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LA PLANEACION

La planificacion, la planeacidén o el planeamiento, es el proceso metddico disefiado para
obtener un objetivo determinado. En el sentido mas universal, implica tener uno o varios
objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para concluirse exitosamente. A
través de la planeacién, una persona u organizacién se fija alguna metay estipula qué
pasos deberia seguir para llegar hasta ella. En este proceso, que puede tener una duracién
muy variable dependiendo del caso, se consideran diversas cuestiones, como ser los
recursos con los que se cuenta y la influencia de situaciones externas.

Toda planeacién consta de distintas etapas, ya que es un proceso que supone tomar
decisiones sucesivas. Es frecuente que la planificacion se inicie con la identificaciéon de un
problema y contintde con el andlisis de las diferentes opciones disponibles; la persona o la
organizacién deberan escoger la opcién que le resulte mas propicia para solucionar el
problema en cuestidn e iniciar la puesta en marcha de un plan. Dado que a veces puede
tratarse de un proceso de toma de decisiones, se pueden distinguir varias etapas:

» ldentificacidon del problema.

» Desarrollo de alternativas.

» Eleccién de la alternativa mas conveniente.
» Ejecucion del plan
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IMPORTANCIA DE LA DEFINICION DE OBJETIVOS EN UN PROYECTO

Si se aprende a definir los objetivos durante la elaboracién de proyectos se habra
realizado la mitad del mismo. Los objetivos son las metas que forman el marco de
referencia del proyecto; su formulacién pueden admitir varias interpretaciones y no hacen
referencia directa a conductas concretas.

Se deben diferenciar dos tipos de objetivos, los generales y los especificos. Los objetivos
generales son la descripcién de los logros que se quieren alcanzar con la ejecucidn de una
accion planificada.

Los objetivos especificos concretan y pormenorizan los definidos como generales,
restringen su significado. Deben identificar de manera mas clara y precisa lo que se
pretende alcanzar con el proyecto. Deben estar definidos de forma que sélo admitan una
interpretacion, faciliten la estructuracién del proyecto y puedan separarse para su analisis.
La formulacién de los objetivos especificos debe de responder a tres preguntas: Qué,
Cuanto y Cuando. También deben de ser medibles y realistas.

Un aspecto muy importante a tener en cuenta en la definicion de los objetivos es la
participacién en su elaboracion de todo el equipo de trabajo, que se debata y se llegue a
un consenso, de manera que se consiga el compromiso de todos los miembros en su
consecucion. Resumiendo, los objetivos generales deben ser a largo plazo y los especificos
deben de concretar los pasos a seguir para alcanzar los objetivos generales.

Diagnéstico actual

l

Generacion de ideas

11

Aspectos a tener en
cuenta
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PLAN DE TRABAJO

Un plan de trabajo o estructura de trabajo identifica las tareas que se deben completar
para lograr los objetivos del plan. Se usa para estimar el costo del proyecto y determinar
el calendario del proyecto y la asignacién de tareas. El plan de trabajo sirve como
herramienta para rastrear y reportar el avance sobre el proyecto. El gerente del proyecto
crea el plan de trabajo con la participacion de las partes interesadas. Es su responsabilidad
asegurar que se haga referencia al mismo y se mantenga actualizado durante toda la vida
del proyecto. El plan de trabajo se crea luego de definir el alcance del proyecto.

Una de las etapas claves al momento de establecer un plan de trabajo es definir un plan
de accion. El plan de accion es el momento en que se determinan y se asignan las tareas,
se definen los plazos de tiempo y se calcula el uso de los recursos; es un espacio para
discutir qué, cdmo, cuando y con quien se realizaran las acciones.

Un plan de accién es una presentacion resumida de las tareas que deben realizarse por
ciertas personas, en un plazo de tiempo especifico, utilizando un monto y tipo de recursos
asignados con el fin de lograr un objetivo dado.

