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MANUAL DE PRACTICAS DE
FUNCION ADMINISTRATIVA I

INTRODUCCION

Esta asignatura aportard al perfil del Licenciado en Administracion, las
competencias necesarias, que le permitan conocer e identificar las etapas del
proceso administrativo, en especial la de planeacion y organizacion e identificar el
uso y aplicacién de las técnicas y herramientas que permitan generar planes
estratégicos y estructuras organizacionales dinamicas y flexibles para que las
organizaciones entren en procesos de aprendizaje apoyandose en las
competencias profesionales del administrador para redimensionar el proceso
administrativo. La asignatura Funcion Administrativa I, tiene

como requisito la asignatura Teorias Generales de la Administracion que le permite
conocer e identificar los fundamentos generales de la administracion que abarcan
los distintos enfoques del pensamiento administrativo; la empresa, su clasificacion
y las tendencias globales, asi como las competencias profesionales del
administrador para redimensionar el proceso administrativo. Ademas, esta
asignatura dard soporte a otras directamente vinculadas con el desempefio
profesional del administrador, como son: Funcién Administrativa Il e Innovacion y
Emprendedurismo.

Esta asignatura contiene 5 temas, que comprenden; desde el proceso
administrativo, particularmente el conocimiento del proceso de la planeacion y
organizacion hasta el conocimiento uso y aplicacion de las diferentes técnicas y
herramientas que permitan facilitar la planeacién estratégica y el disefio de la
estructura organizacional de la empresa. En el desarrollo de esta asignatura se
contempla la primera etapa del proceso administrativo, la fase mecéanica o
estructural que permite al administrador sentar las bases para la construccion de
cualquier modelo de gestién, por lo tanto, el estudiante debera elaborar su proyecto
de aplicacion y desarrollo en una de las empresas de su entorno

En el primer tema se abordara el proceso administrativo y sus etapas como la base
de todo sistema administrativo.



En el tema 2, se formard al estudiante partiendo con la conceptualizacién de la
planeacion, la importancia, los tipos de planes, los principios y el proceso de la
planeacién en la funcion administrativa empresarial y su aplicacion actual a los
sistemas de administracion abiertos.

En el tercer. tema, se atenderan las técnicas y herramientas de planeacion tanto
cuantitativas como cualitativas en los distintos planes de las areas funcionales de la
empresa; y el Inicio de la primera etapa del proyecto “estructuracion administrativa
y organizacional” en donde aplica y desarrolle la etapa de la planeacion en una
empresa de la localidad.

En el cuarto tema, se abordara la conceptualizacion e importancia de la etapa de la
organizacién, la organizacion formal e informal, los principios y el proceso de
organizaciéon, estructuras departamentales y areas, sistemas y modelos de
estructuras organizacionales.

Y en el quinto tema, se atendera la aplicacion de las técnicas de la organizacién
para el disefio de la estructura, herramientas y procedimientos organizacionales, asi
como la continuacibn de la segunda etapa del proyecto “estructuracion
administrativa y organizacional’.

El enfoque sugerido para la asignatura requiere que las actividades practicas
promuevan el desarrollo de habilidades tales como: identificacion de la situacién de
la empresa, manejo y control de variables y datos relevantes; trabajo en equipo;
asimismo, propicien procesos intelectuales como induccion deduccion y andlisis-
sintesis; la finalidad es dar al alumno la oportunidad para conceptualizar a partir de
lo observado. En las actividades practicas sugeridas, es conveniente que el docente
busque sélo guiar a sus estudiantes para que ellos tomen decisiones relevantes
sobre la informacién que deben utilizar y procesar para llevarlos al resultado
deseado.

Hoy en dia, los métodos de planificacion son tan variados que permiten al gerente
desarrollarse plenamente. Nunca es tarde para aplicar algun tipo de diagnéstico,
ya que todos siempre van a lograr un objetivo positivo. Su importancia radica en
que el gerente asuma con responsabilidad que este estudio lleva un gran encauce
comunicacional logrando la satisfaccion en el trabajo, en la productividad, en el
compromiso y trabajo grupal descubriendo valores y principios basicos de una
organizacion.

Todo gerente debe prepararse y estar documentado sobre los nuevos avances y
estudios que se llevan a cabo dia a dia; no debemos cerrarnos a los métodos que
nos ayuden para el buen funcionamiento de la empresa.
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Nuestros alumnos, deberan estar preparados para dirigir una empresa, y estos
estudios nos dan una herramienta de trabajo que apuesta al éxito.

Lograr el equilibrio adecuado ayuda a asegurar que la organizacion sobreviva en el
largo plazo.

El Manual de Practicas se orienta a desarrollar el aprendizaje significativo en el
alumno, a generar pensamiento critico y analitico, abstraccion y sintesis, observar
y analizar problemas propios del campo de estudio, relacionar los contenidos de la
asignatura con las demas del plan de estudios a las que da soporte para desarrollar
una vision interdisciplinaria en el alumno, que le permita resolver problemas,
generar ideas y fomentar la investigacion, desarrollando las competencias
profesionales, especificas y genéricas en el estudiante.

El manual contiene 15 practicas, Cada practica cumple con el formato establecido
de 10 puntos: numero de préctica, titulo, objetivo, introduccion, correlacion con los
temas y subtemas del programa de estudio, material y equipo necesario,
metodologia, sugerencias didacticas, reporte del alumno (resultados) y bibliografia
preliminar.

Cada una de las précticas, asi como muchos de los ejercicios propuestos demanda
una evidencia de dominio de la competencia a desarrollar por parte del estudiante
y la cual el docente facilitador retroalimentara.




MANUAL DE PRACTICAS DE
FUNCION ADMINISTRATIVA 1.

OBJETIVO GENERAL:

Elaborar un manual de practicas para la materia de Funcion Administrativa |, dirigido
a estudiantes de Licenciatura en Administracién que permita fomentar actividades
practicas que promuevan el desarrollo de habilidades tales como: identificacion de
la situacion de la empresa, manejo y control de variables y datos relevantes; trabajo
en equipo; asi mismo, propicien procesos intelectuales como induccion y deduccién
y analisis-sintesis. Por esta razén varias de las actividades practicas se han descrito
como actividades previas al tratamiento tedrico de los temas, de manera que no
sean una mera corroboracién de lo visto previamente en clase, sino una oportunidad
para conceptualizar a partir de lo observado y los lleve a establecer una propuesta
de mejora.

Actuar como un facilitador, orientador, inductor del aprendizaje, facilitando dicho
proceso a través del uso del manual.

El contar con un Manual de préacticas de Funcién Administrativa I, facilitara el
seguimiento de esta materia, le permitira al estudiante concretar los conocimientos
tedricos obtenidos, lo vinculard con la problematica empresarial y estard en
condiciones de comparar la teoria con la préactica, lo que lo convertird en un agente
de cambio al utilizar las herramientas adecuadas para la toma de decisiones en la
organizacion.

El manual contiene una breve descripcion de cada una de las cinco unidades y de
los temas que conforman el programa de la materia de Funcién Administrativa I. Al
final de cada unidad se incluyen las practicas programadas para este manual, las
cuales se resolveran en forma individual y en trabajo de equipo.



Al finalizar el curso presentar el portafolio de evidencias, donde aporten los
resultados teoricos- practicos.

ESQUEMA DE PRACTICAS PROPUESTAS POR UNIDAD.

NUum. | Nombre de la Practica Objetivo Especifico | Temas con los que se
relacionan
1 Conceptualizar el proceso | Investigar en tres |Unidad 1. ElI proceso
administrativo. fuentes Administrativo.
bibliogréficas, por lo | 1.1.  Conceptualualizacion
menos, el concepto del proceso
de Proceso administrativo.
administrativo  que
permita identificar y
analizar las fases y
etapas.
2 Importancia en la aplicacion | Realizar visitas a | Unidad 1. ElI proceso
del proceso administrativo. | diferentes empresas | Administrativo.
de la localidad para | 1.2.  Importancia del
investigar el uso del proceso
proceso administrativo.
administrativo en las
empresas.
3 El papel del proceso | Elaborar un ensayo, | Unidad 1. El proceso
administrativo en el | con el tema “el papel | Administrativo.
desarrollo profesional del | del proceso | 1.2.  Importancia del
Licenciado en | administrativo en el proceso
Administracion. desarrollo administrativo.
profesional del LA,
que permita
reflexionar en
plenaria la
importancia del
proceso
administrativo en las
empresas.
4 Aplicacion del proceso | Explicar las etapas 'y | Unidad 1. El proceso
administrativo en las | elementos del | Administrativo.
empresas. proceso 1.3. Fase mecanica Yy
administrativo, dinamica del proceso
analizando su Administrativo.
aplicacion en las|1.4. Definicion de Ia
empresas. Planeacion
1.5. Definicion de
Organizacién




1.6.  Definicion de
integracion
1.7.  Definicion de
direccion
1.8.  Definicion de control.
Importancia de la | Investigar y | Unidad 2. Planeacion como
planeacion en las | comparar el | funcion administrativa.
empresas. concepto de | 2.1. Importancia de Ila
planeacion de tres | planeacion.
autores y disefiar su | 2.2. La previsibn como parte
propio concepto, | de la planeacion.
destacando la
importancia de la
planeacion en las
empresas.
Los principios de la | Investigar como se | Unidad 2. Planeacion como
Planeacion en una | aplican los principios | funcién administrativa.
empresa local. de planeacion en|2.3. Principios de la
una empresa local. Planeacion.
Planeacion para el alto | Realizar Unidad 2. Planeaciéon como
desempeiio. investigacion funcion administrativa.
documental y | 2.4. Tipos de planeacion
presente propuesta | 2.5. Proceso de planeacion.
del estilo de
planeacion que le
ayuda a la
organizacion a logar
un alto desempefio.
Elementos del plan | Presentar primera | Unidad 2. Planeacién como
estratégico de una empresa | parte del plan | funcién administrativa.

local. (primera parte)

estratégico de una
empresa local.

2.5. Proceso de planeacion:
2.5.1. Analisis del entorno
2.5.2. Filosofia
Organizacional.
2.5.2.1. Visiéon
2.5.2.2. Misién
2.5.2.3. Valores
2.5.2.4.0bjetivos
2.5.2.5. Politica
Institucional.

Elementos del

plan

estratégico de una empresa

local. (segunda parte).

Presentar la
segunda parte del
plan estratégico de

Unidad 2. Planeacion como
funcién administrativa.
2.5.3. Estrategias




la empresa elegida
anteriormente.

2.5.4. Politicas y reglas
2.5.5. Procesos y
procedimientos

2.5.6. Programas
2.5.7. Presupuestos

10 Técnicas de planeacion | Investigar las | Unidad 3. Técnicas vy
aplicables a las etapas del | técnicas de | herramientas de la
proceso administrativo. planeacion y | planeacion.

especificar gue | 3.1. Concepto de técnica y
técnicas aplica la | herramienta como
empresa instrumento de la
anteriormente planeacion.
elegida. 3.2. Métodos matematicos o
estadisticos.
3.3. Uso
y aplicacion de las técnicas
cualitativas.
3.3.1. Generales (finanzas,
mercadotecnia, produccién,
recursos humanos y
sistemas).
3.3. Métodos no
matematicos.

11 Analisis FODA. Analizar la situacién | Unidad 3. Técnicas vy
real de la empresa a | herramientas de la
investigar y detectar | planeacion.
posibles 3.5. Uso y aplicacion de las
oportunidades que | técnicas cualitativas.
ayuden al logro de | 3.5.1. Generales (finanzas,
los planes. mercadotecnia, produccion,

recursos humanos y
sistemas).

12 Estructuracion Aplicar y desarrollar | Unidad 3. Técnicas y

administrativa y
organizacional de una
empresa local. (primera
parte)

los elementos de la
etapa de la
planeacion en una
empresa de la
localidad.

herramientas de la
planeacion.

3.6. Inicio de la primera
etapa del proyecto
“estructuracién
administrativa y
organizacional en donde
aplique y desarrolle la etapa
de la planeacion en una
empresa de la localidad.




13 Disefio de Estructuras de | Disefiar en forma | Unidad 4. Organizacion
Organizacion. grupal e individual | como funcion administrativa.
las diferentes | 4.1. Concepto e importancia
estructuras de la organizacion como
organizacionales y | funcién administrativa.
concluir  mediante | 4.2. Organizacion formal e
lluvia de ideas lo | informal.
mas factible de|4.3. Principios de la
acuerdo a las | Organizacion.
necesidades de | 4.4. Proceso de
cada empresa. Organizacion.
4.5. Estructuras de
departamentos o areas.
4.6. Sistema y modelos de
estructuras
organizacionales.
14 Técnicas de organizacion | Analizar las técnicas | Unidad 5. Técnicas vy
que aplican las empresas. | de organizacion que | herramientas de
aplican las empresas | organizacion.
y diseflarle  un | 5.1. Concepto e importancia
organigrama, un | de los organigramas
analisis y | 5.2. Clasificacion
descripcion de | 5.3. Analisis de puestos.
puesto. 5.4. Manuales de puestos
5.5. Diagramas de procesos
15 Estructuracion Elaborar y presentar | Unidad 5. Técnicas vy

administrativa y
organizacional de una
empresa local. (Segunda
parte).

por equipos de
trabajo un proyecto
gue incluya las dos
primeras partes del
proceso
administrativo.

herramientas de
organizacion.

5.6. Realizacion de la
segunda etapa del proyecto
“estructuracién
administrativa y
organizacional” en donde
aplique y desarrolle la etapa
de organizacibn en una
empresa de la localidad.

10




CONTENIDO DE LAS PRACTICAS.

No. De la practica

Nombre.

Competencia a desarrollar.

Introduccion.

Especificar en cada préctica la correlacion con el o los temas y
subtemas del programa de estudios vigente.

Material y equipo necesario.

Metodologia.

Sugerencias didacticas.

Reporte del alumno (discusion de resultados y conclusiones).
0 Bibliografia (de acuerdo a formato APA).

O whE

H“’P"NP‘
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UNIDAD I. EL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

En el primer tema se abordara el proceso administrativo y sus etapas como la base de

todo sistema administrativo.

administrativo.

el concepto de Proceso
administrativo que permita
identificar y analizar las
fases y etapas.

NUm. | Nombre de la | Objetivo Especifico Temas con los que se
Practica relacionan

1 Conceptualizar el | Investigar en tres fuentes | Unidad 1. ElI proceso
proceso bibliograficas, por lo menos, | Administrativo.

1.1. Conceptualizacién

del
administrativo.

proceso

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ |dentifica las fases y etapas que integran el proceso administrativo con el

objetivo de dimensionar la importancia de su utilizacién dentro de cualquier

organismo social.

Subtemas.

1.1 Conceptualizacion del proceso

Administrativo.

1.2 Importancia del proceso administrativo.

1.3. Fase mecanica y dinamica del proceso
Administrativo.

1.4 Definicién de la planeacion

1.5 Definicion de la organizacion

1.6 Definicion de integracién

1.7 Definicion de direccion

1.8 Definicion de control
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PRACTICA 1

NOMBRE DE LA PRACTICA: Conceptualizar el Proceso
Administrativo.

OBJETIVOS:

» Investigar en tres fuentes bibliogréficas, por lo menos, el concepto de
Proceso administrativo que permita identificar y analizar las fases y etapas.

INTRODUCCION.

El proceso administrativo, es un conjunto de fases 0 pasos a seguir para darle
solucion a un problema administrativo, en €l encontraremos asuntos de
organizacion, direccion y control, para resolverlos se debe contar con una buena
planeacién, un estudio previo y tener los objetivos bien claros para poder hacer del
proceso lo mas fluido posible.

Henri Fayol afirmé que la toma de decisiones también hace parte de las funciones
de la organizacion, sefial6 como las funciones del administrador la prevencion,
organizacién, coordinacion y control, que expresado en términos mas actuales no
es otra cosa que la planeacion, organizacion, direccién y control.

La técnica de planeacion y la organizacion son partes fundamentales en el proceso
ya que ahi radica la complejidad del método que se utilice pues al ser los pasos con
mas cantidad de deberes se vuelve un poco mas complicado tener el control, pero
en estos pasos existen mas sub-categorias que no deben permitir que el
procedimiento se salga de control, segun lo que dice la lectura podemos decir que
el procedimiento se basa en un programa centralizado que delega funciones
conforme va bajando el nivel de autoridad, esto quiere decir que cada parte tiene
una funcidon especifica y que si hubiera alguna falla en cualquiera de estos pasos
seria dificil lograr un procedimiento limpio y eficiente.
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Los administradores estructuran y coordinan en forma deliberada los recursos
organizacionales de modo que sea posible cumplir con el propésito de la
organizacion.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.
+ Proyector

METODOLOGIA.

a) Elalumno enforma individual, desarrollara una investigacion bibliogréafica del
tema: Proceso Administrativo, que le permita identificar y analizar las fases
y etapas, por lo menos en tres fuentes bibliograficas. Reflexionar y aportar
conclusiones del tema.

b) Presentar un informe escrito con una extension de dos cuatrtillas. (Trabajo
individual y plenaria en el salon de clases).

+ Comparar las definiciones de autores bibliograficos y explicar las diferencias.
+ Considerando todas las definiciones y conceptos redacta una que considere
la mayoria de las palabras clave.

Preguntas de andlisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

e Explicar en qué consiste el proceso administrativo

e Enumerar las etapas y elementos del proceso administrativo.

e Explicar si el proceso administrativo, lo consideran fundamental en la
administracion de una empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

¢ Investigacion bibliogréfica de los temas como se indica en la metodologia a
seguir, consultando por lo menos tres fuentes bibliograficas.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacién en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar y contrastar definiciones del proceso

14



administrativo identificando puntos de coincidencia entre unas y otras
definiciones.

