencia

media

Supervisores

Jerarquía de los planes



Proceso global de  planeación

Misión, visión-propósitos, 

metas y valores, 

políticas generales y 

estrategias

Planeación estratégica

Es propiamente el proceso de ejecución

y seguimiento de todos los planes asignando

responsabilidades.

Definir políticas y normas de operación.

Diseñar procedimientos y métodos de trabajo

Planeación  operativa

Diseño de planes y programas 

y presupuestos, así como del 

sistema de información y de 

toma de decisiones para su

seguimiento y control

Planeación táctica



Reflexión

La estrategia es producto de un acto creador, 

innovador, lógico y aplicable que genera un grupo 

de acciones coherentes de decisiones tácticas y 

asignación de recursos



• La palabra estrategia

se deriva del griego

estrátegos, que se

puede traducir como

dirección general.
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• La estrategia
organizacional sirve
como un marco global
de acción que orienta
los esfuerzos
organizacionales hacia
objetivos considerados
esenciales.
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http://mx.wrs.yahoo.com/_ylt=A0S0zvhdkbVJ_e8AQMLF8Qt.;_ylu=X3oDMTBqa2FjdDRhBHBvcwM0OQRzZWMDc3IEdnRpZAM-/SIG=1ii1ln05v/EXP=1236722397/**http:/mx.images.search.yahoo.com/images/view?back=http://mx.images.search.yahoo.com/search/images?p=estratega&ni=20&ei=UTF-8&fr=slv8-cclean&fr2=tab-web&xargs=0&pstart=1&b=41&w=277&h=216&imgurl=www.estrategiaebusiness.com/EeB/pages/imagenes/estratega.jpg&rurl=http://www.estrategiaebusiness.com/&size=10.1kB&name=estratega.jpg&p=estratega&type=JPG&oid=cf63bc4501537502&no=49&tt=2.052&sigr=1133q93at&sigi=11savv15f&sigb=13r75e96o
http://mx.wrs.yahoo.com/_ylt=A0S0zvhdkbVJ_e8AQMLF8Qt.;_ylu=X3oDMTBqa2FjdDRhBHBvcwM0OQRzZWMDc3IEdnRpZAM-/SIG=1ii1ln05v/EXP=1236722397/**http:/mx.images.search.yahoo.com/images/view?back=http://mx.images.search.yahoo.com/search/images?p=estratega&ni=20&ei=UTF-8&fr=slv8-cclean&fr2=tab-web&xargs=0&pstart=1&b=41&w=277&h=216&imgurl=www.estrategiaebusiness.com/EeB/pages/imagenes/estratega.jpg&rurl=http://www.estrategiaebusiness.com/&size=10.1kB&name=estratega.jpg&p=estratega&type=JPG&oid=cf63bc4501537502&no=49&tt=2.052&sigr=1133q93at&sigi=11savv15f&sigb=13r75e96o


• La planificación estratégica requiere la

priorización de problemas, la definición y

evaluación de posibles soluciones, la asignación

de responsabilidades y recursos para efectuar

dichas soluciones, y la evaluación continua de la

implementación de las mismas.

19

Perlman, 2003



Proyecta lo que se 

debería hacer

20

Mejorar lo que ya se 

está haciendo 

Perlman, 2003

Hacia a dónde quiere ir mi 

institución?

En que forma pueden alcanzarse las 

metas y objetivos?
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La Planeación como parte de la 
Administración Estratégica

Formulación:
•Analizar la situación 

•Imponer metas

•Elegir estrategias y

•tácticas

Implantación:
•Organizar

•Dotar de personal

•Dirigir

Evaluación:
•Comparar

el desempeño

con las metas



¿Por qué empezar con la planeación?

Planear es decir que se hará después, incluyendo
cómo y cuándo se hará.

Sin un plan no se puede actuar de manera eficaz
y eficiente, porque no se sabe qué debe
hacerse ni cómo.

En la Planeación Estratégica los gerentes hacen
corresponder los recursos de la organización
con sus oportunidades de marketing a largo
plazo.

Una perspectiva a largo plazo no significa que los
planes se conciban o ejecuten con lentitud.

22



Análisis de la situación

23





Ejemplo de FODA





Matriz del perfil competitivo

(MPC)





Porter





La misión es una afirmación que
describe el concepto de su empresa, la
naturaleza del negocio, el por que esta
usted en él, a quién sirve y los
principios y valores bajo los que se
pretende funcionar.

31



CARACTERÍSTICAS:

 AMPLIA

 CONCRETA.

 MOTIVADORA.

 POSIBLE.

32



Cuando la administración percibe que la organización
se desvía, debe renovar la búsqueda de sus
propósitos. Peter Drucker, presenta los
siguientes cuestionamientos:

▫ ¿Cuál es nuestro negocio?

▫ ¿Quién es el cliente?

▫ ¿Qué tiene valor para el cliente?