COMO ELABORAR EL PLAN DE ACCION

El plan de accién es un trabajo en equipo, por ello es importante incluir a todos los
miembros. El plan lleva los siguientes elementos:

» Que se quiere alcanzar (objetivo)

» Cuanto se quiere lograr (cantidad y calidad)

» Cuando se quiere lograr (en cuanto tiempo)

» En donde se quiere realizar el programa (lugar)

» Con quién y con qué se desea lograrlo (personal, recursos financieros)

» Como saber si se estd alcanzando el objetivo (evaluando el proceso)

» Como determinar si se logré el objetivo (evaluacidn de resultados)

Los planes de accién solo se concretan cuando se formulan los objetivos y se ha
seleccionado la estrategia a seguir. Los principales problemas y fallas de los planes se
presentan en la definicién de los detalles concretos.
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ETAPAS DEL PROCESO DE PLANIFICACION

FORMULACION DEL PLAN
TIPOS DE EVALUACION

DISCUSION Y APROBACION DEL PLAN

EVALUACION PREVIA: Verificala consistencia del plan.

EVALUACION CONCURRENTE: identificalas desviaciones y propone correcciones.

PRODUCTO O RESULTADO

EVALUACION POSTERIOR: Comprueba resultados.

Se recomienda utilizar un cuadro de “plan de accién” que contemple todos los aspectos.
Cada equipo de trabajo puede definir su modelo, pero a continuaciéon se muestra un
ejemplo:

ACTIVIDADES CUANTAS TIEMPO RECURSOS SEGUIMIENTO | EVALUACION

EJECUCION DE UN PROYECTO

La ejecucidon de proyectos se encarga de la coordinacion de personas y los recursos
necesarios para llevar a cabo el plan de gestidn previsto, y también integra y realiza las
actividades del proyecto de acuerdo a este plan. En general, esta etapa consta de las
siguientes fases:

» Organizar los medios humanos y materiales del proyecto para poder asignar los
recursos adecuados a cada tarea.

» Controlar para asegurar la adecuada ejecucién y el control del riesgo.

» Concluir para obtener la aceptacion y hacer la entrega del producto o servicio.
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Preparacidon: Antes de comenzar con la ejecucién de un proyecto, es necesario tomarse el
tiempo para desglosar el proyecto en tareas de manera que se pueda programar la
realizacion de las mismas y determinar los recursos que deben utilizarse.

Todo proyecto requiere de una etapa inicial de puesta en marcha asociada a la fase de

organizacidn, con los objetivos generales de:

» Definir un punto de comienzo de la ejecucion (debera estar reflejado en el cronograma
o diagrama de Gantt).

» Establecer una primera reunion del equipo de trabajo asignado al proyecto.

» Fijar la primera reunion o reunidn de inicio de proyecto.

» Definir un manual de plan de proyecto o plan de accidn.

» Aprobar el plan de incorporacién de recursos humanos y materiales.

Ejecucion: Esta es la etapa de desarrollo del trabajo en si. Esta etapa es responsabilidad
del equipo de trabajo con la supervisién del asesor (docente u otro). Durante la ejecucién
del proyecto, se debe poner énfasis en la comunicacidon para tomar decisiones lo mas
rapido posible en caso de que surjan problemas.

DIAGRAMA DE GANTT O CARTA GANTT

La carta Gantt o gréfica de Gantt, fue desarrollada por Henry Gantt, durante la primera
guerra mundial. La carta Gantt consiste, esencialmente, en relacionar el tiempo de la
actividad planificada con el tiempo que realmente se demord en su ejecucion.

Desde su introduccién los diagramas de Gantt se han convertido en una herramienta
basica en la gestién de proyectos de todo tipo, con la finalidad de representar las
diferentes fases, tareas y actividades programadas como parte de un proyecto o para
mostrar una linea de tiempo en las diferentes actividades haciendo el método mas
eficiente.

Es esencialmente una grafica en donde las barras representan cada tarea o actividad. La
longitud de cada barra representa la longitud relativa de la tarea.