¢ Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la colaboracién de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion del alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Conceptualizar el proceso administrativo.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:
Conceptualizar el proceso administrativo.

El proceso administrativo se concentra en el administrador y en las funciones
bésicas de la administracion.

Proceso significa secuencia sistematica de funciones para realizar las tareas;
medio, método 0 manera de ejecutar ciertas actividades. Se toma la administracion
como proceso para hacer énfasis en que los administradores, sin importar sus
niveles ni funciones, se comprometen continuamente en actividades
interrelacionadas, como planear, organizar, dirigir y controlar, para alcanzar los
objetivos deseados. De ahi se deriva la denominacion de proceso administrativo
dada el conjunto y secuencia de las funciones administrativas.

El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a traves de las
cuales se efectta la administracion.

Segun Munch Galindo Lourdes (2010), existen diversos criterios acerca del nimero
de etapas que constituyen el proceso administrativo aunque, de hecho, para todos
los autores los elementos o funciones de la administracion sean los mismos.
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Planeacion Organizacion

Direccion

Figura 1.1. Etapas del proceso administrativo

PLANEACION. Es cuando se determinan los escenarios futuros y el rumbo hacia
donde se dirige la empresa, asi como la definicibn de los resultados que se
pretenden obtener y las estrategias para lograrlos minimizando riesgos. Responde
a la pregunta ¢, Qué se quiere obtener?

Importancia.

e Permite encaminar y aprovechar mejor los esfuerzos y recursos.

e Reduce los niveles de incertidumbre.

e Permite hacer frente a las contingencias.

e Esun sistema racional para la toma de decisiones, evitando las corazonadas.
e Es la base para el sistema de control.

Los elementos de la planeacion: Filosofia, Mision, Vision, valores, estrategias,
politicas, programas y presupuestos.

ORGANIZACION.

Consiste en el disefio y determinacién de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la aplicacion de
técnicas tendientes a la simplificacién del trabajo. Responde a la pregunta ¢ Como
se hace?
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Importancia.

e Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente.

e Reduce costos e incrementa la productividad.

¢ Reduce o elimina la duplicidad de funciones.

Los elementos de la Organizacion: Division del trabajo, considerando la
jerarquizacioén, departamentalizacion y la descripcion de funciones.

DIRECCION. Consiste en la ejecucion de todas las fases del proceso administrativo
mediante la conduccion y orientacién de los recursos, y el ejercicio del liderazgo.
(Ver que se haga)

Importancia.

e Ejecucién de actividades.

e Toma de decisiones.

e Comportamiento, actitudes y conductas adecuadas.
e Influir, guiar o dirigir a grupos de trabajo.

Los elementos de la Direccién o ejecucion es: Toma de decisiones, Integracion,
Motivacién, Comunicacion y liderazgo.

CONTROL. En esta etapa se establecen estandares para evaluar los resultados
obtenidos con el objetivo de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar
continuamente las operaciones.

Importancia.

e Sirve para comprobar la efectividad de la gestion.

e Promueve el aseguramiento de la calidad.

e Protege los activos de la empresa.

o Establece las medidas para prevenir errores, reducir costos y tiempo.
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Los elementos del control es: establecimiento de estandares, medicion,
correccion y retroalimentacion.

El proceso administrativo y sus componentes, planeacion, organizacion, direccion y
control, resultan de la mayor importancia para la empresa dentro del sistema de
toma de decisiones.

Henri Fayol afirmé que la toma de decisiones también hace parte de las funciones
de la organizacion, sefial6 como las funciones del administrador la prevencion,
organizacién, coordinacion y control, que expresado en términos mas actuales no
es otra cosa que la planeacion, organizacion, direccién y control.

Koontz y O"Donnell define el Proceso Administrativo con cinco (5) elementos:

Planificacion

Designacién de Personal

Control

Organizacion

Direccion

Miner define el Proceso Administrativo con cinco (5) elementos:

agrwnE

Planificacion

Organizacion

Direccion

Coordinacion

Control

Chiavenato en su libro Fundamentos de Administracién, organiza el Proceso
Administrativo de la siguiente manera.

arwnE

- PLANIFICACION

- ORGANIZACION OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION — _piorecian SUBORDINADOS EMPRESA

- CONTROL

Las Funciones del Administrador, como un proceso sistematico; se entiende de la
siguiente manera:

18


http://www.gestiopolis.com/henri-fayol/

PLANIFICAR H ORGANIZAR H DIRIGIR H CONTROLAR

CONCLUSIONES.

Los procesos administrativos son aplicables en una amplia variedad de entornos,
incluidas las organizaciones con fines de lucro (empresas grandes, pequefas, de
inicio e internacionales) y las organizaciones sin fines de lucro (organizaciones
gubernamentales, organizaciones educativas, instalaciones de cuidados médicos y
organizaciones no tradicionales).

Para concluir este concepto de proceso administrativo, es muy importante recordar
que es uno de los métodos mas importantes para llevar a cabo los procesos que
son planeacion, organizacion, direccion y control, ya que de acuerdo a su orden se
lleva una excelente administracion. Podemos reflejarnos en una empresa que tenga
éxito, tanto en lo personal desarrollamos habilidades en saber llevar un proceso en
nuestra vida diaria y tener un mejor futuro.

PREGUNTAS DE ANALISIS EN EL AULA (TRABAJO INDIVIDUAL, GRUPAL Y
PLENARIA).

1. ¢Cuales son las cuatro actividades béasicas que conforman el proceso
administrativo? ¢ En qué forma se relacionan entre si? Explique.

Bibliografia consultada.

1. Chiavenato, Idalberto. Introduccidon a la teoria general de la administracion.
Ed. McGraw Hill. 2008

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

3. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracién. Ed. Pearson

2009 6da. Edicion.
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En el siguiente tema se abordara

aplicacion.

la importancia del proceso administrativo y su

Nam.

Nombre de la Préactica

Objetivo Especifico

Temas con los que se
relacionan

Importancia en la
aplicacion del proceso
administrativo.

Realizar visitas a
diferentes empresas
de la localidad para
investigar el uso del
proceso
administrativo en las
empresas.

Unidad 1. EIl
Administrativo.
1.2. Importancia del proceso
administrativo.

proceso

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ l|dentifica las fases y etapas que integran el proceso administrativo con el
objetivo de dimensionar la importancia de su utilizacién dentro de cualquier

organismo social.

Subtemas.

1.1 Conceptualizacion del proceso
Administrativo.

1.2 Importancia del proceso administrativo.

1.3. Fase mecénica y dinamica del proceso
Administrativo.

1.4 Definicién de la planeacién

1.5 Definiciéon de la organizacion

1.6 Definicién de integracion

1.7 Definicion de direccion

1.8 Definicién de control
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PRACTICA 2

NOMBRE DE LA PRACTICA: Importancia en la aplicacion
del Proceso Administrativo.

OBJETIVO:

» Realizar visitas a diferentes empresas de la localidad para investigar el uso
del proceso administrativo en las empresas.

INTRODUCCION.

De acuerdo a Hernandez y Rodriguez (2011 p.160), el proceso administrativo, es
el marco conceptual para administrar y gestionar una empresa mediante la
planeacién, organizacion, integracion, direccion y control para cumplir sus objetivos.

El proceso administrativo es un instrumento fundamental de la administracién de
una empresa, pues permite comprender su dinadmica de funcionamiento y las bases
para el disefio de sus estructuras (organizacion), procesos y controles, lo cual facilita
su gestién y direccion, teniendo como eje central sus objetivos para su fundacion,
tanto financieros como de satisfaccion de necesidades de los usuarios y clientes a
los que ofrece productos y servicios. El PA se cre6 para administrar y gestionar sus
niveles gerenciales, debe comprenderlo, pues proporciona la metodologia de
trabajo consistente para organizar una empresa y facilitar su direccion y control.

El concepto de proceso administrativo y su dindmica, como ya lo hemos
mencionado, fue desarrollado por el francés Henri Fayol a comienzos del siglo XX.
Mas adelante, ingleses y estadounidenses lo enriquecieron y presentaron con
diferencias de estructura en sus partes, aunque su esencia para el cumplimiento de
objetivos es la misma.

Debemos contar con una buena planeacion, un estudio previo y tener los objetivos

bien claros para poder hacer del proceso lo mas fluido posible y la empresa logre
sus objetivos.
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MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.
+ Proyector

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual investigara en la bibliografia sugerida, la
importancia de aplicar el proceso administrativo en la empresa y sus
ventajas, del cual debera entregar un resumen, sefialando el autor o sitios
web consultados.

El alumno en equipos de trabajo, visitaran a una empresa de la localidad,
para investigar el uso del proceso administrativo, entrevistando al Gerente
administrativo para que les aporte su experiencia.

Por equipos de trabajo, entregar un informe escrito, sefialando nombre de la
empresa, giro, tamafio y nombre del Gerente entrevistado. (Plenaria en el
salon de clases).

Preguntas de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

Explicar las ventajas de la aplicacion del Proceso Administrativo en la
empresa local investigada.

Explicar si el proceso administrativo, lo consideran fundamental en la
administracion de una empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliogréafica de los temas como se indica en la metodologia a
seqguir.

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacién en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida la importancia y
ventajas de la aplicacion del proceso administrativo para la gestion de
empresas, posteriormente por equipos de trabajo visitar una empresa local
para corroborar lo analizado en el ambiente empresarial.
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¢ Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de

e Ideas, la reflexidn, la integracion y la colaboracion de y entre los estudiantes,
asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la participacion del
alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Importancia en la aplicacion del proceso
administrativo, de acuerdo a la metodologia sugerida, primero investigacion
documental y posteriormente visitar una empresa local.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:
Importancia en la aplicacién del proceso administrativo en la empresa local.

La importancia del proceso administrativo radica en que sigue siendo utilizado hoy
en dia por la mayoria de las empresas en el mundo, debido a la universalidad de
sus términos y funciones las cuales cuentan con su propia importancia.

El proceso administrativo es una de las partes indispensables en una empresa, y es
al gerente a quien le corresponde su gestion o manejo.

El gerente puede auxiliarse por profesionales debidamente calificados.

El objetivo de los procesos administrativos es llegar o conseguir los objetivos que
dieron razén a la empresa, o sea el giro correspondiente.

En la actualidad podemos notar que todas las empresas exitosas utilizan un proceso
administrativo para manejar sus operaciones ya que este proceso compuesto por la
planeacién, organizacién, direccion y control son los procesos sistematizados
necesarios para lograr lo que se proponen. El proceso administrativo es
extremadamente importante en todo tipo de empresas ya que el uso de este proceso
evita improvisaciones en los momentos mas dificiles y en la toma de decisiones
importantes.

23



En conclusion se puede decir que el proceso administrativo es indispensable para
el buen funcionamiento de las empresas y de esto dependeran los resultados a
futuro.

Los altos directivos se deben reunir para desarrollar y planear y después anunciar
sus planes a los empleados.

De acuerdo a Richard L. Daft (2011), Un alto desempefio requiere la utilizacion
eficiente y eficaz de los recursos organizacionales mediante las cuatro funciones
administrativas de planear, organizar, dirigir y controlar. (PA).

Para desempeiar las cuatro funciones, los administradores necesitan tres
habilidades: conceptuales, humanas y técnicas.

Proceso Administrativo forma parte de toda empresa consta de las distintas tareas
que tienen que realizarse para el orden y crecimiento de una compafia,
realizandose ademas una sectorizacion de los trabajos en distintas areas
especializadas, y logrando que cada una de ellas no funcione como entes
autonomos, sino que se realicen acciones conjuntas para poder alcanzar la los
objetivos organizacionales.

Con un proceso administrativo bien organizado se logra vincular adecuadamente a
todos los sectores de la empresa en funcion de una serie de objetivos comunes. La
buena administracion de una empresa, basada en procesos administrativos bien
delineados, ademas permite ir elevando los niveles de productividad, lo que significa
que los recursos, tanto humanos como materiales, se vuelven mas efectivos.

Ventajas de la aplicacion del Proceso Administrativo para la gestion de una
empresa, segun Hernandez y Rodriguez (2011 p.165).

e Es una guia practica y metodoldgica para la generacién de empresas.

e Permite sistematizar y controlar las operaciones continuas.

e Da las bases para estructurar (organizar) el trabajo y dividirlo en
departamentos y jerarquias conforme a las necesidades y recursos de las
empresas.

e Permite establecer un sistema de seleccion de individuos acorde a las

necesidades de la empresa.

Permite el desarrollo de capacidades y competencias laborales.

Facilita la direccion al darle estrategia y control a quien la conduce.

Facilita el andlisis de problemas para su solucion.

Da las bases para aplicar el método cientifico para el mejoramiento de la

empresa o para su replanteamiento.

e Es un instrumento importante de reorganizacion de la empresa.
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CONCLUSIONES.

En conclusion se puede decir que el proceso administrativo es indispensable para
el buen funcionamiento de las empresas y de esto dependeran los resultados a
futuro.

Los altos directivos se deben reunir para desarrollar y planear y después anunciar
sus planes a los empleados.

Las partes del PA son elementos interactuantes y estan disefiadas para administrar-
dirigir una organizacion.

Ahora el siguiente paso es sefialar una empresa local, ejemplificando como aplican
las cuatro funciones administrativas de planear, organizar, dirigir y controlar.

PREGUNTAS DE ANALISIS EN EL AULA (TRABAJO INDIVIDUAL, GRUPAL Y
PLENARIA).

1. ¢Cuales son las ventajas de la aplicacién del Proceso Administrativo en
la empresa que investigo el equipo? Explique.

Bibliografia preliminar

1. Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracién. Ed.
McGraw Hill.2008

2. Daft, Richardt. Introduccién a la Administracion. Ed. Cengage. Edicién 2010.

3. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

4. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicién 2010.

5. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009

6da. Edicion.
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En la siguiente préactica se abordara el papel del PA en el desarrollo profesional del
Licenciado en Administracion.

administrativo en el
desarrollo profesional del
Licenciado en
Administracion.

con el tema “El papel
del proceso
administrativo en el
desarrollo

profesional del LA,

que permita
reflexionar en
plenaria la
importancia del
proceso

administrativo en las
empresas.

Administrativo.

Num. | Nombre de la Practica Objetivo Especifico | Temas con los que se
relacionan
3 El papel del proceso | Elaborar un ensayo, | Unidad 1. El proceso

1.2. Importancia del proceso

administrativo.

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ I|dentifica las fases y etapas que integran el proceso administrativo con el
objetivo de dimensionar la importancia de su utilizacién dentro de cualquier

organismo social.

Subtemas.

1.1 Conceptualizacion del proceso
Administrativo.

1.2 Importancia del proceso administrativo.

1.3. Fase mecanica y dinamica del proceso
Administrativo.

1.4 Definicién de la planeacion

1.5 Definicion de la organizacion

1.6 Definicion de integracién

1.7 Definicion de direccion

1.8 Definicioén de control
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PRACTICA 3

NOMBRE DE LA PRACTICA: El papel del proceso
administrativo en el desarrollo profesional del Licenciado
en Administracion.

OBJETIVO:

= Elaborar un ensayo, con el tema “El papel del proceso administrativo en el
desarrollo profesional del LA”, que permita reflexionar en plenaria la
importancia del proceso administrativo en las empresas.

INTRODUCCION.

De acuerdo a Hernandez y Rodriguez (2011 p.160), el proceso administrativo, es
el marco conceptual para administrar y gestionar una empresa mediante la
planeacidén, organizacion, integracién, direccion y control para cumplir sus objetivos.

Debemos contar con una buena planeacion, un estudio previo y tener los objetivos
bien claros para poder hacer del proceso lo mas fluido posible y la empresa logre
sus objetivos.

Si el acto administrativo es un proceso racional y simple que se encuentra innato en
todo ser humano al realizar sus actividades cotidianas, ya que el solo hecho de
pensar y planear una accion siempre estan relacionados con lograr objetivo, por
tanto al hacer planes mentalmente y los objetivos que nos fijamos son motivados
por determinados factores que nos impulsan a orientar el pensamiento y acciones
alo que se desea y queremos lograr.

Pero se debe tener en cuenta que no todo lo que se piensa o se desea se puede
lograr o hacerlo realidad por muchos motivos externos, que no podemos controlar,
pero hay algunas circunstancias en que las personas son responsables
directas. Pero el solo hecho de que una persona oriente su pensamiento y accion
para lograr un objetivo no quiere decir que este sea un administrador, el solamente
realiza un acto administrativo y estos actos pueden ser eficientes o deficientes, pero
cuando un grupo de personas se convierten en un organismo social, ahi si se dara
la administracion, y este grupo tratara de lograr los objetivos que les dieron origen. Y
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dentro de este organismo social cualquiera que sea el nivel que ocupe una persona,
este tendra cierto grado de responsabilidad en la administracion el organismo.

El administrador empirico es aquella persona que se guia por su conocimiento,
experiencias vividas para conducir el grupo, este administrador actia de forma
innata y puede ser eficiente o deficiente por no tener los conocimientos.

El administrador profesional es la persona que debe poseer un conjunto de
conocimientos sistematizados para poder planear, organizar, dirigir y controlar
técnicamente las actividades del grupo, con el fin de lograr los objetivos. El
conocimiento teorico y la experiencia adquirida en su aplicacion, garantizan la
obtencion de una administracion eficiente. Barajas Medina J. (1996).