▫ ¿Cuál es nuestro negocio?

▫ ¿Cuál debe ser nuestro negocio?

33



La razón de ser de la empresa está constituida por 

cinco elementos:

1. Su historia: Cada empresa tiene una historia de sus objetivos,
políticas y logros. Al redefinir sus propósitos, la organización no
debe deslindarse de manera radical de su pasado.

2. Las preferencias actuales de la administración y de los
propietarios.

3. El entorno del mercado

4. Los recursos de la administración, que determinan qué
misiones son posibles

5. La organización debe fundamentar su propósito en sus
competencias distintivas.

34



El proyecto de Misión debe definir:

• Campo de acción industrial
• Campo de acción de productos y

aplicaciones
• Campo de acción de niveles de

competencia
• Campo de acción de segmentos del

mercado
• Campo de acción vertical
• Campo geográfico de acción

35



En la "planeación estratégica“, el punto de 

partida es la misión, ya que como dijo Séneca

“no hay viento favorable para quien no sabe 
a donde va“

y la gran mayoría de los autores en su modelo de 
Planeación Estratégica o de Administración 

Estratégica ponen como punto de partida 
precisamente a La Misión.

36



Definición y descripción de valores y 

filosofía 

• Los valores representan las convicciones
filosóficas de los administradores a cargo de
dirigir la organización hacia el éxito.

• Valores considerados fundamentales o
permanentes como la posición sobre la ética,
calidad y seguridad, mientras otros como la
valoración de los clientes, la diversidad de
productos y/o servicios y la productividad
pueden variar con el tiempo.

37



Elaborar y comercializar productos alimenticios, desarrollando el
valor de nuestras marcas. Comprometiéndonos a ser una empresa:

Altamente productiva y plenamente humana.

Innovadora, competitiva y fuertemente orientada a la satisfacción
de nuestros clientes y consumidores.

Líder internacional en la industria de la panificación, con visión a
largo plazo.
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• persona
"Ver siempre al otro como persona, nunca como un instrumento."

Don Lorenzo Servitje

pasión
"Vemos nuestro trabajo como una misión, una pasión, una aventura. El 
compartir esto en un ambiente de participación y confianza es lo que 
constituye el alma de la empresa."

Don Lorenzo Servitje

rentabilidad
"Es el resultado visible de todas nuestras ideas, esfuerzos e ilusiones. Es el 
oxígeno que permite a nuestra empresa seguir viviendo."

Daniel Servitje
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efectividad
"Lograr que las cosas sucedan: Resultados. Servir bien es nuestra razón de ser."

Don Roberto Servitje

trabajo en equipo
"Agiles, activos, entusiastas, con los tenis puestos. Compartir, aprender de todos."

Daniel Servitje

confianza
"Base sobre la que se construye todo. Contar con el otro para la tarea común."

Daniel Servitje

calidad
"Nuestra empresa debe ser creadora, eficiente, productiva y con un altísimo ideal de 
Calidad y Servicio."

Don Roberto Servitje

40



Requisitos de la Misión

1. Debe contener una formulación de los propósitos
organizacionales, expresada en forma tal que los
progresos en este sentido puedan ser medidos.

2. El enunciado debe diferenciarla de los demás.

3. Debe definir el negocio en que se quiere estar y no
necesariamente en el que ya se está.

4. Debe ser significativo para todos los participantes de
la organización.

5. Debe ser estimulante e inspirador.

41



• Un objetivo es el resultado deseado. La planeación eficaz comienza con
un conjunto de objetivos que se alcanzan con la ejecución de los planes;
para que sean valiosos deben:

42

• Ser claros y específicos.

• Estar enunciados por escrito.

• Ser ambiciosos pero realistas.

•Ser congruentes entre sí.

• Ser cuantitativamente 

mensurables,  cuando es 

posible.

•Estar vinculados a un periodo 

particular.

Objetivos



Objetivo de Dirección General

Enunciado breve que define en forma clara y específica los

resultados esperados en cada Dirección General.

Los Objetivos deben:

▫ Estar orientados a resultados

▫ Enfatizar la idea principal o área de logro, 

▫ Ser alcanzables en un tiempo establecido,

▫ Ser medibles



Verbos sugeridos para redactar 

objetivos

 Promover

 Presentar

 Organizar

 Efectuar

 Informar

 Dirigir

 Integrar

 Elaborar

 Reducir

 Eliminar

 Disminuir

 Abatir

 Lograr

 Mejorar

 Resolver

 Incrementar

 Actualizar

 Instalar

 Extender

 Aumentar



Indicadores

45



Los indicadores son necesarios para poder
mejorar.

Lo que no se mide no se puede controlar, y lo que
no se controlar no se puede gestionar.

46
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No basta con describir cualitativamente la imagen
de la empresa deseada, es necesario contar con
elementos suficientes que permitan de
manera clara y contundente identificar aquellas
áreas donde sea necesario ajustar el rumbo o
acelerar el paso, en esta sección se cuantifica, a
través de indicadores de desarrollo, los
componentes que estratégicamente
miden nuestra visión.