La figura es un ejemplo de una grafica de Gantt de dos dimensiones donde el tiempo esta
indicado en la dimensiéon horizontal y en la dimensiéon vertical se encuentra una
descripcién de las actividades. En este ejemplo la grafica de Gantt muestra la fase de
recoleccidn de informacién del proyecto.
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Carta Gantt (Control de las Actividades Proyecto Servicio)

Nombre del Equipo: Los Triunfadores Curso: 2° Medio "X" Ano: 2008

Actividades Agosto |[Septiembre] Octubre [Noviembre| Diciembre
Veses - Semanas] 1| 2| 3| 4] 1| 2[ 3| 4] 1 2| 3| 4] 1| 2| 3| 4] 1] 2| 3| 4

Redaccion del Proyecto
Diseiio del Servicio

=
°

Cotizacion de Materiales
Compra de materiales | |
Presentacion del Proyecto

Promocion del Servicio

Prestacion del Servicio

Evaluacion de Proceso
Control de Calidad

[l Neoll NN Keoll K& 0 B0 KOVH N SN Eo

En la gréfica de Gantt puede observarse que el disefio del servicio se llevara cinco
semanas, la presentacion del proyecto se llevara tres semanas, etc. Las actividades 1,2y 3
se realizaran al mismo tiempo.

La ventaja principal de la grafica de Gantt es su simplicidad ya que también lleva por si
misma a una comunicacién valiosa con los usuarios finales.

Otra ventaja del uso de una grafica de Gantt es que las barras que representan actividades
o tareas son trazadas a escala, esto es, el tamafio de la barra indica la longitud relativa del
tiempo que llevara a terminar la tarea.

Ventajas del diagrama de Gantt:

» Es muy sencilla y facil de entender.

» Da una representacién global del proyecto.

» Permite hacer sin muchas dificultades.

» Puede elaborarse a mano o utilizando una herramienta ofimatica como Word o Excel.

Desventajas del diagrama de Gantt:

» No muestra relaciones de procedencia entre actividades claramente.
» No permite optimizar el desarrollo de un programa.

» No muestra las actividades criticas o claves de un proyecto.

Otra forma de mostrar el avance en la ejecucidon de un proyecto es a través de las
llamadas Malla PERT vy consiste en una técnicaque permite generar
una red de actividades que muestran la secuencia en que ellas deben ejecutarse,
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pudiendo determinarse las distintas formas de llegar a un fin comun tomando en cuenta
todas las posibles combinaciones de tareas y sus tiempos.

&

— s Actividad

Evento

La fase de planificacion del proyecto se
trata de la creacion de un conjunto de
planes para ayudar a guiar al equipo a
través de las fases de ejecucidn y cierre
del proyecto. La planificacion garantiza =
que las actividades realizadas en la fase
de ejecucion del proyecto estén
debidamente secuenciadas, dotadas de !
recursos, ejecutadas y controladas.

La carta GANTT permite hacer una
representacion gréfica del desarrollo del
proyecto y asi determinar su progreso.

oo

Antes de comenzar con la ejecucién de
un proyecto, es necesario tomarse el
tiempo para desglosar el proyecto en
tareas de manera que se pueda
programar la ejecucion de estas tareas y
determinar los recursos que deben
movilizarse. Las siguientes herramientas y
métodos son los que generalmente se

utilizan: EJEMPLO DE MALLA PERT

El método Pert permite organizar las
tareas para optimizar su integracion.

Un plan de accién es un tipo de plan que
prioriza las iniciativas mds importantes T rmemenm Planificador de Tareas

para cumplir con ciertos objetivos y e [ Wen W ine v | o o
metas. De esta manera, un plan de
accion se constituye como una especie
de guia que brinda un marco o una
estructura a la hora de llevar a cabo

un proyecto.

Fovv

(e (o

El cuadro de tareas, a veces denominado

cuadro técnico del proyecto, que RES U M EN
permite desglosar el proyecto en tareas

elementales (listado de elementos).
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FORMULACION DE OBJETIVOS
EL CICLO DE UN PROYECTO

Los proyectos son finitos: tienen un comienzo y final bien definidos, y en ocasiones
parecen tener vida propia. En consecuencia, es licito pensar que un proyecto tiene un ciclo
de vida natural que consta de cuatro fases: concepcion, formacién, operacién vy
terminacion.