Se debe tener en cuenta que toda persona que dirija un grupo y trate de lograr los
objetivos con la ayuda de otras personas, se convierte en administrador ya sea
empirico o profesional. Ademés el estudio de la administracion sirve para que las
personas mejoren la realizacion de sus actos. Y es aqui donde encontramos la
importancia del proceso administrativo ya que cada cosa debe estar en su lugar en
el momento indicado y no solo como la mente humana lo adecue, no se puede
controlar sin antes haber planeado y organizado las ideas de acuerdo a la
importancia de cada una de ellas, porque cada persona es administradora de su
propia vida eficaz o ineficazmente y de acuerdo a la forma como la
administre  tendrd la capacidad de conducir un grupo ya sea sin o con el
conocimiento necesario.

Un administrador o gerente es alguien cuyo principal responsabilidad es llevar a
cabo el proceso administrativo dentro de una organizacion, como nos sefala (Griffin,
2011) p.25.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.
+ Proyector

METODOLOGIA.
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El alumno de forma individual hara un ensayo de maximo dos cuartillas con
el tema “El papel del proceso administrativo en el desarrollo profesional
del licenciado en Administracién”.

El ensayo debe incluir tres partes: Introduccion, Desarrollo y Conclusién.
Estas partes no deben estar expresadas en forma explicita, sino implicita en
el cuerpo del ensayo. Es decir, no deben hacerse encabezados para cada
una de las partes, pero si deben presentarse cada una de ellas en el trabajo.
Laintroduccion debe incluir el objetivo general del ensayo, la estructura que
tiene la presentacion de los argumentos de apoyo al ensayo, y
las limitaciones del propio ensayo.

El desarrollo debe presentar cada uno de los argumentos de
apoyo al objetivo del ensayo, discutiendo en los mismos tanto los elementos
gue incluirias para lograr el pensamiento  critico, como
los elementos que incluye (o no incluye) el tema.

La conclusién debe retomar los principales argumentos que hayas utilizado
a lo largo del ensayo para demostrar tu postura frente al objetivo principal,
llegando al final de la misma a una argumentacion.

Preguntas de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢Como explicas el papel del proceso administrativo en el desarrollo
Profesional del Licenciado en Administracién?

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliografica de los temas como se indica en la metodologia a
seqguir.

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacién en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida la importancia y
ventajas de la aplicacion del proceso administrativo para la gestion de
empresas, posteriormente elaborar un ensayo, como se indica en la
metodologia.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexién, la integracién y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador deberd retroalimentar sobre la
participacion del alumno.

29



Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Ensayo: “El papel del proceso administrativo en el desarrollo profesional del
Licenciado en Administraciéon”.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO: “El papel del proceso administrativo en el desarrollo
profesional del Licenciado en Administracion”.

El proceso administrativo es una de las partes indispensables en una empresa, y es
al gerente a quien le corresponde su gestion o manejo.

El objetivo de los procesos administrativos es llegar o conseguir los objetivos que
dieron razén a la empresa, o sea el giro correspondiente.

En la actualidad podemos notar que todas las empresas exitosas utilizan un proceso
administrativo para manejar sus operaciones ya que este proceso compuesto por la
planeacion, organizacion, direccion y control son los procesos sistematizados
necesarios para lograr lo que se proponen. El proceso administrativo es
extremadamente importante en todo tipo de empresas ya que el uso de este proceso
evita improvisaciones en los momentos mas dificiles y en la toma de decisiones
importantes.

CONCLUSIONES.

El perfil general del egresado de la Licenciatura en administracion esta compuesto
por: Actitudes personales, Sociales y Habilidades administrativas, una de ellas es
Planear, organizar, dirigir el trabajo hacia resultados, asi como crear y desarrollar
organizaciones. El alto grado de preparacion de un profesional, hace posible el
acercamiento con quien solicita sus servicios para satisfacer necesidades de tipo
legal, fiscal, cientifico y administrativas, enfocadas a resultados.

El plan de estudios ha de estar disefiado de tal forma que contemple la formacion,
preparacion y entrenamiento de futuros profesionales mediante la aplicacion de un
método investigativo general y de los métodos y normas particulares de las
diferentes disciplinas, con responsabilidad y conciencia de su incidencia en la
sociedad.
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La administracién es un conjunto de actividades que incluyen planeacion y toma de
decisiones, organizacion, direccion y control, dirigida a los recursos de una
organizacion con el fin de alcanzar las metas organizacionales de una manera
eficiente4 y eficaz.

Bibliografia consultada.

1. Hernadndez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestién empresarial.
Enfoque basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicién 2010.

3.Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson

2009 6da. Edicion.

SITIOS WEB.

En el siguiente tema se abordara la aplicacién del proceso administrativo en las
empresas.
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Num. | Nombre de la Practica Objetivo Especifico

Temas con los que se
relacionan

empresas, sean publicas o | proceso

4 Aplicacion del proceso | Explicar las etapas y
administrativo en las | elementos

privadas. administrativo,
analizando
aplicacion

empresas.

Unidad 1. El proceso

Administrativo.

1.3. Fase mecénica y
dinamica del proceso
Administrativo.

1.4. Definicién de la
Planeacion
1.5. Definicién de

Organizacién
1.6.  Definicion de integracién
1.7. Definicion de direccion
1.8. Definicién de control.

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ l|dentifica las fases y etapas que integran el proceso administrativo con el
objetivo de dimensionar la importancia de su utilizaciéon dentro de cualquier

organismo social.

Subtemas.

1.1 Conceptualizacion del proceso
Administrativo.

1.2 Importancia del proceso administrativo.

1.3. Fase mecanica y dinamica del proceso
Administrativo.

1.4 Definicién de la planeacion

1.5 Definicién de la organizacién

1.6 Definicion de integracion

1.7 Definicion de direccion

1.8 Definicioén de control
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PRACTICA 4

NOMBRE DE LA PRACTICA: Aplicacion del Proceso
Administrativo en las empresas.

OBJETIVO:

» Explicar las etapas y elementos del proceso administrativo, analizando su
aplicacion en las empresas.

INTRODUCCION.

EMPRESA
ADMINISTRACION

T T | L S—— | e iy
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L - L 1 L -
PLANIFICACION

El proceso administrativo es un conjunto de fases o pasos a seguir para darle
solucion a un problema administrativo, en €l encontraremos asuntos de
organizacion, direccion y control, para resolverlos se debe contar con una buena
planeacién, un estudio previo y tener los objetivos bien claros para poder hacer del
proceso lo mas fluido posible.

Para que el proceso administrativo llevado a cabo sea el mas indicado se deben

tomar en cuenta una serie de pasos que no por ser una parte del todo son menos
importantes, por mencionar algunos estan, las metas, estrategias, politicas, etc.
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Nos sefala Henri Fayol que la toma de decisiones también hace parte de las
funciones de la organizacion, sefiald6 como las funciones del administrador la
prevencion, organizacion, coordinacién y control, que expresado en términos mas
actuales no es otra cosa que la planeacién, organizacion, direccion y control.

La técnica de planeacion y la organizacion son partes fundamentales en el proceso
ya que ahi radica la complejidad del método que se utilice pues al ser los pasos con
mas cantidad de deberes se vuelve un poco mas complicado tener el control, pero
en estos pasos existen mas sub-categorias que no deben permitir que el
procedimiento se salga de control, segun lo que dice la lectura podemos decir que
el procedimiento se basa en un programa centralizado que delega funciones
conforme va bajando el nivel de autoridad, esto quiere decir que cada parte tiene
una funcion especifica y que si hubiera alguna falla en cualquiera de estos pasos
seria dificil lograr un procedimiento limpio y eficiente.

Planear implica que los administradores piensen con antelacion en sus metas y
acciones, y que basan sus actos en algun método, plan o l6gica, y no en
corazonadas.

La planificacién requiere definir los objetivos o metas de la organizacion,
estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una
jerarquia completa de Planes para coordinar las actividades. Se ocupa tanto de los
fines (¢,qué hay que hacer?).

La Planeacién es la base del proceso administrativo, en donde se determina los
resultados que pretende alcanzar el grupo social.

La necesidad de planear se derivan del hecho de que todo organismo social en un
medio que constantemente esta experimentando, cambios tecnoldgicos,
econdmicos, politicos, sociales, culturales.

Consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y
la determinacién de tiempos.

La planeacion es de corto plazo, mediano plazo y largo plazo.

En la préactica real, las cuatro funciones fundamentales de la administracion
(PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL), estan entrelazadas
e interrelacionadas, el desempefio de una funcion no cesa por completo (termina)
antes que se inicie la siguiente. Y por lo general no se ejecuta en una secuencia en
particular, sino como parezca exigirlo la situacion. Al establecer una nueva empresa

34


https://www.gestiopolis.com/henri-fayol/

el orden de las funciones sera quizds como se indica en el proceso pero en una
empresa en marcha, el gerente puede encargarse del control en un momento dado
y a continuacién de esto ejecutar y luego planear. Se aplica de acuerdo a la situacion
que presenta cada empresa.

La secuencia deber ser adecuada al objetivo especifico. Tipicamente el gerente se
halla involucrado en muchos objetivos y estara en diferentes etapas en cada uno.
Para el no gerente esto puede dar la impresion de deficiencia o falta de orden. En
tanto que en realidad el gerente tal vez esta actuando con todo propdsito y fuerza.
A la larga por lo general se coloca mayor énfasis en ciertas funciones mas que en
otras, dependiendo de la situacion individual. Asi como algunas funciones necesitan
apoyo y ejecutarse antes que otras puedan ponerse en accion.

Las funciones fundamentales no se ejecutan en forma independiente una de otra
sino que se entrelazan entre si. Forman de esta manera una interrelacion entre las
mismas, de tal forma que la ejecucion de una influye sobre los demas.

La formacion es la mejor manera de transformarte en un profesional preparado para
enfrentarte a un mercado laboral competitivo con la ayuda de la universidad llevando
un buen manejo de proceso administrativo ya que la universidad proporciona una
preparacion de profesionales y para tener experiencias para el futuro que llevara
después de la universidad enfrentando dia a dia, el mundo que estara muy
competitivo y marcara en nuestras vidas una gran rivalidad ,ya que muchas
universidades llevan a cabo esta profesion a nivel competitivo.

Para concluir este concepto de proceso administrativo, es muy importante recordar
gue es uno de los métodos mas importantes para llevar a cabo los procesos que
son planeacién, organizacion, direccién y control ya que de acuerdo a su orden se
lleva una excelente administracion. Podemos reflejarnos en una empresa que tenga
éxito, tanto en lo personal desarrollamos habilidades en saber llevar un proceso en
nuestra vida diaria y tener un mejor futuro como estudiante.

El proceso administrativo es un instrumento fundamental de la administracion de
una empresa.

Debemos contar con una buena planeacioén, un estudio previo y tener los objetivos

bien claros para poder hacer del proceso lo mas fluido posible y la empresa logre
sus objetivos planteados.
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MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Utilizar manual de practicas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual investigara en la bibliografia sugerida, la
importancia de aplicar el proceso administrativo en la empresa y sus
ventajas, del cual debera entregar un resumen, sefialando el autor o sitios
web consultados.

El alumno en equipos de trabajo, visitaran a diferentes empresas de la
localidad, para investigar el uso del proceso administrativo, entrevistando al
Gerente administrativo para que les aporte su experiencia.

Por equipos de trabajo, entregar un informe escrito, sefialando nombre de la
empresa, giro, tamafio y nombre del Gerente entrevistado. (Plenaria en el
salon de clases).

Preguntas de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

Explicar las ventajas de la aplicacion del Proceso Administrativo en las
empresas publicas y privadas.

Explicar si el proceso administrativo, lo consideran fundamental en la
administracion de una empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliografica de los temas como se indica en la metodologia a
sequir.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
de experiencias e ldeas, la reflexion, la integracién y la colaboracién de y
entre los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar y evaluar
la participacién del alumno.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Aplicacion del proceso administrativo en las
empresas, sea publica o privada. De acuerdo a la metodologia sugerida, primero
investigacion documental y posteriormente visitar una empresa local.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Aplicacién del proceso administrativo en las empresas, sea publica o privada.

La importancia del proceso administrativo radica en que sigue siendo utilizado hoy
en dia por la mayoria de las empresas en el mundo, debido a la universalidad de
sus términos y funciones las cuales cuentan con su propia importancia.

El proceso administrativo es una de las partes indispensables en una empresa, y es
al gerente a quien le corresponde su gestion o manejo.

El gerente puede auxiliarse por profesionales debidamente calificados.

El objetivo de los procesos administrativos es llegar o conseguir los objetivos que
dieron razén a la empresa, o sea el giro correspondiente.

En la actualidad podemos notar que todas las empresas exitosas utilizan un proceso
administrativo para manejar sus operaciones ya que este proceso compuesto por la
planeacién, organizacién, direccion y control son los procesos sistematizados
necesarios para lograr lo que se proponen. El proceso administrativo es
extremadamente importante en todo tipo de empresas ya que el uso de este proceso
evita improvisaciones en los momentos més dificiles y en la toma de decisiones
importantes.

En conclusion se puede decir que el proceso administrativo es indispensable para
el buen funcionamiento de las empresas y de esto dependeran los resultados a
futuro.

Los altos directivos se deben reunir para desarrollar y planear y después anunciar
sus planes a los empleados.
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De acuerdo a Richard L. Daft (2011), Un alto desempefio requiere la utilizacion
eficiente y eficaz de los recursos organizacionales mediante las cuatro funciones
administrativas de planear, organizar, dirigir y controlar. (PA).

Para desempefiar las cuatro funciones, los administradores necesitan tres
habilidades: conceptuales, humanas y técnicas.

Proceso Administrativo forma parte de toda empresa consta de las distintas tareas
que tienen que realizarse para el orden y crecimiento de una compafia,
realizandose ademas una sectorizacion de los trabajos en distintas areas
especializadas, y logrando que cada una de ellas no funcione como entes
autonomos, sino que se realicen acciones conjuntas para poder alcanzar la los
objetivos organizacionales.

Con un proceso administrativo bien organizado se logra vincular adecuadamente a
todos los sectores de la empresa en funcion de una serie de objetivos comunes. La
buena administracion de una empresa, basada en procesos administrativos bien
delineados, ademas permite ir elevando los niveles de productividad, lo que significa
que los recursos, tanto humanos como materiales, se vuelven mas efectivos.

Anexo 1. Caso practico.

CONCLUSIONES.

En conclusion se puede decir que el proceso administrativo es indispensable para
el buen funcionamiento de las empresas y de esto dependeran los resultados a
futuro.

Los altos directivos se deben reunir para desarrollar y planear y después anunciar
sus planes a los empleados.

Las partes del PA son elementos interactuantes y estan disefiadas para administrar-
dirigir una organizacion.

Ahora el siguiente paso es sefialar una empresa local, ejemplificando como aplican
las cuatro funciones administrativas de planear, organizar, dirigir y controlar.
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PREGUNTAS DE ANALISIS EN EL AULA (TRABAJO INDIVIDUAL, GRUPAL Y
PLENARIA).

1. Explica cdmo se aplica el proceso administrativo en dos actividades
distintas. Ejemplifica.

SITUACION | Planeacién Organizacion Direccion Control

Vacaciones

Fiesta de
graduacion

Bibliografia preliminar

1. Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. Ed.
McGraw Hill.2008

2. Daft, Richardt. Introduccion a la Administracion. Ed. Cengage. Edicion 2010.
3..Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

4. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidon organizacional, enfoques y
proceso

administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

5. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009

6da. Edicion
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UNIDAD II. PLANEACION COMO
FUNCION ADMINISTRATIVA.

En el siguiente tema se abordara la importancia de la planeacion en las empresas.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
5 Importancia de la | Investigary compararel | Unidad 2. Planeacion como
planeacion en las | concepto de planeacion | funcién administrativa.
empresas. de tres autores vy |2.1. Importancia de la
diseflar su  propio | planeacion.
concepto, destacando | 2.2. La prevision como parte de
la importancia de la | la planeacion.
planeacion en las
empresas.

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ l|dentifica, disefia y/o reestructura planes, funcionales y operacionales de la
organizacion utilizando los elementos de la planeacién como funcion
administrativa, para crear las bases del proceso administrativo.

Subtemas.

2.1 Importancia de la planeacién
2.2 La previsién como parte de la planeacién

2.3 Principios de la planeacion

2.4 Tipos de planeacién

2.5 Proceso de planeacion:
2.5.1. Andlisis del entorno
2.5.2 Filosofia organizacional
2.5.2.1Vision

2.5.2.2 Mision

2.5.2.3. Valores

2.5.2.4 Objetivos

2.5.2.5 politica institucional
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2.5.3 Estrategias

2.5.4 Politicas y reglas

2.5.5 Procesos y procedimientos
2.5.6 Programas

2.5.7 Presupuestos

PRACTICA 5

NOMBRE DE LA PRACTICA: Importancia de la planeacion
en las empresas.

OBJETIVO:

» Investigar y comparar el concepto de planeacion de tres autores y disefiar
Su propio concepto, destacando la importancia de la planeacion en las
empresas.

INTRODUCCION.

Es importante sefialar que para realizar esta practica es necesario consultar
conceptos de planeacion e identificar la importancia de aplicarla en la vida diaria y
en la empresa.

Munch Galindo (2010), nos sefiala que a través de la planeacion se plantea el rumbo
hacia donde se dirige la organizacion, por eso la planeacion es el punto de partida
del proceso administrativo. De esa forma, gran parte del éxito de cualquier empresa
depende de la planeacion.