48



Una organización se plantea por lo tanto la necesidad
de definir indicadores dando respuesta a las
siguientes preguntas:

• ¿Que debemos medir? 
• ¿Donde es conveniente medir? 
• ¿Cuando hay que medir? ¿En que momento o con 

que frecuencia? 
• ¿Quien debe medir? 
• ¿Como se debe medir? 
• ¿Como se van ha difundir los resultados? 
• ¿Quien y con que frecuencia se va a revisar y/o 

auditar el sistema de obtención de datos? 

49



Para elaborar un modelo de indicadores de 
gestión:

• Definición del indicador
• Clasificación de los indicadores por áreas.
• Establecer los valores objetivos y el criterio de

comparabilidad.
• Realizar la medición e identificar las acciones

preventivas y/o correctivas.
• Representar los valores gráficamente para

monitorizar su evolución.

50



Ejemplo

Componentes Indicadores

Clientes 10 Productos nuevos/año

20 Contratos 

30 Nuevos clientes

5 Clientes perdidos

2   Auditorias de productos

15 Ventas por cliente

51



Estrategias

52



Políticas

53



Son guías para orientar una acción; criterios
lineamientos generales a observar en la
toma de decisiones, sobre problemas que se
repiten una y otra vez dentro de una
organización

54



Ejemplos:

• Como cliente local usted puede ordenar productos y
recibirlos hasta las puertas de su casa o negocio en un
plazo menor a 48 horas

• PCdomino no entrega, ni recoge, productos de garantía
o cambios de factura a domicilio, si tiene alguna duda
por favor vea las políticas de garantías.

55



Responsabilidad

56



Metas

57
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Los administrativos a nivel corporativo fijan metas para las divisiones individuales que 
permitirán que la organización alcance sus metas corporativas.

Los gerentes divisionales fijan metas para cada función, que permita a la división alcanzas sus 
metas.

Los gerentes funcionales fijan metas para cada trabajador individual, que permita a la función 
alcanzar sus metas.

Jones, 1998



Ejemplos:

• Contar con cinco nuevos equipos de cómputo 
para atención a usuarios

• Realizar semestralmente auditorias contables 
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Planeación en una organización 

Planeacion_Estrategica_McDonaldsCoaching_Gestalt(bajaryoutube.co
m).flv

Planeacion_Estrategica_McDonaldsCoaching_Gestalt(bajaryoutube.com).flv


Procedimientos

• Los procedimientos establecen métodos para el manejo
de actividades cotidianas.

▫ A diferencia de las políticas que son guías de acción y no de
pensamiento.

▫ Son los planes que establecen un método o forma para llevar a cabo
una actividad o serie de actividades.

▫ Pueden definirse como series cronológicas, pautas a seguir, que
indican la forma exacta en que se debe de realizar una actividad.





Programas

• Los programas son un conjunto de actividades
interrelacionadas y cronológicamente
ordenadas, que describen las actividades que se
tienen que realizar, quiénes las van a realizar y
cuándo van a terminarse.



Programas….

• Técnicamente los programas se diría que son el conjunto

de metas, políticas, procedimientos, reglas, asignaciones

de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros

elementos que son necesarios para ejecutar un

determinado curso de acción, normalmente respaldado

por capital y prepuestos de operaciones.







Presupuestos

Un presupuesto es un listado que detalla los recursos o dinero 

asignado para la realización de una actividad o un proyecto. 

 Son una expresiones en términos numéricos.

 Obligan a la empresa a prepararse por adelantado a los recursos que 

se necesitarán. 

 Constituyen medios de control. 



 Existen varios tipos de presupuestos:

 Presupuesto de operación: Es el más importante se utiliza

para planear y controlar los ingresos y gastos de una

organización, así como las utilidades resultantes de la operación

de la empresa.

 Presupuesto de gastos: Contempla los recursos necesarios

para la operación de cada una de las áreas funcionales de la

empresa.

Presupuestos…



 Presupuesto de ingresos: Planea y controla todas las entradas

de dinero provenientes de las ventas.

 Presupuesto de efectivo: Conocido como flujo de efectivo,

contempla las entradas y salidas de dinero en efectivo producto

de la operación normal de la empresa.

 Presupuesto de capital. Es utilizado para el control de grandes

proyectos o inversiones actualizándose cada año.

Presupuestos…





JERARQUIA DE LAS HERRAMIENTAS 

O ELEMENTOS DE LA PLANEACIÓN



Presupuestos

Programas

Procedimientos

Reglas y políticas

Estrategias

Objetivos y metas

Valores

Visión

Propósito
y misión



Seguimiento 

y evaluación
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Lo que no 
se mide no 
se puede 
mejorar
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http://www.e-visualreport.com/files/ReportingFinanciero.html
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