Concepcidn: Durante la fase de concepcion se estudia la idea de realizar un proyecto. Si es
beneficioso y factible, la idea se transforma en una propuesta de proyecto, y luego se
toma la decisiéon de “realizarlo” o “no realizarlo”. En la propuesta deben incluirse los
beneficios esperados, los estimados de los recursos requeridos (personas, capital, equipo,
etc.) y la duracidn del proyecto. Cuando se aprueba la propuesta, el proyecto pasa a la
fase formativa.

Formacidn: Durante la fase formativa del proyecto se definen con claridad los objetivos,
se selecciona el tipo de organizacién y se asigna al administrador del proyecto. Luego, se
transforma la propuesta en un plan de proyecto maestro y se elaboran en detalle
programas, requerimientos de recursos y presupuestos. La planeacion del proyecto se
realiza con el fin de prever los problemas y asegurar que se cuente con los recursos
apropiados en el momento adecuado.

Operacidn: En la fase operativa ya debe estar conformado el equipo de proyecto. En este
momento comienza el trabajo en el proyecto. Realizar el proceso de seguimiento al
progreso del proyecto, actualizar los planes de proyecto y vigilar de cerca el equipo son
responsabilidades administrativas clave en esta etapa. Ocuparse de cambios propuestos
en el trabajo por hacer o en los objetivos del proyecto es, quiza, la tarea mas desafiante
de todas.

Terminacién: En la fase de terminacidon ya se debe haber completado el trabajo en el
proyecto (o suspendido prematuramente). Durante esta fase se analizan los éxitos y
fracasos del proyecto (incluida su estructura organizativa), se prepara un informe
detallado para los equipos de proyectos futuros y se les asignan nuevas tareas a los
miembros del equipo.
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FASE 2
FORMULACION

@ FASEs

IDENTIFICACION

0 FASE 3

IMPLEMENTACION

6 FASE 4

CIERRE Y.
EVALUACION

FASE 5
OALIMENTACION Y

SEGUIMIENTO

FORMULACION DE OBJETIVOS DE UN PROYECTO

Los objetivos son los resultados deseados que expresan un cambio concreto y medible
gue se alcanzara en un tiempo, espacio y poblacién determinada. Son el eje central y su
formulacidn o eleccidn dependen de las finalidades concretas que se persigan o se quieran

conseguir.

Un objetivo es aquello que se desea
alcanzar de un modo concreto en el espacio
y en el tiempo e involucra el esfuerzo que ha
de realizarse y los medios que deberan
utilizarse. Los objetivos son el punto de
partida para iniciar la accion, es decir las
actividades y tareas que seran necesarias
realizar para que le permita relacionar la
situacion problematica de partida con los
elementos de solucidn.

Funciones de los objetivos

» Otorgan direccionalidad al plan.

» Intervienen en la evaluacién porque de
los objetivos se desprenden los criterios
para determinar el grado de éxito o
fracaso (metas) del Plan del proyecto y su
adecuacioén a los fines establecidos.

OBJETIVO

Son los logros que se quieren alcanzar
con la ejecucion de las actividades que

integran el proyecto

Dehen ser: 1

r CLAROS

Lenguaje comprensible y preciso
(Facilmente identificable)

[ PRECISOS

h 4

Factible de alcanzar con:
-los recursos disponibles.
-La estrategia adoptada
-Los plazos previstos

PERTINENTES

Relacién 16 gica con la situacién que
se pretende resolver

» Incrementa las posibilidades de previsidn del futuro.
» Permiten disefiar la estructura del Plan del proyecto y determinar las actividades
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necesarias para alcanzarlas.
» Fomentan la participacién, comunicacion y el trabajo en equipo, creando un clima
favorable que favorece el disefio del plan del proyecto.

TIPOS DE OBJETIVOS

Objetivos generales:_Constituyen la formulacion de aquellas metas finales, ultimas que
daran como cumplido el programa o proyecto. La formulacidon conceptual del objetivo
debe tener coherencia légica con el problema planteado, de tal manera que denote
suficiencia y viabilidad en cuanto a la solucién del problema.