41



MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de précticas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual investigard en tres fuentes bibliogréaficas, el
concepto de planeacion, posteriormente disefiara su propio concepto,
destacando la importancia de la planeacién en las empresas, del cual debera
entregar un reporte, citando a los autores consultados. Presentar un ejemplo
de una empresa.

Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢, Como explicas la importancia de aplicar la planeacion en las empresas?

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a
seqguir.

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en
distintas fuentes.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar la participacion
y evaluacion de alumno.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Importancia de la planeacion en las empresas.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de investigar los conceptos de planeacion, el alumno deberé entregar un
reporte por escrito como se sefiala en la metodologia a seguir y considerando las
sugerencias didacticas.

Deber4 presentar un ejemplo de una empresa de éxito, que haya realizado
planeacion.

Los temas relacionados con esta practica son:
2.1. Importancia de la Planeacion

2.2. La previsiébn como parte de la planeacion.

IMPORTANCIA DE LA PLANEACION.

A través de la planeacion se plantea el rumbo hacia donde se dirige la organizacion,
por eso la planeacion es el punto de partida del proceso administrativo. De esa
forma, gran parte del éxito de cualquier empresa depende de la planeacion.

Mediante la planeacién se responde a las preguntas: ¢Qué queremos? ¢Quiénes
somos?, ¢Hacia dénde nos dirigimos? De esta forma con la planeaciéon se
promueve la eficiencia, se optimizan recursos, se reducen costos y se incrementa
la productividad al establecer claramente los resultados por alcanzar. Munch
Lourdes (2010).
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Algunas de las ventajas de la planeacion son:

v" Define el rumbo de la organizacion de tal forma que todos los esfuerzos y
recursos se dirijan hacia su consecucion,

v Establece alternativas para hacer frente a las contingencias que se pueden
presentar en el futuro.

v' Reduce al minimo las amenazas, se aprovechan las oportunidades del
entorno y las debilidades se convierten en fortalezas.

v Establece la base para el control.

La planeacion proporciona la base para una accion efectiva que resulta de la
habilidad de la administracién para anticiparse y prepararse para los cambios que
podrian afectar los objetivos organizacionales, es la base para integrar las funciones
administrativas y es necesaria para controlar las operaciones de la organizacion.

Antes de iniciar cualquier accion administrativa, es imprescindible determinar los
resultados que pretende alcanzar el grupo social, asi como las condiciones futuras
y los elementos necesarios para que éste funcione eficazmente. Esto sélo se puede
lograr a través de la planeaciéon. Carecer de estos fundamentos implica graves
riesgos, desperdicio de esfuerzos y de recursos, y una administracion por demas
fortuita e improvisada.

Por estas razones es que la planeaciéon precede a las demas etapas del proceso
administrativo, ya que planear implica hacer la eleccién de las decisiones mas
adecuadas acerca de lo que se habra de realizar en el futuro.

LA PREVISION COMO PARTE DE LA PLANEACION.

Sin planes, los administradores no pueden saber cOmo organizar a la gente y los
recursos; puede que no tengan ni siquiera la idea clara de qué es lo que necesitan
organizar. Sin un plan, no pueden dirigir con confianza o esperar que otros los sigan.
Y sin un plan, los administradores y sus seguidores tienen muy pocas
probabilidades de lograr sus metas o de saber cuando y donde se estan desviando
de su camino.

La prevision implica ver hacia el futuro y responde a la pregunta ¢Qué puede
hacerse? Es base necesaria para la planeacién ya que fija objetivos y plantea la
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seleccidon de cursos de accion. El principio de la prevision se da cuando un plan
revela tal consistencia que busca reducir al minimo sus errores. Ello se logra cuando
se basa en experiencias y estudios anteriores. EI cumplimiento de este principio
despeja la proyeccién hacia el futuro.

La palabra prevision proviene de prever o pre-ver, lo que es “ver anticipadamente
las cosas” o “tratar de ver en forma anticipada lo que va a ocurrir”. Entonces,
entenderemos por previsibn como aquella etapa del proceso administrativo donde
se diagnostica a través de datos relevantes del pasado y del presente que sean
relevantes, de tal forma que se puedan construir contextos sociales, politicos,
econdémicos, tecnoldgicos, etc., en los que se desenvolvera la empresa en el
mediano como en el largo plazo.

Todo administrador debe de ser un visionario, pero a la vez, previsor, ya que en la
actualidad la unica constante es el “cambio”, y debemos estar preparados para
enfrentarlo.

Agustin Reyes Ponce (2004), nos sefala que la Prevision “Es el elemento de la
administracion en el que con base en las condiciones futuras en que una empresa
habra de encontrarse, reveladas por una investigacion técnica, se determinan los
principales cursos de accién que nos permitiran realizar los objetivos de la
empresa’.

CONCLUSIONES.

Sin duda la Planeacién es la determinacion del rumbo hacia el que se dirige la
organizacién y los resultados que se pretende obtener, considerando el entorno que
rodea a la organizacion.

Bibliografia preliminar

1. Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. Ed.
McGraw Hill.2008

2. Daft, Richardt. Introduccion a la Administracion. Ed. Cengage. Edicion 2010.
3..Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

4. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicién 2010.
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UNIDAD II1. En el siguiente tema se abordaré la importancia del proceso administrativo

y su aplicacion.

NUam. | Nombre de la Practica

Objetivo Especifico

Temas con los que se
relacionan

6 Los principios de la
Planeacion en una
empresa local.

Investigar como se
aplican los principios de
planeacion en una
empresa local.

Unidad 2. Planeacibn como
funcion administrativa.
2.3. Principios de la Planeacion.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e l|dentifica, disefa y/o reestructura planes, funcionales y operacionales de la
organizacién utilizando los elementos de la planeacibn como funcién
administrativa, para crear las bases del proceso administrativo.

Subtemas.

2.1 Importancia de la planeacion
2.2 La previsién como parte de la planeacién

2.3 Principios de la planeacion
2.4 Tipos de planeacién

2.5 Proceso de planeacion:
2.5.1. Andlisis del entorno
2.5.2 Filosofia organizacional
2.5.2.1Vision

2.5.2.2 Mision

2.5.2.3. Valores

2.5.2.4 Objetivos

2.5.2.5 politica institucional
2.5.3 Estrategias

2.5.4 Politicas y reglas

2.5.5 Procesos y procedimientos

2.5.6 Programas
2.5.7. Presupuestos.
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PRACTICA 6

NOMBRE DE LA PRACTICA: Los principios de la Planeacion
en una empresa local.

OBJETIVO:
e Investigar como se aplican los principios de planeacién en una empresa local.

INTRODUCCION.

Los principios de la planeacion son muy importantes para manejar exitosamente
una instituciéon o una organizacion. También funcionan como guias que ayudan a

los administradores a simplificar el proceso de administracion.

Estos principios deben relacionar y complementar las operaciones, planes u
ordenes; deben proveer informacién de instrucciones que cubran la logistica y el

apoyo administrativo de la operacion.

En una organizaciéon se debe seguir un proceso que desarrolle y mantenga un
ambiente en el cual los individuos, trabajando en grupos, puedan cumplir metas

especificas.

Dichas metas deben crear unas ganancias o deben satisfacer ciertas necesidades.
Los principios de planeacion deben ayudar a cumplir con las metas especificas de

la organizacion.

Los principios que analizaremos en esta practica y seran aplicados a una empresa,

seran los que sefala Munch Galindo (2010):
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Factibilidad
Objetividad
Flexibilidad
Cuantificacion
Unidad

Del cambio de estrategias.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

Computadora

Servicio de Internet
Bibliografia sugerida.
Proyector

Manual de Practicas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual hara la lectura en el texto de
ADMINISTRACION, Munch Lourdes (2010) p.50, los principios y postulados
de la planeacion, e investigar como se aplican en una empresa local.

De forma individual, entregar un informe escrito, sefialando cada uno de los
principios y como se aplican en la empresa investigada. Ejemplificar en cada
uno. (Plenaria en el salén de clases).

Se hara una dinamica, donde de forma individual expliquen los principios.
Se trabajara con el anexo 2. Caso préctico.

Pregunta de andlisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢ Como se aplican los principios de planeacion en la empresa local que
investigaste?.
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SUGERENCIAS DIDACTICAS

¢ Investigacion bibliogréafica de los temas como se indica en la metodologia a
sequir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los principios de
planeacion.

e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de Ideas, la reflexion, la integraciéon y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Los principios de la Planeacién en una empresa local.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.
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REPORTE ESCRITO:

Después de investigar los principios de la planeacion y sus postulados, el alumno
debera entregar un reporte por escrito como se sefala en la metodologia a seguir y
considerando las sugerencias didacticas.

PRINCIPIOS DE LA PLANEACION.

PRINCIPIO

POSTULADO

FACTIBILIDAD

Los planes deben ser posibles; es inoperante
elaborar planes demasiado ambiciosos u optimistas
gue no se pueden lograr. La planeacion debe
adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas
gue actuan en el medio ambiente.

OBJETIVIDAD

Es indispensable utilizar datos objetivos tales como
estadisticas, estudios de mercado, estudios de
factibilidad, calculos probabilisticos, modelos
matematicos y datos numéricos al elaborar planes
para reducir al minimo los riesgos.

FLEXIBILIDAD

Deben considerarse margenes de holgura que
consideren los imprevistos en todos los planes.

CUANTIFICACION

Tanto el plan estratégico como los planes tacticos y
operativos deben explicitarse en términos
numeéricos Yy cifras exactas. Es comun que las
empresas establezcan objetivos de manera general
sin establecer nUmeros y cantidades de tiempo, lo
gue convierte los planes en un conjunto de buenas
intenciones.

UNIDAD

Los planes tacticos y operativos deben
subordinarse al plan estratégico y dirigirse al logro
de la misién y vision organizacional. Debe existir
congruencia y consistencia en todos los planes.

DEL CAMBIO DE
ESTRATEGIAS.

Siempre deben considerarse planes alternos para
un escenario optimista, otro realista y un pesimista.
Comunmente se conoce a esto como plan a, plan b
y plan c, de tal forma que se afronten posibles
cambios en el entorno.

FIGURA 1. PRINCIPIOS DE PLANEACION.
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CONCLUSIONES.

Los principios de la planeacion son muy importantes para manejar exitosamente
una institucion o una organizacion. También funcionan como guias que ayudan a
los administradores a simplificar el proceso de administracion.

Los principios son guias universales que fundamentan y recomiendan acciones que
por lo regular, al observarlos cuando se aplican, dan resultados homogéneos. Se
basan en la experiencia humanay en la investigacion. Al realizar la planeacion, es
indispensable tomar en cuenta los principios antes sefalados.

Bibliografia preliminar

1.Herndndez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestidbn empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidén organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

3. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009

6da. Edicion.

SITIOS WEB.
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UNIDAD II. En el siguiente tema se abordara la

planeacion para el alto

desempefio.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan

7 Planeacion para el alto | Realizar investigacién | Unidad 2. Planeacion como

desempenio.

documental y presente
propuesta del estilo de
planeacion que le
ayuda a la organizacion
a logar wun alto
desempefio.

funcion administrativa.
2.4. Tipos de planeacion

2.5. Proceso de planeacion.

La Competencia especifica a desarrollar es:

Identifica, disefia y/o reestructura planes, funcionales y operacionales de la

organizacién utilizando los elementos de la planeacion como funcién
administrativa, para crear las bases del proceso administrativo.

Subtemas.

2.1 Importancia de la planeacion

2.2 La previsién como parte de la planeacién

2.3 Principios de la planeacion
2.4 Tipos de planeacién

2.5 Proceso de planeacion:
2.5.1. Andlisis del entorno
2.5.2 Filosofia organizacional
2.5.2.1Vision

2.5.2.2 Mision

2.5.2.3. Valores

2.5.2.4 Objetivos

2.5.2.5 politica institucional
2.5.3 Estrategias

2.5.4 Politicas y reglas

2.5.5 Procesos y procedimientos
2.5.6 Programas

2.5.7. Presupuestos.
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PRACTICA 7

NOMBRE DE LA PRACTICA: La planeacion para el alto
desempeno.

OBJETIVO:

e Realizar investigacion documental y presentar propuesta del estilo de
planeacion que le ayuda a la organizacién a logar un alto desempefio.

INTRODUCCION.

El proposito de la planeacion y el establecimiento de metas es ayudar a la
organizacion a logar un alto desempefio. EI desempefio general de la organizacién
depende de lograr los resultados identificados mediante el proceso de planeacion.
Este proceso cambia para ajustarse a un entorno de rapidas transformaciones. Por
tradicion, la estrategia y la planeacién son del dominio de la alta gerencia. En la
actualidad los administradores hacen participar a personas de toda la organizacion,
lo que produce un rendimiento mas alto, porque las personas entienden las metas
y los planes y se convencen de ellos. En un entorno de negocios complejo y
competitivo, el razonamiento estratégico y la ejecucibn se convierten en la
expectativa de todos los empleados. La planeacion adquiere vida propia cuando los
empleados participan en el establecimiento de metas y la determinacion de los
medios para alcanzarlas.

Algunos de los lineamientos recomendados para el logro de la planeacion de alto
desempefio son los siguientes:

e Empiece con una mision y vision fuertes.
¢ Amplie las metas para logar la excelencia.
e Dirija la planeacion a los sucesos.
e Utilice tableros de desempeiio.
¢ Reconocer que la planeacién empieza y termina con el nivel superior.
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La planeacion para el alto desempefio requiere de flexibilidad, es probable que los
empleados tengan que adaptar sus planes para satisfacer nuevas necesidades y
responder a los constantes cambios del entorno.

Los administradores deben mostrar su apoyo y compromiso al proceso de
planeacion.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.
+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual realizara una investigacion documental del
tema Planeacion para el alto desempefio en las empresas, y debera
presentar propuesta del estilo de planeacion que le ayuda a la organizacion
a logar un alto desempefio. (La Propuesta debera ser realizada y entregada
por equipos de trabajo).Plenaria en el salén de clases.

Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢,Cuales son los puntos mas importantes que se consideran en las empresas,
para lograr una planeacion de alto desempefio?

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a
sequir.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexion, la integracién y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador deberd retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Propuesta de planeacion para el alto desempefio en
las empresas.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de investigar los aspectos relevantes en la planeacion, para lograr un alto
desempefio en las empresas, el alumno debera entregar un reporte por escrito por
equipo de trabajo, como se sefala en la metodologia a seguir y considerando las
sugerencias didacticas.

CONCLUSIONES.

En la actualidad se considera importante al hacer la planeacion, hacer que los
demas participen en la planeacion y el establecimiento de metas, con el fin de
aumentar el compromiso y desempefio. Es importante considerar a las personas a
alinear sus metas individuales con la mision y vision de la organizacion y utilizar
metas amplias para fomentar la innovacién y la excelencia.

Bibliografia preliminar

1.Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestién organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicién 2010.

3. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009

6da. Edicion.

SITIOS WEB.
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Los temas con los que se relaciona esta practica es:
2.4. Tipos de planeacion.

De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el ambito de la
organizacién que abarque y con el periodo que comprenda, la planeacion puede
ser:

Estratégica. Se realiza en los altos niveles de la organizacion. Se refiere a la
planeacion general; generalmente es a mediano y a largo plazo, y a partir de ésta
se elaboran todos los planes de los distintos niveles de la empresa.

Tactica o funcional. Comprende los planes que se elaboran en cada una de las
areas de la empresa con la finalidad de lograr el plan estratégico.

Operativa. Se disefia de acuerdo con los planes tacticos; y, su nombre lo indica, se
realiza en los niveles operativos.

2.5. Proceso de planeacion.

Consiste en tomar decisiones anticipadas sobre lo que debe hacerse antes de la
ejecucion de la accion.

La planeacion inicia con el andlisis del contexto y la definicion de la estrategia de
desarrollo de la empresa en el mismo para generar las grandes politicas por seguir
en el largo plazo. Mas adelante, una vez establecida la gran linea rectora
estratégica, se elaboran los planea tacticos de las areas funcionales o basicas y, en
cso de que la estrategia y la tactica requieran cambios en los procesos de trabajo,
se modifican los planes operativos.
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UNIDAD Il. En el siguiente tema se abordard los elementos del plan
estratégico.

2.5.2.3. Valores

2.5.2.4.0bjetivos

2.5.2.5. Politica
Institucional.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
8 Elementos del plan | Presentar primera parte | Unidad 2. Planeacién como
estratégico de una | del plan estratégico de | funcion administrativa.
empresa local. (primera | una empresa local. 2.5. Proceso de planeacion:
parte) 2.5.1. Andlisis del entorno
2.5.2. Filosofia
Organizacional.
2.5.2.1. Vision
2.5.2.2. Mision

La Competencia especifica a desarrollar es:

e I|dentifica, disefa y/o reestructura planes, funcionales y operacionales de la
organizacién utilizando los elementos de la planeacibn como funcién
administrativa, para crear las bases del proceso administrativo.

Subtemas.

2.1 Importancia de la planeacion
2.2 La previsién como parte de la planeacién
2.3 Principios de la planeacion
2.4 Tipos de planeacién

2.5 Proceso de planeacion:
2.5.1. Andlisis del entorno

2.5.2 Filosofia organizacional
2.5.2.1Vision

2.5.2.2 Mision

2.5.2.3. Valores

2.5.2.4 Objetivos

2.5.2.5 politica institucional
2.5.3 Estrategias

2.5.4 Politicas y reglas
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2.5.5 Procesos y procedimientos
2.5.6 Programas
2.5.7. Presupuestos.

PRACTICA 8.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Elementos del plan estratégico
de una empresa local. (primera parte).

OBJETIVO:

e Presentar plan estratégico de una empresa local.(primera parte).

INTRODUCCION.

El plan estratégico es también conocido como plan maestro o plan de negocios, en
él se plasman los elementos del proceso de planeacion.(Munch Lourdes, 2010).

Los estudiantes analizaran el plan estratégico de una empresa local, haciendo
primero una lectura del tema, en el libro de Administracion de Munch,
comprendiendo la primera parte: el andlisis del entorno y la filosofia organizacional:
Visién, misién, Valores, Objetivos y politicas.

La planeacion inicia con el analisis del contexto y la definicion de la estrategia de
desarrollo de la empresa en el mismo para generar las grandes politicas por seguir
en el largo plazo. Mas adelante, una vez establecida la gran linea rectora
estratégica, se elaboran los planes tacticos de las areas funcionales o basicas y, en
caso de que la estrategia y la tactica requieran cambios en los procesos de trabajo,
se modifican los planes operativos. (Sergio Hernandez y Rodriguez,2011).

La planeacion estratégica debe ser para las organizaciones de vital importancia, ya
gue en sus propositos, objetivos, mecanismos, etc. se resume el rumbo, la directriz
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que toda la organizacion debe seguir, teniendo como objetivo final, el alcanzar las
metas fijadas, mismas que se traducen en crecimiento econémico, humano o
tecnologico

Los propdsitos y objetivos consisten en identificar como eliminar las deficiencias,
que puedan presentarse en cualquiera de los procesos

Es necesario identificar los problemas que se enfrentan con el plan estratégico y
distinguir de ellos los propdsitos que se alcanzaran con dichos planes.

La planificacion estratégica ayuda a la empresa a conseguir sus objetivos para
mantenerse vigente, estando siempre al pendiente de sus competencias tanto
externas como internas. Todas las empresas micro, pequefia, mediana o grande
deben saber lo que acontece a su alrededor, echando mano de la creatividad, para
generar en el cliente eso que otras empresas no han logrado brindar. Anticiparse a
lo que la sociedad requiere antes que otro. Planeaciéon y Creatividad deben de ir de
la mano siendo complemento ambas. Crear un Plus en el cliente, crear satisfaccion
mas que una compra de productos o servicios. La satisfaccion hace que te
recomienden y por ende da como consecuencia aumento de ventas y mayor cartera
de clientes

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Préacticas de F.A.

METODOLOGIA.

e ElI alumno de forma individual hara la lectura en el texto de
ADMINISTRACION, Munch Lourdes (2010) p.42 a 49, de la filosofia
organizacional: Vision, Mision, Valores, Objetivos y politicas.

e Por equipos de trabajo, entregar un informe escrito, sefialando cada uno de
los elementos del plan estratégico de una empresa local. Ejemplificar en cada
uno. (Plenaria en el salén de clases).

e Se harda una dinamica, por equipos de trabajo, para explicar el plan
estratégico investigado.
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Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

e ¢ Qué importancia tiene aplicar el plan estratégico en la empresa?
e Sefale la importancia de dar a conocer a los integrantes de la empresa el
plan estratégico.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

¢ Investigacion bibliografica de los temas como se indica en la metodologia a
seqguir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacién en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los principios de
planeacion.

e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacién, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexion, la integraciéon y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Elementos del plan estratégico de una empresa.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.
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REPORTE ESCRITO:

Después de investigar los elementos del plan estratégico y la filosofia
organizacional, el estudiante por equipos de trabajo debera entregar un reporte por
escrito de la empresa investigada, como se sefiala en la metodologia a seguir y
considerando las sugerencias didacticas.

GRUPO BIMBO. (fundada en 1945 por Don Lorenzo Servitie y Don Roberto
Servitje).

Grupo BIMBO busca ser una empresa altamente productiva y plenamente
humana.

Sus productos y marcas son destacados por su calidad, entre ellos se encuentran:
pan Bimbo en sus diversas presentaciones, Marinela, Barcel y dulces Ricolino.

Debido a que es una empresa que opera en varias partes del mundo, con una amplia
diversidad de culturas, costumbres, tradiciones e idiomas; lo que desea formar es
una empresa con altos principios y valores, comprometida con su entorno y las
personas relacionadas a la misma. Teniendo en cuenta como su principal objetivo
el bienestar de las familias que consumen los productos y las que trabajan con
ellos.

Por lo que el compromiso es con:

Consumidores y clientes: Ofrece productos y servicios de la mas alta calidad e
innovadores. Garantiza la disponibilidad y ofrece una propuesta de negocio que
propicie crecimiento y desarrollo de sus socios comerciales.

Sus productos van dirigidos a todo tipo de consumidor o cliente, desde un nifio con
su amplia gama de dulces, hasta una persona de la tercera edad con las diversas
presentaciones de pan; pensando en los gustos y necesidades de todos los
potenciales clientes.

Accionistas y socios: Proporciona una rentabilidad razonable de manera
sostenida creando valor en el largo plazo.

Colaboradores: Garantiza el respeto a su dignidad, a su individualidad y facilita un
ambiente seguro para su bienestar y desarrollo.

Proveedores: Mantiene relaciones cordiales y honestas, promoviendo su desarrollo
y buscando construir relaciones de negocios duraderas, equitativas y justas.

Competencia: Compite en el mercado basados en precio, calidad y servicio, en un
marco de integridad y respeto.
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Gobierno: Respeta las leyes y procura entender y respetar las costumbres y
practicas locales de cada pais en el que opera.

Sociedad: Promueve el fortalecimiento de los valores éticos universales. Apoya el
crecimiento econdémico y social de las comunidades en donde se encuentra. Cuida
el medio ambiente.

CONOCIMIENTO DE FILOSOFIA DE LA EMPRESA

MISION

Perseguir el logro dia a dia y el que diariamente avance en propositos que
constituyen su razén de ser con la empresa. Sus principios y valores son los que
dan personalidad a Grupo BIMBO, es decir, la forma de ser. Los valores se
entienden en conjunto como un complemento integral.

El Grupo BIMBO representa cada uno de los valores con los colores primarios y
secundarios. En el centro de todos como principio fundamental esta la persona,
origen y fin de nuestra accion.

VISION

Una empresa con marcas lideres y confiables para nuestros consumidores.
El proveedor preferido de nuestros clientes.

Una empresa innovadora, que mira hacia el futuro.

Una empresa financieramente sélida.

Un lugar extraordinario para trabajar.

VALORES

En cuanto a los valores tenemos que son los principios fundamentales que rigen el
comportamiento de los involucrados; definen lo que es importante en la organizacién
y proporcionan criterios para la toma de decisiones. Los valores que la empresa
maneja, reflejan el compromiso que tiene la organizacion con las personas
involucrados con sus productos; ademas de que transmiten la importancia del
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trabajo en equipo y la pasion por lo que la empresa realiza para otorgar la mejor
calidad y servicio en sus productos.

“Nuestros principios y valores son los que nos dan la personalidad, la forma de ser.
Los valores sélo se entienden en conjunto como un complemento integral.

En el centro de todos, como principio fundamental, esta la persona, origen y fin de
nuestra accién.”

Ejemplos de valores para grupo Bimbo:
Efectividad
“Lograr que las cosas sucedan: Resultados. Servir bien es nuestra razon de ser”.

Don Roberto Servitaje

Trabajo en equipo

“Agiles, activos, entusiastas, con los tenis puestos. Compartir, aprender de todos”.
Daniel Servitaje

Confianza

“Base sobre la que se construye todo. Contar con el otro para la tarea comun”.
Daniel Servitaje

Calidad

“Nuestra empresa debe ser creadora, eficiente, productiva y con un altisimo ideal
de calidad y servicio”.

Don Roberto Servitaje

Asi también podemos mencionar los siguientes valores:
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Pasion
Rentabilidad

Persona

NIVEL DE CENTRALIZACION EN TOMA DE DESICIONES

Para determinar el problema debemos conocer los gustos, deseos y necesidades
de nuestros consumidores, estos son segmentados para generar posibles
soluciones, estableciendo objetivos concretos y directos, propios a cada segmento.

Para elaborar la planeacion y los programas nos basamos en los resultados
generales de la investigacion ubicandolos en un tiempo y espacio apropiado para
ponerlos en accion, esa planeacion es regida por nuestras politicas, objetivos y
presupuestos. Tomando en cuenta la jerarquia en el organigrama.

CONDICIONES LABORALES

La seguridad y salud de nuestros colaboradores son fundamentales en el desarrollo
de todas nuestras operaciones, por lo que nos conducimos siempre con base en los
mas altos estandares y lineamientos para la prevencion de riesgos laborales.

El 100% de la fuerza de trabajo se encuentra representada en estos comités, cuya
finalidad es monitorear la totalidad de condiciones en las que laboran los
colaboradores, para garantizar una mejora continua e informar sobre prevencién de
enfermedades y accidentes. Su funcionamiento es a nivel centros de trabajo, region
0 pais, oficina nacional, y corporativo.

Cada organizacion se ha enfocado en hacer viva la Politica de Seguridad y Salud,
en impulsar el liderazgo en seguridad de las jefaturas, la rendicion de cuentas y el
correcto funcionamiento del Modelo de Gestion y de los Comités de Seguridad y
Salud.

AMBIENTE DE TRABAJO. COMUNICACION INTERNA
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Objetivo principal de la comunicacion interna de BIMBO:

El objetivo de BIMBO es conseguir que sea un lider del sector en ventas y, lo mas
importante, lider en confianza. Por ello sus empleados son imprescindibles para que
todos nuestros clientes y consumidores reciban la mejor calidad y el maximo
servicio. Por ello, contratan a los mejores profesionales y prestan la maxima
atencion a su formacion, seguridad, condiciones de trabajo y desarrollo profesional.
La cultura organizativa de Sara Lee y por tanto de BIMBO, se identifica por la
transparencia, €ética, equidad interna, respeto, diversidad y por ofrecer un entorno
seguro.

CONCLUSIONES.

Para elaborar un plan estratégico es indispensable contar con sistemas de
informacioén oportunos y actualizados, ya que a través de éstos es posible efectuar
un andlisis del entorno, de las fortalezas y las debilidades, de los riesgos presentes
y futuros que podran afectar el logro de los objetivos. La filosofia, la misién, los
objetivos y las politicas estratégicas deben establecerse con un conocimiento pleno
de todos los factores que influyen en la situacién de la organizacibn mediante el
sistema de informacion.

Bibliografia preliminar

1. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

2. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009

6da. Edicion.

SITIOS WEB.

Los temas con los que se relaciona esta practica es:
2.5.1. Andlisis del entorno.

Para que una compafiia obtenga una ventaja competitiva, debe permanecer
vigilante, y estar permanentemente rastreando los cambios que se producen en su
entorno. También tiene que ser agil para alterar sus estrategias y planes cuando
surge alguna dificultad.
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La mayoria de los especialistas piensan que en el turbulento entorno en el que se
mueven los negocios hoy en dia el mejor método es el analisis continuo. Ello permite
a la companiia actuar rdpidamente, tomar ventaja de las oportunidades antes que
los competidores y asi responder a las amenazas del entorno antes de que se haya
producido un dafio significativo.

Una vez que la informacion se ha obtenido se tiene que comunicar a toda la
compafiia, a todos los departamentos y a todos los niveles. Hay una resistencia
natural a este planteamiento porque muchos empresarios piensan que el
conocimiento es poder y que compartirlo reduce el valor de una compafia. Todo lo
contrario. Todo el mundo en la compafia deberia compartir la tarea de realizar el
analisis. Cuando todos los empleados analizan parte del entorno y toda la
informacion asi obtenida se distribuye a toda la organizacion a dicha sociedad se le
llama organizacion del aprendizaje.

El andlisis del entorno generalmente se refiere al estudio de las variables que
moldean las oportunidades y presentan riesgos para la empresa, y que podemos
mencionar: la economia, politica, legislacién, tecnologia, competencia, clientes y
proveedores.

2.5.2. Filosofia organizacional.

Conjunto de valores, practicas y creencias que son la razon de ser de la
organizacién y representan su compromiso ante la sociedad.

2.5.2.1. Visioén

Se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo
y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad.

La visién es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion.
Provee direccién y forja el futuro de la empresa estimulando acciones concretas en
el presente.

2.5.2.2. Misidn
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Es el motivo, propdsito, fin o razdén de ser de la existencia de una empresa u
organizacion porque define, lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social
en el que actla

Formular la misidon de una empresa equivale a enunciar su principal razon de existir;
significa identificar la funcién que cumple en la sociedad y, ademas, su caracter y
filosofia basicos.

La misién debe de dar a conocer y articular los objetivos y valores que contribuyen
a lograr y mantener la integridad o unificacion de la organizacion.

2.5.2.3. Valores

Pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los individuos en la
empresa.

2.5.2.4. Objetivos

Resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar, establecidos
cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo especifico.

» Un objetivo cuantificado es una meta.

» Un objetivo fijado en tiempo es un programa.

» Un objetivo fijado en recursos financieros es un presupuesto.
2.5.2.5. Politicas

Son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos generales a observar
en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de
una organizacion.

Politicas de liderazgo de mercado: liderazgo de productos; liderazgo con clientes;
liderazgo operativo.

Politicas de ventas: como tratar a los clientes.

Politicas de precios: cobmo manejar los precios frente al mercado.

Politicas de finanzas: como administrar los presupuestos, como administrar los
créditos a clientes.
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Politicas de recursos humanos: coémo tratar a los empleados de la organizacion.
Cbémo reclutar y seleccionar al personal, criterios de seleccién y estdndares de
calidad. Requisitos y responsabilidades implicitas para desempefar las funciones.

Politicas de calidad: Demuestra el compromiso de la direccion de implantar un
sistema de gestidn de la calidad orientado a la atencion del cliente y a la mejora
continua.

UNIDAD Il. En el siguiente tema se abordard los elementos del plan
estratégico.
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Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se

relacionan
9 Elementos del plan | Presentar segunda | Unidad 2. Planeacion como
estratégico de una | parte del plan | funciébn administrativa.
empresa local. (segunda | estratégico de una | 2.5.3. Estrategias
parte) empresa local. 2.5.4. Politicas y reglas

2.5.5. Procesos y
procedimientos.
2.5.6. Programas
2.5.7. Presupuestos.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e l|dentifica, disefa y/o reestructura planes, funcionales y operacionales de la
organizaciéon utilizando los elementos de la planeacibn como funcién
administrativa, para crear las bases del proceso administrativo.

Subtemas.

2.1 Importancia de la planeacion
2.2 La previsién como parte de la planeacién
2.3 Principios de la planeacion
2.4 Tipos de planeacién

2.5 Proceso de planeacion:
2.5.1. Andlisis del entorno

2.5.2 Filosofia organizacional
2.5.2.1Vision

2.5.2.2 Mision

2.5.2.3. Valores

2.5.2.4 Objetivos

2.5.2.5 politica institucional
2.5.3 Estrategias

2.5.4 Politicas y reglas

2.5.5 Procesos y procedimientos
2.5.6 Programas

2.5.7. Presupuestos.
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PRACTICA 9.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Elementos del plan estratégico
de una empresa local. (sequnda parte).

OBJETIVO:

e Presentar plan estratégico de una empresa local.(segunda parte).

INTRODUCCION.

El plan estratégico es también conocido como plan maestro o plan de negocios, en
él se plasman los elementos del proceso de planeacion.(Munch Lourdes, 2010).

Los estudiantes analizaran el plan estratégico de una empresa local, haciendo
primero una lectura del tema, en el libro de Administracion de Munch,
comprendiendo la segunda parte: Estrategias, politicas y reglas, procesos y
procedimientos, programas y presupuestos.

En esta practica examinaremos los analisis necesarios para que las empresas
elaboren sus estrategias y luego las implementen.

La planeacion inicia con el analisis del contexto y la definicion de la estrategia de
desarrollo de la empresa en el mismo para generar las grandes politicas por seguir
en el largo plazo. Mas adelante, una vez establecida la gran linea rectora
estratégica, se elaboran los planes tacticos de las areas funcionales o basicas y, en
caso de que la estrategia y la tactica requieran cambios en los procesos de trabajo,
se modifican los planes operativos. (Sergio Hernandez y Rodriguez,2011).

La planeacion estratégica debe ser para las organizaciones de vital importancia, ya
gue en sus propasitos, objetivos, mecanismos, etc. se resume el rumbo, la directriz
gue toda la organizacion debe seguir, teniendo como obijetivo final, el alcanzar las
metas fijadas, mismas que se traducen en crecimiento econémico, humano o
tecnoldgico
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Los propdsitos y objetivos consisten en identificar como eliminar las deficiencias,
gue puedan presentarse en cualquiera de los procesos

Es necesario identificar los problemas que se enfrentan con el plan estratégico y
distinguir de ellos los propdsitos que se alcanzaran con dichos planes.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual hara la lectura en el texto de
ADMINISTRACION, Munch Lourdes (2010), ADMINISTRACION de Griffin
(2011) de la segunda parte del plan estratégico: Estrategias, Politicas y
reglas, Procesos y procedimientos, programas y presupuestos.

Por equipos de trabajo, entregar un informe escrito, sefialando cada uno de
los elementos del plan estratégico de una empresa local. Ejemplificar en cada
uno. (Plenaria en el salén de clases).

Describa las estrategias genéricas de Porter y dé un ejemplo para cada una.
Se hard una dinamica, por equipos de trabajo, para explicar el plan
estratégico investigado.

Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢Qué importancia tiene analizar las estrategias a implementar en la
empresa?