ELEMENTOS DESCRIPCION I INTERROGANTES

I—I—

POBLACION OBJETIVO Incluye Ia persona o grupo social a la cual se dirige el proyecto. {PARA QUIEN’

EL AMBITO DE

Objetivos especificos: Son la formulacion de aquellas metas intermedias, las cuales
fortaleceran el desarrollo del objetivo final. La formulacion de objetivos especificos debe
ser clara, concreta, de tal manera que de dichos objetivos se puedan especificar las tareas
a desarrollar siendo formuladas en orden légico y cronolégico.

ELEMENTOS DESCRIPCION ll INTERROGANTES

POBLACION OBJETIVO | A quién se dirige la intervencion.

Los objetivos deben reunir ciertas caracteristicas para que tengan una real utilidad. Deben
incluir fechas especificas y su terminacion y ademas deben presentar:
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Claridad: Debe estar claramente definido,
de manera que no haya ninguna duda en
aquellos que son responsables de
participar en su logro.

Flexibilidad para ser modificados cuando
las circunstancias lo requieran.

CARACTERISTICAS |
DELOS

Medible o mesurable: los objetivos deben | OBJETVOS
ser medibles en el tiempo para poder
determinar con precision su cumplimiento.

Realista: los objetivos deben ser

| ORIENTADOS A
. RESULTADOS
realizables. K/

Coherente: debe definirse teniendo en

cuenta que estos deben responder a una necesidad detectada y los objetivos no deben
contradecirse entre si.

Motivador: los objetivos deben definirse de tal forma que se constituyan un reto para las
personas responsables de su cumplimiento.

Deben ser deseables y confiables por los miembros del equipo.

Deben elaborarse con la participacion de todos los que intervienen en el proyecto.

¢POR QUE SE DEBEN FORMULAR OBJETIVOS EN LOS PROYECTOS?

Los objetivos proporcionan una orientacién indicando la direccidn a seguir para avanzar
en el proyecto. Una vez se conoce la direccion, se pueden concentrar y utilizar todos los
recursos disponibles para hacer avanzar el proyecto y llevarlo a buen término.

Los objetivos hacen que el proyecto sea realizable permitiendo dividirlo en varias etapas
que se deben realizar individualmente para concretizar el proyecto con éxito.

Los objetivos permiten evaluar el progreso del proyecto. El hecho de delimitar los
objetivos del proyecto permite evaluar en qué punto del proyecto se estd y permiten
tener un control sobre lo conseguido y sobre lo que falta para completarlo.
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ferencia a:

son actuaciones
ntaneas, sino ordenadas y

articuladas

Y gltf)mbinan la utiizacion de {POR QUE SE DEBEN
A\ iferentes tipos d
v Se orientanpgslaecl;encszrc‘uocrén de FORMULAR
un objtivo OBJETIVOS?

v Se realizan en un tiempo y
espacio determinado

v Se justifican por la existencia de
una situacion-problema que se
quiere modificar

El Ciclo de Vida de un Proyecto

IDENTIFICACION

etapas. lt
»Los obietivL , permiten evaluar el
progreso del proyecto.
EVALUACION DISERO Y
FINAL FORMULACION

RESUMEN

EJECUCION

PARA LA BITACORA

Define un objetivo general y tres objetivos especificos para tu proyecto de mejoramiento
personal, académico y de convivencia, basandote en los cuadros de objetivos que trae el
documento y teniendo en cuenta la autoevaluacion de tu perfil emprendedor (taller
virtual). Incluye una Carta Gantt para el ano escolar actual.

PARA SABER MAS...

Haz clic en el enlace para que aprendas mas sobre la planificacidon de un proyecto. El autor
lo muestra a través de un ejemplo.
https://www.youtube.com/watch?v=RNYUx1QdYqE
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https://www.youtube.com/watch?v=RNYUx1QdYqE
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generales-y-especificos-en-un-proyecto/

http://www.slideshare.net/ddjdIc/la-importancia-de-los-objetivos

https://www.youtube.com/watch?v=gNmwUOk91bg

https://www.youtube.com/watch?v=HEPhEDFQyhM&list=PLXgOMhhh-
8YJLaF7FGdxmO0iYzjATKSvFi&index=1

https://www.youtube.com/watch?v=KfrPdix8gPk&Ilist=PLXgOMhhh-
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