Sefale la importancia de dar a conocer a los integrantes de la empresa el
plan estratégico, enfocandose a estrategias, politicas, reglas, procesos,
procedimientos, programas y presupuestos.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliografica de los temas como se indica en la metodologia a
sequir.
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e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informaciéon en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los principios de
planeacion.

e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacioén, el intercambio
argumentado de Ideas, la reflexion, la integraciéon y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOQOS).

Presentacion de trabajo: Elementos del plan estratégico de una empresa.
(Segunda parte).

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de investigar los elementos del plan estratégico y la filosofia
organizacional, el estudiante por equipos de trabajo debera entregar un reporte por
escrito de la empresa investigada, como se sefiala en la metodologia a seguir y
considerando las sugerencias didacticas.

GRUPO BIMBO. (fundada en 1945 por Don Lorenzo Servitie y Don Roberto
Servitje).

Estrategias internas:

Tenemos un equipo profesional, solido, comprometido y bien coordinado, capaz de
llevar a cabo los objetivos que nos vamos fijando. Nuestro éxito reside en un factor
clave: nuestro equipo humano.
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Prestan la maxima atencion a su formacién, seguridad, condiciones de trabajo y
posibilidades de desarrollo profesional. Ejercitan criterios de méaxima igualdad y
oportunidades en razon de sexo, cultura y minusvalia.

Sus empleados actian con integridad, son inclusivos en el trabajo, trabajan como
un equipo y son gente que tiene pasion por despuntar.

Tienen un modelo de gestion homogéneo donde la administracion y funciones
corporativas unificadas.

BIMBO trabaja de forma conjunta con sus distribuidores intercambiando informacion
sobre el mercado y el consumidor, esto es crucial y la base de nuestro éxito y, todo
ello, lo logramos con un equipo profesional, sélido, motivado y comprometido con el
proyecto de la Compafiia.

INDENTIFICACION ACTUAL:

Grupo BIMBO actualmente cuenta con un Modelo de Gestion basado en los
principios universales de "Calidad Clase Mundial", que se han implementado en
todas sus operaciones.

Por lo que a la fecha sus plantas se encuentran certificadas con la Norma Mundial
de Seguridad en Alimentos avalada por el Global Food Safety Initiative (GFSI).

Ademas se encuentra posicionada como la empresa de panificacion mas importante
del mundo por posicionamiento de marca, volumen de produccién y ventas.
Contando con una presencia de en 22 paises de América Latina, Asia y Europa.

Sin olvidarnos que Grupo BIMBO es una empresa socialmente responsable en
materia de salud, nutricion, sustentabilidad y el medio ambiente. Con la incursién de
sus empaquetados biodegradables y mas amigables con el ambiente, BIMBO logré
un gran avance como empresa.

En materia de nutricion, desde 2004, BIMBO implementé el programa
"Comprometidos con tu Salud" alineado a la Estrategia Mundial de la Organizacién
Mundial de la Salud (OMS) sobre Régimen Alimentario y Actividad Fisica.
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Por lo que Grupo BIMBO actualmente es una empresa lider en su rubro y con
conciencia social, que busca aportar ciertas medidas de ayuda y prevencion en
temas de importancia social.

.CULTURA ORGANIZACIONAL:

Debido a la posicion en el mercado con la que cuenta la organizacion, todos
tenemos en claro la imagen del osito Bimbo cuando pensamos en sus productos.
Para la empresa, dicha imagen representa, la ternura, limpieza, blancura y suavidad
de los productos que ofertan, ademas de que permiten simbolizar el nombre de la
empresa, que en italiano hace referencia un nifio pequeiio; sin olvidar la importancia
de los colores representativos, que son el rojo, azul y blanco, dado que permiten la
transmision de tranquilidad, pasion y confiabilidad de las marcas que la caracterizan.

Con respecto a las manifestaciones conductuales, tenemos la base de las
relaciones que se manejan dentro de la empresa. En BIMBO se busca que el
entorno laboral sea saludable, por lo que las interacciones con los colaboradores se
basan en la Regla de Oro: Respeto, Justicia, Confianza y Afecto.

En cuanto a las politicas, normas y sistema de estatus interno; nos referimos a las
manifestaciones estructurales. La estructura interna de BIMBO esta conformada por
el Presidente del Consejo y Director General, Daniel Servitje, ademés de contar con
diferentes areas funcionales como lo son, ventas, finanzas, produccion,
administracion, logistica, personal, auditoria, seguridad y compras. Dichas areas
funcionales, permiten un mejor desarrollo organizacional de la empresa para llevar
a cabo sus politicas de compromiso social, ambiental y personal.

Finalmente en las manifestaciones materiales, hablamos de la tecnologia,
instalaciones y equipo con el que cuenta la empresa; Bimbo es caracterizado por
su amplia cobertura de mercado, debido a las instalaciones de plantas en diversos
paises de América, Europa y Asia, o que permite una tecnologia de punta.

Correo Electrénico como Medio de Comunicacion y las nuevas habilidades y
las permanentes virtudes de la empresa.

Para el grupo BIMBO la inmediatez es un valor que se aprecia respecto a sus
clientes, desde un principio de la modernidad se ha establecido el correo electrénico
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empresarial, como un medio de comunicacién para la empresa y las tiendas
establecidas en cada colonia o provincia.

Se deja atras el teléfono lada o (01800), como el medio de comunicacion mas
efectivo, debido a que en la Republica Mexicana en el afio 2014, entré en vigor la
Reforma de Telecomunicaciones, la cual niega la transmision de comerciales en
television abierta, cerrando la mayor parte del mercado publicitario, por parte de los
infantes y las madres del hogar.

Es asi como se abre la nueva herramienta de comunicacion, las redes sociales,
segmentando aun mas a su publico. ElI Marketing en redes sociales, podria ser una
debilidad por parte de la empresa, puesto que aln se esta trabajando por parte de
la administracion de comunicacion y desarrollo, teniendo como objetivo llegar a una
nueva forma de hacer publicidad.

Los temas con los que se relaciona esta practica es:
2.5.3. ESTRATEGIAS

A través de las estrategias se plantea como lograr especificamente y de la mejor
manera los objetivos.

Las estrategias son alternativas o cursos de accion que muestran los medios y
recursos que debe emplearse para lograr los objetivos. (Munch, 2010).

2.5.4. Politicas y reglas

Politicas son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez
dentro de una organizacion.

Las politicas son lineamientos que auxilian el logro de objetivos y facilitan la toma
de decisiones. La diferencia que existe entre una politica y una regla es que las
reglas son mandatos precisos que deben acatarse, mientras las politicas son
flexibles.

A continuacion se presenta un ejemplo de cada una:
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Regla:

e Los empleados de mostrador deben ser del sexo masculino.
Politica:

e Las edecanes seran mayores de 20 afos.

En conclusion, las reglas son rigidas y determinan lineamientos muy precisos que
deberan cumplirse; su incumplimiento se sanciona. Tanto las politicas como las
reglas determinan un esquema de conducta que debe seguir el personal.

Para que una politica sea operante y cumpla su finalidad, debe:

e Establecerse por escrito y redactarse claramente y con precision.

e Difundirse en los niveles en donde se vaya a aplicar.

e Actualizarse periodicamente.

e Servir de sustento a la filosofia, mision y vision organizacional, y ser flexible.

2.5.5. Procesos y procedimientos

Se ha encontrado que en la definicion de los términos procesos y procedimientos
existen similitudes por lo cual suelen usarse indistintamente en forma errénea.

La diferencia es clara en la aplicacion concreta de los términos. Por ello se intentara
explicitar esa diferencia.

Por ejemplo: al establecer manuales para la ejecucion de una tarea hablamos de
manuales de procedimientos. En cambio cuando hablamos de un proceso de
negocio nos referimos a la transformacion, por medio de recursos productivos, de
un bien econdmico en bienes o servicios mas elaborados orientados al cliente

Veamos las caracteristicas de cada uno estos términos para entenderlos
conceptualmente y notar sus diferencias.

Procedimientos:

e Los Procedimientos definen la secuencia de los pasos para ejecutar una
tarea.
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e Son moédulos que detallan y especifican como deben proceder los
responsables (recursos humanos y/o tecnoldgicos) en su ejecucion
estableciendo politicas, normas y flujo de documentacion.

e Se implementan y no experimentan cambios durante su uso. Al alcanzar
obsolescencia son reemplazados por nuevos procedimientos. Su objetivo es
finalizar una tarea.

e Los Procedimientos tienen objetivos diferentes para cada departamento de
la organizacion.

Procesos:

e Los Procesos son acciones o actividades organizadas e interrelacionadas,
orientadas a obtener un resultado especifico.

e Transforman entradas en salidas mediante la utilizacion de recursos. Son
dindmicos y mensurables en su comportamiento.

o Los procesos se operan, se gestionan. Su objetivo es obtener resultados.

e Los procesos establecen objetivos comunes que son compartidos por todos
los departamentos.

« Partiendo de la premisa que todo aquello que es cuantificable se puede
mejorar, cada proceso debe tener asignada una métrica que permita
cuantificar la eficiencia del mismo.

2.5.6. Programas

Sefiala Munch, que un Esquema es donde se establece la secuencia de actividades
especificas que habran de realizarse para alcanzar los objetivos, y el tiempo
requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos
involucrados en su consecucion.
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Elaboracion técnica de un programa:
1. Identificar y determinar las actividades comprendidas.
2. Ordenar cronologicamente la realizacion de las actividades.

3. Interrelacionar las actividades, es decir, determinar qué actividad debe realizarse
antes de otra, que actividades se dan simultdneamente, y por ultimo, que
actividades deben efectuarse posteriormente.

4. Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de su duracion.

2.5.7. Presupuestos

Es una declaracion de los resultados esperados, expresados en términos
numericos. Se puede considerar como un programa llevado a numeros. El
presupuesto se puede expresar en términos financieros o en términos de horas de
trabajo, unidades de producto, horas-maquina, o cualquier otro término medible
numéricamente. El presupuesto es necesario para el control pero no puede servir
como estandar de control sensible a menos que refleje los planes. Por lo general un
presupuesto pone en practica un programa pero puede ser en Si mismo un
programa.

La preparacién de un presupuesto depende de la planeacion, el presupuesto es el
instrumento de planeacion fundamental de muchas compafiias y las obliga a realizar
por anticipado una recopilacion numérica del flujo de efectivo, gastos e ingresos,
desembolsos de capital, utilizacion del trabajo o de horas maquina esperada. Una
de las principales ventajas de la elaboracion de presupuestos es que obliga a los
directivos a planear.

Los presupuestos implican una estimacion del capital, de los costos, de los ingresos
y de las unidades o productos requeridos para lograr los objetivos.
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Un sistema presupuestal debe incluir:

Presupuestos de operacion: Abarcan presupuestos de ventas, produccion,
compras, mano de obra y gastos diversos.

Presupuestos de capital: Comprenden los presupuestos de inversiones
capitalizables que realizan la empresa y de activos fijos tales como maquinaria,
equipo, edificios, etc.

Presupuestos financieros: Incluye balance, estados de resultados, de origen y de
aplicacion de recursos, y de flujo de caja.

CONCLUSIONES.

Es necesario analizar el entorno de la organizacién y alcanzar las metas, para ello
debemos disefiar y aplicar el plan exhaustivo, que es la estrategia a seguir. Las
estrategias eficaces son las que promueven una alineacién superior entre la
organizaciéon y su entorno y el logro de las metas estratégicas. El alcance de una
estrategia especifica la gama de mercados en lo que una organizacion competira.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

3. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

4. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Ediciéon 2010.
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UNIDAD llI. En el siguiente tema se abordara las técnicas de planeacion.

aplicables a las etapas
del proceso
administrativo.

de planeacion y
especificar que
técnicas aplica la
empresa anteriormente
elegida.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
10 Técnicas de planeacién | Investigar las técnicas | Unidad 3. Técnicas y

herramientas de la planeacion.
3.1. Concepto de técnica y
herramienta como instrumento
de la planeacion.

3.2. Métodos matematicos o
estadisticos.

3.3. Uso y aplicaciébn de las
técnicas cualitativas.

3.3.1. Generales (finanzas,
mercadotecnia, produccién,
recursos humanos y sistemas).
3.3. Métodos no matematicos.

La Competencia especifica a desarrollar es:

Subtemas.

Identifica, las técnicas y herramientas de la planeacién, asi como su uso para
la elaboracién de planes de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

3.1 Concepto de técnica y herramienta como instrumento de planeacién

3.2. Métodos matematicos o estadisticos.

3.3. Uso y aplicacion de las técnicas cuantitativas.
3.3.1. Generales (finanzas, mercadotecnia, produccion, recursos humanos

y

Sistemas)

3.4 Métodos no matemaéticos
3.5. Uso y aplicacién de las técnicas cualitativas.
3.5.1 Generales (finanzas, mercadotécnica, produccion, recursos
humanos y Sistemas).
3.6. Inicio de la primera etapa del proyecto “estructuracion administrativa y
organizacional” en donde aplique y desarrolle la etapa de la planeacién en una
empresa de la localidad.
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PRACTICA 10.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Técnicas de planeacion
aplicables a las etapas del proceso administrativo.

OBJETIVO:

e Investigar las técnicas de planeacion y especificar que técnicas aplica la
empresa anteriormente elegida.

INTRODUCCION.

Nos sefiala Munch Galindo, que las técnicas de administracion pueden ser
cuantitativas cuando se aplican métodos mateméticos o estadisticos, y cualitativas
cuando se aplican métodos no mateméticos como el criterio y/o la experiencia.

Las herramientas de planeacion pueden ser generales, cuando apoyan la
planeacién y la toma de decisiones a nivel general o corporativo, y funcionales o
especificas cuando se utilizan en cada area de la organizacion.

Las herramientas son técnicas que pueden utilizarse durante todas las etapas del
proceso administrativo, especificamente en el momento de tomar decisiones.

En el proceso administrativo se tiene como una etapa inicial la planeacion y esta
consisten en la formulacion del estado que sea desea en un futuro para la
organizacion y con base en este se plantean algunos cursos alternativos de accion,
para evaluarlos y asi definir cuales son las estrategias adecuadas para alcanzar los
objetivos propuestos.

La planeacion implica la creacion de un futuro desde el presente con una vision
prospectiva, es decir, como una prolongacion de éste, por lo que comprende el
establecimiento anticipado de los objetivos y metas.
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Para llevar a cabo una planeacidon adecuada, existen distintas técnicas y
herramientas que permiten que ésta se lleve a cabo, por ello, en este articulo se
analizaran todas y cada una de ellas.

La aplicacion de una u otra dependera de algunos factores importantes, como lo
son el tamafio de la organizacion, el giro de la misma, etc.

De acuerdo a Minch Galindo, los tipos 0 métodos de planeacién se dividen en tres
categorias:

o Cualitativos: O comunmente conocidos como métodos de investigacion,
entre los mas conocidos se encuentran los grupos T, lluvia de ideas, técnicas
de juegos, puntos débiles, puntos fuertes, en su mayoria son estudiados a
través de casos y dramatizaciones.

o Cuantitativos: Como la investigacion de operaciones, apoyada en los
arboles de decision, teoria de colas, redes, etc. Pueden ser computarizados
0 manuales.

o De ingenieria econémica: Utilizando métodos o técnicas financieras como
el VPN (Valor Presente Neto), analisis de recuperacion, punto de equilibrio y
la tasa interna de retorno.

Entre sus principales herramientas y técnicas se encuentran:
o Diagramas de flujo
« Manuales de politicas y objetivos
o Graficas de Gantt
o Ruta critica o Método de Camino Critico

o Técnica de Revision y Evaluacion de Programas (PERT)

Todas estas técnicas de igual manera sirven para el control en las empresas.
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MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual investigara las técnicas de planeacion, debera
entregar un cuadro sinéptico o cuadro comparativo de las técnicas
investigadas y especificar en las areas donde se aplica. (Mtnch, p.48). libro
de Administracion.

Por equipos de trabajo, entregar un informe escrito, explicando las técnicas
de planeacién que aplica la empresa para su control. Ejemplificar cada
técnica utilizada. (Plenaria en el salon de clases).

Se hara una dindmica, por equipos de trabajo, para explicar las técnicas de
planeacién aplicadas por la empresa en su control.

Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢, Qué importancia tiene aplicar las técnicas de planeacion a las etapas del
proceso administrativo?

Expligue una técnica de planeacion, que consideres sea la mas comun
aplicada en toda empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliografica de los temas como se indica en la metodologia a
sequir.

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacién en
distintas fuentes.
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¢ Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de Ideas, la reflexion, la integracién y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Técnicas de planeacion aplicables a las etapas del
proceso administrativo.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de investigar las técnicas de planeacion aplicables a las etapas del
proceso administrativo, el estudiante por equipos de trabajo debera entregar un
reporte por escrito de la empresa investigada, de las técnicas de planeacion que
aplica para su control.

De las técnicas de planeacion cualitativas, podemos sefialar las siguientes:
* Tormenta de ideas
» Circulos de calidad
+ Delphi
*  Grupos TGN
« FODA
De las técnicas de planeacion cuantitativas, podemos sefialar las siguientes:
* Investigacion de mercados
« Redes CPMy PERT

* Arboles de decisiéon
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» Software

* Las siete Herramientas basicas de Ishikawa

* Grafica de Gantt
» Estudios de factibilidad

 Modelos matematicos

FODA en GRUPO BIMBO. (Cabe sefalar que en grupo Bimbo se aplican varias
técnicas de planeacién, consideramos que la mas usual es el anélisis FODA.

Fortalezas. (Variables internas)

Oportunidades. (Variables externas)

Prestaciones de ley.

Excelente comunicacion y
organizacion de sindicatos.

Clima Organizacional.
Comunicacion efectiva.

La familia como el centro del
ambiente laboral.

Grupo Bimbo no hace distinciones
por género, preferencia sexual o
religion en sus contrataciones.

Apoya la formacion académica de
sus colaboradores.

Grupo Bimbo cuenta con un
excelente sistema de clasificacion de

Pocos competidores equiparables
a Grupo Bimbo.

Oportunidades de crecimiento en
el ambito laboral.

Grupo Bimbo ha logrado expandir
su mercado no so6lo en México, sino
también teniendo presencia en 22
paises de América, Asia y Europa.

Diversificacion del consumo
masivo.

Globalizacion.
Infraestructura amplia.

Se distingue de sus competidores
por la calidad del empaquetado en
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cofias, para la identificacion de los
colaboradores.

Grupo Bimbo opera las plantas mas
grandes de la industria.

Amplian sus lineas de productos
continuamente.

Se encuentran presentes en 17
paises y cuentan con 900 centros de
distribucion.

No hay indices de desperdicio de
producto alto, ya que venden productos
a unos dias de su limite de caducidad a
precios muy econémicos.

todos sus productos, asi como en su
distribucion.

La empresa es reconocida por la
habilidad de sus trabajadores, su
excelencia operativa, y en su
comercializacion.

Grupo Bimbo ha ampliado su linea
de productos en México mediante la
compra de una serie de productos de
chocolate, dulce y botanas.

La empresa ofrece una variedad
de productos que le permiten abarcar
un mayor sector de consumidores.

Marca posicionada como
socialmente responsable.

Excelente marketing e imagen
empresarial.

Debilidades. (Variables internas)

Amenazas. (Variables externas)

Horarios de trabajo no
establecidos.

Altos precios en comparacion con
el pan artesanal.

Altos costos de maquinarias.

Poco margen de caducidad en sus
productos.

Cambios de habitos de consumo.
Tendencia a la comida saludable.

Disminucion de la produccién de
trigo y sus altos costos.

Conflictos politicos.

Disminucion de ventas en el
mercado escolar por considerarse
comida poco saludable.

Mal manejo de informacion en los
medios de comunicacion.
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Leyes que prohiben la publicidad
de sus productos.

CONCLUSIONES.

La utilizacion de estas técnicas dependera de varios factores como lo son el tamafio
de la organizacion, factores externos, internos; dependera también de las
decisiones que tome el administrador, del giro de la empresa, la posicion en el
mercado, los recursos y la proyeccion de los resultados esperados.

La planeacion es una actividad que es inherente a todos los seres humanos y por
lo tanto, al desarrollo de toda funcion.

Su funcion e intervencion en todas las areas es muy importante, ya que todas tienen
objetivos y metas a alcanzar, las areas funcionales son: mercadotecnia, finanzas,
produccion y recursos humanos.

La importancia de las técnicas de planeacion esta en que sirve para anticiparnos
al futuro, minimizar riesgos, optimizar y recursos; nos ayudara mucho a la hora de
tomar decisiones en nuestro negocio.

Las técnicas de planeacion pueden ser usadas en cualquier proyecto, la finalidad
de las técnicas de la planeacion consiste en que el administrador que las utilice,
tome las decisiones mas adecuadas de acuerdo a la situacion mas especifica del
medio y de la organizacion en donde se actue.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

2. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

3. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidon organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicién 2010.

Sitios WEB.
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Los temas con los que se relaciona esta practica es:
3.1 Concepto de técnica y herramienta como instrumento de la planeacion.

Nos sefiala Munch Galindo, que las técnicas de administracion pueden ser
cuantitativas cuando se aplican métodos matematicos o estadisticos, y cualitativas
cuando se aplican métodos no matematicos como el criterio y/o la experiencia.

Las herramientas de planeacion pueden ser generales, cuando apoyan la
planeacion y la toma de decisiones a nivel general o corporativo, y funcionales o
especificas cuando se utilizan en cada area de la organizacion.

Las herramientas son técnicas que pueden utilizarse durante todas las etapas del
proceso administrativo, especificamente en el momento de tomar decisiones.

La finalidad de las técnicas de la planeacion consiste en que el administrador que
las utilice, tome las decisiones mas adecuadas de acuerdo a la situacion mas
especifica del medio y de la organizacién donde se actle. Las técnicas pueden ser
usadas en cualquier proyecto y en toda empresa son aplicadas.

3.2 Métodos matematicos o estadisticos

El término matematicas aplicadas se refiere a todos aquellos métodos y
herramientas matematicas que pueden ser utilizados en el analisis o soluciéon de
problemas pertenecientes al &rea de las ciencias aplicadas o sociales

Muchos métodos matematicos han resultado efectivos en el estudio de problemas
en fisica, quimica, biologia, medicina, ciencias sociales, administracion, ingenieria,
economia, finanzas entre otras.

.Las mateméticas aplicadas son usadas frecuentemente en distintas areas
tecnoldgicas para modelado, simulacién y optimizacion de procesos o fenomenos
como el tinel de viento o el disefio de experimentos.

Para procesos complejos, costosos, riesgosos, altamente dinamicos o demorosos
(que pueden durar mucho tiempo), el modelado matematico y la simulacién por
computadora son muy utilizados como alternativa preferente, y en algunos casos,
se transforman en la Unica opcién viable.
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3.3 Uso y aplicacion de las técnicas cuantitativas.

3.3.1. Generales (finanzas, mercadotécnica, produccion, recursos humanos y
sistemas).

Las técnicas de planeacion cuantitativas ajustan una linea de tendencia a una
ecuacion matematica y proyecta hacia el futuro por medio de esta ecuacion. Aplican
un conjunto de reglas matematicas a una serie de datos anteriores para predecir
resultados futuros. (Andlisis de series temporales)

La finalidad de las técnicas de la planeaciéon consiste en que el administrador que
las utilice, tome las decisiones mas adecuadas de acuerdo a la situacibn mas
especifica del medio y de la organizacion donde se actle. Las técnicas pueden ser
usadas en cualquier proyecto. A continuacién sefialaremos las técnicas
cuantitativas:

¢ Investigacion de mercados

+ Redes CPMy PERT

* Arboles de decision

+ Software

+ Siete Herramientas béasicas de Ishikawa
* Grafica de Gantt

» Estudios de factibilidad

+ Simulacién

* Analisis del entorno

+ Grafica de Gantt

*  Modelos matematicos.
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3.4 Métodos no matematicos

Se podria decir que un modelo de las ciencias fisicas es una traduccion de la
realidad fisica de un sistema en términos matematicos, es decir, una forma de
representar cada uno de los tipos entidades que intervienen en un cierto proceso
fisico mediante objetos matematicos. Las relaciones mateméticas formales entre los
objetos del modelo, deben representar de alguna manera las relaciones reales
existentes entre las diferentes entidades o aspectos del sistema u objeto real. Asi
una vez "traducido" o "representado" cierto problema en forma de modelo
matematico, se pueden aplicar el calculo, el algebra y otras herramientas
matematicas para deducir el comportamiento del sistema bajo estudio. Un modelo
fisico requerirda por tanto que se pueda seguir el camino inverso al modelado,
permitiendo reinterpretar en la realidad las predicciones del modelo.
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UNIDAD lll. En el siguiente tema se abordara el anélisis FODA.

posibles oportunidades
gue ayuden al logro de
los planes.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
11 Andlisis FODA Analizar la situacién | Unidad 3. Técnicas y
real de la empresa a | herramientas de la planeacion.
investigar y detectar | 3.5. Uso y aplicacion de las

técnicas cualitativas.

3.5.1. Generales (finanzas,
mercadotecnia, produccion,
recursos humanos y sistemas).

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Identifica, las técnicas y herramientas de la planeacién, asi como su uso para
la elaboracién de planes de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Subtemas.

3.1 Concepto de técnica y herramienta como instrumento de planeacion

3.2. Métodos matematicos o estadisticos.

3.3. Uso y aplicacion de las técnicas cuantitativas.
3.3.1. Generales (finanzas, mercadotecnia, produccion, recursos humanos

y
Sistemas)

3.4 Métodos no matematicos

3.5. Uso y aplicacién de las técnicas cualitativas.
3.5.1 Generales (finanzas, mercadotécnica, produccion, recursos

humanos y Sistemas).

3.6. Inicio de la primera etapa del proyecto “estructuracién administrativa y
organizacional” en donde aplique y desarrolle la etapa de la planeacion en una

empresa de la localidad.
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PRACTICA 11.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Analisis FODA.

OBJETIVO:

e Analizar la situacion real de la empresa a investigar y detectar posibles
oportunidades que ayuden al logro de los planes.

INTRODUCCION.

Una de las técnicas de planeacion méas usual es el anélisis FODA, que consiste en
detectar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que pueden afectar el
logro de los planes.

El analisis FODA es una herramienta de planificacion estratégica, disefiada para
realizar un analisis interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y
Amenazas) en la empresa. Este acrostico es aplicado a cualquier situacion, en el
cual, se necesite un analisis o estudio

De acuerdo con Minch, la finalidad del FODA, es convertir las debilidades en
fortalezas y las amenazas en oportunidades. También es conocido como DOFA o
SWOT (por sus siglas en ingles). Se basa en el andlisis del entorno y se fundamenta
en proyecciones estadisticas, econdmicas y financieras.

El analisis FODA permite determinar las ventajas competitivas de la empresa bajo
analisis y la estrategia genérica a emplear por la misma que mas le convenga en
funcidn de sus caracteristicas propias y de las del mercado en que se mueve.

¢Para qué sirve el FODA?

» Se recurre a ella para desarrollar una estrategia de negocio que sea solida a
futuro, ademas, el andlisis FODA es una herramienta util que todo gerente
de empresa o industria debe ejecutar y tomarla en consideracion.
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» Si existiera una situacion compleja el analisis FODA puede hacer frente a ella
de forma sencilla y eficaz. Enfocandose asi a los factores que tienen mayor
impacto en la organizacién, a partir de alli se tomaran eficientes decisiones y
las acciones pertinentes.

¢, Como se realiza un analisis FODA?

Fortalezas: los atributos o destrezas que una industria o0 empresa contiene para
alcanzar los objetivos.

Oportunidades: las condiciones externas, lo que esta a la vista por todos o la
popularidad y competitividad que tenga la industria u organizacion utiles para
alcanzar el objetivo

Debilidades: lo que es perjudicial o factores desfavorables para la ejecucion del
objetivo.

Amenazas: lo perjudicial, lo que amenaza la supervivencia de la industria o empresa
que se encuentran externamente, las cuales, pudieran convertirse en
oportunidades, para alcanzar el objetivo.

Procedimiento para desarrollar el anélisis FODA
» Definir el objetivo:

Tener una perspectiva de como pudiera ser el nuevo proyecto en el mercado desde
el principio hasta el final, ya identificado claramente el objetivo.

+ Desarrollo del FODA:
A: Informacién de las fortalezas y las debilidades
B: Informacion de las oportunidades y amenazas
* Ejecutarlo:

Al identificar y evaluar los resultados FODA, se comenzara a desarrollar las
estrategias necesarias sea en corto o largo plazo.

El anélisis FODA es uno de los pasos mas importantes para formular la estrategia.
Al usar la mision de la organizacion como contexto, los gerentes evaltan las

fortalezas internas (competencias distintivas) y debilidades, asi como las
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oportunidades y amenazas externas. La meta es entonces desarrollar adecuadas
estrategias que explotan las oportunidades y fortalezas, neutralizan las amenazas
y evitan las debilidades, segun Griffin R (2011).

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.A.

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual realizara lectura del tema: analisis FODA, de
tres autores, identificando la importancia de esta técnica de planeacion. (ver
ejemplo de andlisis FODA, en sitios WEB, de empresas competitivas.

Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran a la empresa
estudiada, presentandole un analisis FODA, que les permita detectar
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que pueden afectar el
logro de los planes.

Pregunta de andlisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

¢ Como describen el analisis FODA para disefiar la estrategia?

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliogréafica de los temas como se indica en la metodologia a
sequir.

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacién en
distintas fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los principios de
planeacion.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexion, la integracion y la colaboracion de y entre
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los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Anélisis FODA (de la empresa estudiada).

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de estudiar el tema del andlisis FODA, el estudiante presentara un analisis
FODA de una empresa, por equipos de trabajo.

En la practica anterior analizamos el tema de las técnicas de planeacion y pusimos
como ejemplo a Grupo BIMBO, con la técnica mas usual, que es el andlisis FODA,
a continuacion explicaremos el significado de analisis FODA y posteriormente
sefalaremos otra empresa, para efectos de investigacion del tema.(Cinepolis).

ANALISIS INTERNO: Los elementos internos que se deben analizar durante el
analisis FODA corresponden a las fortalezas y debilidades que se tienen respecto
a la disponibilidad de recursos de capital, personal, activos, calidad de producto,
estructura interna y de mercado, percepcion de los consumidores, entre otros.

FORTALEZAS: Para realizar el andlisis interno de una corporacion deben aplicarse
diferentes técnicas que permitan identificar dentro de la organizacion qué atributos le
permiten generar una VENTAJA COMPETITIVA sobre el resto de sus competidores.

Ejemplos de fortalezas:
e Locales amplios y comodos.
e Variedad de productos.

« Atencién personalizada con asesoramiento técnico.
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e Horarios de atencién (de lunes a domingo).
« Trato al cliente.

e Actitud del equipo de trabajo.

DEBILIDADES: Las debilidades se refieren a todos aquellos elementos, recursos
de energia, habilidades y actitudes que la empresa ya tiene y que constituyen
barreras para lograr la buena marcha de la organizacion. También se pueden
clasificar: aspectos del servicio que se brinda, aspectos financieros, aspectos de
mercado, aspectos organizativos, aspectos de control. Las debilidades son
problemas internos que, una vez identificados y desarrollando una adecuada
estrategia, pueden y deben eliminarse. Algunas de las preguntas que se pueden
realizar y que contribuyen en el desarrollo son:

¢, Qué se puede evitar?

e ¢ Qué se deberia mejorar?
o ¢Qué desventajas hay en la empresa?
e ¢Qué percibe la gente del mercado como una debilidad?
e ¢Qué factores reducen las ventas?
e ¢Qué haces mal?
Ejemplos de debilidades:

No hay direccion estratégica clara.

e Incapacidad de financiacion.

« Falta habilidades o capacidades clave.
e Atraso en [+D.

o Exceso problemas operativos internos.
« Instalaciones obsoletas.

o Coste unitario elevado.

e Rentabilidad insuficiente.
96



ANALISIS EXTERNO: La organizacion no existe ni puede existir fuera de un
entorno que le rodea. Asi que el andlisis externo permite fijar las oportunidades y
amenazas que el contexto puede presentarle a una organizacion. El proceso para
determinar esas oportunidades o amenazas se puede realizar estableciendo los
principales hechos o acontecimientos del ambiente que tiene o podrian tener alguna
relacion con la organizacion.

OPORTUNIDADES: Las oportunidades son aquellos factores positivos que se generan
en el entorno y que, una vez identificados, pueden ser aprovechados. Algunas de las
preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el desarrollo son:

¢, Qué circunstancias mejoran la situacion de la empresa?

e ¢Qué tendencias del mercado pueden favorecernos?

o ¢Existe una coyuntura en la economia del pais?

e ¢Qué cambios de tecnologia se estan presentando en el mercado?

e ¢Qué cambios en la normatividad legal y/o politica se estan presentando?

e ¢Qué cambios en los patrones sociales y de estilos de vida se estan
presentando?

AMENAZAS: Las amenazas son situaciones negativas, externas al programa o proyecto,
gue pueden atentar contra este, por lo que llegado al caso, puede ser necesario disefiar
una estrategia adecuada para poder sortearlas.

Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el desarrollo
son:

¢ A qué obstaculos se enfrenta la empresa?
o ¢Qué estan haciendo los competidores?
e ¢ Se tienen problemas de recursos de capital?

e« ¢Puede alguna de las amenazas impedir totalmente la actividad de la
empresa?
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EJEMPLO DE ANALISIS FODA:

Cmepolls

Lﬁ CARITALE DECRCINE

FORTALEZAS:

Capacitacion de todos los empleados, proceso adecuado de induccion al
trabajo.

Pioneros en dar servicios Unicos que se convirtieron des pues en paradigmas
en la industria cinematogréfica en México.

En general, siempre ofrecen un muy buen servicio

Garantia Cinepolis (si la pelicula no te convence del todo dentro de los
primeros 15 minutos de pelicula y esta tiene garantia Cinepolis, puedes
solicitar cambio de sala)

Cuenta con cines en todo el pais, en algunos paises de América latina e
inclusive en la india.

El mercado del cine aiin no estd muy saturado, al menos en México.

OPORTUNIDADES:

Aun hay algunas ciudades pequefias y medianas que no cuentan con algun
cine, o los que hay tienen un servicio deficiente por no estar respaldados por
una empresa prestigiada o una marca patentada.

Consumidores que buscan nuevas experiencias en cine.

La falta de centros recreativos novedosos hace de cinépolis una buena
opcion, ya que no solo ofrece la proyeccion de peliculas de estreno, sino todo
un centro de entretenimiento que muchas veces incluye cafeteria,
videojuegos, bar, y algunas otras opciones novedosas en constante
renovacion.
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DEBILIDADES:

Debido a la relativa libertad que se le da al personal de toma de decisiones
en caso contingencias, algunas pocas veces el personal llega a actuar de
forma intransigente.

Se tiene una constante rotacion en el personal, por la imparcialidad en cuanto
a descansos, jornadas, horarios etc. Por ser esta una empresa de
entretenimiento, practicamente ningun empleado descansa nunca en dias
festivos, ni fines de semana.

AMENAZAS:

La aparicidbn de nuevas empresas que ofrezcan el mismo servicio que
cinépolis, al mismo precio, o inclusive a un precio mas bajo, proveniente de
empresas nacionales o trasnacionales, por el acelerado proceso de
globalizacion.

La industria clandestina de la pirateria en DVD’s que cada dia avanzay gana
mas terreno.

3.5. Uso y aplicacion de las técnicas cualitativas

3.5.1. Generales (finanzas, mercadotecnia, produccién, recursos humanos y
sistemas).

Estos tipos de técnicas se presentan métodos no matematicos basados en
confrontaciones, comparaciones, consensos, entre otros.

Las técnicas cualitativas mas utilizadas en los negocios son:

Tormenta o lluvia de ideas (Brainstorming)
Circulos de calidad

Delphi

Grupos TGN

FODA
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CONCLUSIONES.

La toma de decisiones es un proceso cotidiano mediante el cual se realiza una
eleccion entre diferentes alternativas a los efectos de resolver las mas variadas
situaciones. En todo momento se deben tomar decisiones. Para realizar una
acertada toma de decisiones respecto a un tema, es necesario conocerlo,
comprenderlo y analizarlo, para asi poder darle solucidén. Es importante recordar
que "sin problema no puede existir una solucion”. Por ello, las empresas deberian
analizar la situacién teniendo en cuenta la realidad particular de lo que se esta
analizando, las posibles alternativas a elegir y las consecuencias futuras de cada
eleccion. Lo significativo y preocupante, es que existe una gran cantidad de
empresas que enfrentan sus problemas tomando decisiones de forma automatica e
irracional (no estratégica), y no tienen en cuenta que el resultado de una mala o
buena eleccién puede tener consecuencias en el éxito o fracaso de la empresa. Las
organizaciones deberian realizar un proceso mas estructurado que les pueda dar
mas informacion y seguridad para la toma de decisiones y asi reducir el riesgo de
cometer errores. Aqui es donde radica la importancia del andlisis FODA como

elemento necesario para conocer su situacion real.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

2. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

3. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestién organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

Sitios WEB.
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UNIDAD III. En el siguiente tema se abordara la estructuracion administrativa
y organizacional de una empresa local.

administrativa y
organizacional de una
empresa local.

elementos de la etapa
de la planeacion vy
organizacion en una
empresa de la
localidad.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
12 Estructuracion Aplicar y desarrollar los | Unidad 3. Técnicas y

herramientas de la planeacion.
3.6. Inicio de la primera etapa del
proyecto “estructuracion
administrativa y organizacional
en donde aplique y desarrolle la
etapa de la planeacion vy
organizacion en una empresa de
la localidad.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Identifica, las técnicas y herramientas de la planeacién, asi como su uso para
la elaboracién de planes de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Subtemas.

3.1 Concepto de técnica y herramienta como instrumento de planeacion

3.2. Métodos matemaéticos o estadisticos.

3.3. Uso y aplicacién de las técnicas cuantitativas.
3.3.1. Generales (finanzas, mercadotecnia, produccién, recursos humanos

y Sistemas)
3.4 Métodos no matematicos

3.5. Uso y aplicacién de las técnicas cualitativas.
3.5.1 Generales (finanzas, mercadotécnica, produccion, recursos

humanos y Sistemas).

3.6. Inicio de la primera etapa del proyecto “estructuracién administrativa y
organizacional” en donde aplique y desarrolle la etapa de la planeacién en una

empresa de la localidad.
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PRACTICA 12.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Estructuracion administrativa y
organizacional de una empresa local.

OBJETIVO:

e Aplicar y desarrollar los elementos de la etapa de .la planeacion en una
empresa de la localidad.

INTRODUCCION.

El proyecto seré realizado por equipos de trabajo formados en el salon de clases
por el docente, siguiendo la metodologia y sugerencias didacticas.

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es
demostrar el desarrollo y alcance de las competencias de la asignatura,
considerando las fases:

* Fundamentacion
* Planeacion
* Ejecucién

» Evaluacion

Estructura Administrativa; concepto y Definicidn

La estructura administrativa es el "sistema de relaciones formales que se
establecen en el interior de una organizacion/empresa para que ésta alcance
sus objetivos de conservacion, productivos y econdmicos”, lo sefala Idalberto
Chiavenato, 2000.
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Una organizacion es un grupo humano deliberadamente constituido en torno a
tareas comunes y en funcioén de la obtencién de metas especificas. Para poder
alcanzar los propésitos propuestos, partiendo, en la casi totalidad de los casos, de
recursos limitados, resulta necesaria la construccion de un esquema o modelo, que
permita la interrelacion e interaccion de sus elementos. La estructura sera entonces,
la herramienta que le permita a la organizacion alcanzar sus objetivos.

Permite lograr una determinada disposicion de sus recursos, facilita la realizacion
de las actividades y coordinacién de su funcionamiento. De esta manera, puede
realizarse el esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de objetivos, definiendo
las relaciones y aspectos mas o menos estables de la organizacion.

La estructura organizacional puede definirse como el conjunto de medios que
maneja la organizacion con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr
la coordinacion efectiva de las mismas.

En la estructura, las partes estan integradas, es decir que se relacionan de tal forma
gue un cambio en uno de los elementos componentes afecta y genera cambios en
los demas, en las relaciones entre los mismos y en la conducta de toda la
organizacion.

Eficaciay eficiencia en la estructura administrativa

A través del disefio de la estructura de la organizacién se busca el logro de un
adecuado grado de eficacia y eficiencia. La estructura formal es un elemento
fundamental para proporcionar un ambiente interno adecuado, en el que las
actividades que desarrollan sus miembros contribuyen al logro de los objetivos. Una
estructura es eficiente si permite esa consecucion con el minimo de costo o evitando
consecuencias imprevistas para la organizacion.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

¢ Manual de Practicas de F.A.

103



METODOLOGIA.

e Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran la practica 8 y 9
donde se analizan los elementos del plan estratégico, primera y segunda
parte.

e Aplicardn y desarrollaran la etapa de la planeacién y organizacion en una
empresa pequeia de la localidad, deberan apoyar a la empresa a formalizar
las etapas de planeacion y organizacion.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

e Utilizar el manual de practicas de Funcién administrativa, de las practicas
anteriores para desarrollar el proyecto.

e Estructurar el proyecto de acuerdo a la guia que a continuacion se presenta.
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Guia para la estructuracion administrativa y organizacional de una empresa
local, a utilizarse en la practica 12 y 15.

VALOR: 60%
Fecha de presentacién y entrega: mayo.

Contenido

e Portada

e Introduccion
1. Principios de planeacidn que se aplican en la empresa (mediante

ejemplos)
2. Tipos de planeacidn (estratégica, tactica y operativa)
3. Filosofia Organizacional
e Misidn
e Vision
e Valores
e Objetivos

4. Estrategias que utilizan para incrementar la competitividad de su
empresa.
e Politicas
e Reglas
e Proceso y procedimientos
e Programas
e Presupuestos

5. Técnicas de planeacidn (FODA, Grafica de Gantt)

e Mencionar acciones propuestas para convertir debilidades

en fortalezas.
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e Mencionar acciones propuestas para convertir amenazas
en oportunidades.

6. Principios de organizacidn que se aplican a la empresa mediante
ejemplos.

7. Represente el organigrama de la empresa

8. Represente un analisis de puesto de la empresa que esta
investigando (identificacidn, descripcion y perfil del puesto).

9. ldentificar un manual para la empresa (investigar dos empresas
del mismo giro que usen manuales de organizacion. Presentar
una propuesta.

10.Represente un diagrama de proceso. (descripcion del
procedimiento).

e Conclusiones generales, (son las consecuencia, aspectos mas
importantes, breves y sintetizado de nuestro proyecto. Las
conclusiones se exponen de manera ordenada, se puede mencionar las
nuevas habilidades adquiridas y los beneficios de la empresa por las
aportaciones realizadas.

Nota: fundamento tedrico que respalde el proyecto.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Estructuracion administrativa y organizacional de una
empresalocal.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de estudiar y analizar la practica 8 y 9 los elementos del plan estratégico,
se iniciara el proyecto de estructuracién administrativa y organizacional en donde
aplique y desarrolle la etapa de planeacion y organizacién en una empresa local
pequefia, deberan apoyar a la empresa a formalizar las etapas de planeacién y
organizacion.

Para McDonalds, la clave que le permite hacer su trabajo satisfactoria y
consistentemente es su Plan para ganar...

Anexo 5. Se presenta el proyecto Estructuracién administrativa y organizacional de
una empresa local pequefia, desarrollado por los estudiantes de licenciatura en
Administracion.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

2. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

3. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestién organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

Sitios WEB.
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UNIDAD IV. En el siguiente tema se abordara el disefio de estructuras de

organizacion.

de organizacion.

grupal e individual las
diferentes estructuras
organizacionales y
concluir mediante lluvia
de ideas lo mas factible
de acuerdo a las
necesidades de cada
empresa.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
13 Disefio de estructuras | Disefiar en  forma | Unidad 4. Organizacibn como

funcion administrativa.
4.1. Concepto e importancia de la

organizacion como  funcion
administrativa.

4.2. Organizacion formal e
informal.

4.3. Principios de la

Organizacion.

4.4. Proceso de Organizacion.
4.5. Estructuras
departamentos o areas.

4.6. Sistema y modelos de
estructuras organizacionales.

de

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ Identifica las técnicas y herramientas de la planeacién, asi como su uso para
la elaboracién de planes de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Subtemas.

4.1. Concepto e importancia de la organizacién como funciéon administrativa.

4.2. Organizacion formal e informal.

4.3. Principios de la Organizacion.

4.4. Proceso de Organizacion.

4.4.1. Division del trabajo
4.4.2. Jerarquizacion
4.4.3. Tipos de autoridad

4.4.4. Departamentalizacion
4.4.5. Descripcion de actividades
4.5. Estructuras de departamentos o areas.
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4.5.1. Funcional, por producto, geogréfica o por territorio, clientes, por
Procesos 0 equipos, por secuencias.4.6. Sistema y modelos de estructuras
organizacionales.

4.6.1. Lineal, lineo-funcional, staff, comités, multidivisional, holding,

Matricial y trasnacionales y globales.

PRACTICA 13.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Disefio de estructuras de
organizacion

OBJETIVO:

e Disefiar en forma individual y grupal las diferentes estructuras
organizacionales de acuerdo a las necesidades de cada empresa.

INTRODUCCION.

Una vez que se han definido los objetivos, las metas, estrategias, entre otros
elementos basicos de la planeacion, es necesario determinar a qué personas o
areas les corresponde cumplir con ellos; definir las lineas de autoridad,
responsabilidad y coordinacién, y delimitar las relaciones de comunicacion.

La organizacion es de caracter continuo, jamas se puede decir que ha terminado,
dado que la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes, por
ejemplo, expansién, contraccion, nuevos productos, etc.; reduce o elimina la
duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades; evita la lentitud
e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando la
productividad, y suministra los métodos para que se puedan desempeiar las
actividades eficientemente con un minimo de esfuerzo.
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La organizacion permite poner en orden los esfuerzos y definir la estructura
adecuada, asi como la posicion relativa de las actividades que habran de
desarrollarse. Puede definirse como: Arreglo de funciones que se estiman
necesarias para alcanzar el objetivo; es una indicacion de autoridad y la
responsabilidad asignada a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las
funciones respectivas.

Es simplificar el trabajo y coordinar y optimizar funciones y recursos. En otras
palabras: lograr que el funcionamiento de las empresas resulte sencillo y que los
procesos sean fluidos para quienes trabajan en ella, asi como para la atencién y
satisfaccion de los clientes.

En esta etapa se definen las areas funcionales, las estructuras, los procesos,
sistemas y jerarquias para lograr los objetivos de la empresa asi como los sistemas
y procedimientos para efectuar el trabajo.

La organizacién implica maltiples ventajas que fundamentan la importancia de
desempeiniar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

% Reduce los costos e incrementa la productividad.

% Reduce o elimina la duplicidad.

+ Establece la arquitectura de la empresa.

< Simplifica el trabajo.

L)

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Préacticas de F.A.

METODOLOGIA.

e Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran la practica 12,
donde se realiza la estructuracién administrativa y organizacional de una
empresa local.
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e Realizaran la lectura del tema: Disefios organizacionales contemporaneos,
en Robbins Coulter (2014, pp.357-369).

e Proponer una estructura o modelo organizacional de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

e ¢(Por qué las organizaciones actuales utilizan estructuras basadas en
equipos interfuncionales?

*Los equipos interfuncionales constituyen un elemento vital de la estrategia de
colaboracién interna de procter & Gamble. Estos equipos incluyen personal de de
distintas areas funcionales, como investigacion y desarrollo, marketing, ingenieria,
logistica y administracion de suministros, entre otras, y permiten que la empresa
organice y utilice eficiente y eficazmente sus recursos en una escala global. P&G
usa equipos para crear planes y estrategias corporativas, acelerar el desarrollo de
productos, conducir al mercado los nuevos productos y servicios, y generar
soluciones para complejos problemas de negocios.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

¢ Investigacion bibliogréfica de los temas como se indica en la metodologia a
seqguir.

e El docente debera retroalimentar y evaluar la propuesta de los estudiantes.

Reporte del alumno. (RESULTADOQOS).
Presentacion de trabajo: Disefio de estructura organizacional.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.
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REPORTE ESCRITO:

Después de estudiar y analizar los disefios organizacionales contemporaneos, a
través de un cuadro sinoptico, los estudiantes concluirdn como los utilizan las
organizaciones para adaptarse a las demandas del entorno actual. También
analizaran, como esta enfrentando el mundo empresarial los retos de hoy a través
de esfuerzos de trabajo colaborativo, acuerdos de trabajo flexible y mano de obra
de contingencia.

Independientemente de cual sea el modelo elegido por sus organizaciones, el
disefio estructural debe contribuir a que los empleados hagan su trabajo o mejor
gue puedan, es decir, mas eficiente y eficazmente. Es preciso que la estructura
respalde y facilite la ejecucién del trabajo requerido por la organizacion.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

2. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

3. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestién organizacional, enfoques y
proceso Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

4. Robbins Coulter, ADMINISTRACION. Ed. Pearson. Edicion 2014,

Sitios WEB.

4.1. Concepto e importancia de la organizaciéon como funcién administrativa.

Isaac Guzman V, nos dice que la organizacion es la coordinacién de las actividades
de todos los individuos que integran una empresa con el propésito de obtener el
maximo aprovechamiento posible de los elementos materiales, técnicos y humanos,
en la realizacion de los fines que la propia empresa persigue.

Elementos de concepto
Analizando las definiciones se obtienen los elementos basicos del concepto,

1. Estructura. Marco fundamental en el que habra de operar el grupo social.
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2. Sistematizacion. Todas las actividades y recursos de la empresa deben
coordinarse racionalmente con el fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

3. Agrupacién y asignacion de actividades y responsabilidades. Clarificar y
determinar las funciones con el objeto de fomentar la especializacion.

4. Jerarquia. En toda empresa se origina la necesidad de establecer niveles de
autoridad y responsabilidad claramente definidos, desde el nivel de altos ejecutivos,
hasta el mas bajo.

5. Simplificacion de funciones. Uno de los objetivos basicos de la organizacion es
establecer los métodos mas sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera.

Con los elementos anteriores estamos en posicion de definir la organizacién como:

La estructura y asociacion por la cual un grupo cooperativo de seres humanos
asigna las tareas entre sus miembros, identifica las relaciones e integra actividades
hacia objetivos comunes.

La organizacion implica mdltiples ventajas que fundamentan la importancia de
desempefiar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

+ Reduce los costos e incrementa la productividad.
% Reduce o elimina la duplicidad.
+ Establece la arquitectura de la empresa.

« Simplifica el trabajo.

Las principales etapas del proceso organizacional:

X/
L X4

Departamentalizacion conforme bases y necesidades empresariales

X/
L X4

Estructura jerarquica
+« Definicion de autoridad formal estructural y sus tipos

« Coordinacion
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Departamentalizacion:

funciones y los puestos que desempefiara cada persona.
% Agrupar actividades relacionadas con cada area de trabajo

Division de funciones segun las actividades de cada empresa

RS

*

Se permite la especializacion de los responsables

RS

%

-
-
~
~
~
~

Coordinacion:

*

sencilla con la organizacion de un equipo de remo.

% Es cuando se definen las grandes &reas de la estructura conforme a las

% La importancia de la coordinacién puede ejemplificarse de una manera
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Asignarles una posicion.

Trabajar en sincronia, armonia, comunicacion y coordinacion entre los

integrantes durante la competencia.

La eficacia de cualquier sistema organizacional estara en relacion directa con

la coordinacion.

La coordinacion es el proceso de sincronizar y armonizar las actividades para

realizarlas con la oportunidad y calidad requeridas.
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UNIDAD V. En el siguiente tema se abordaran las técnicas de organizacion.

aplican las empresas.

aplican las empresas y
disenarle un
organigrama, un
andlisis y descripcion
de puestos.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
14 Técnicas de | Analizar las técnicas de | Unidad 5. Técnicas y
organizacion gue | organizacion gue | herramientas de organizacion.

5.1. Concepto e importancia de
los organigramas

5.2. Clasificacion

5.3. Andlisis de puestos.

5.4. Manuales de puestos

5.5. Diagramas de procesos

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ Identifica, las técnicas y herramientas de la organizacion, asi como su uso
para la aplicacion en la elaboracion de estructuras organizacionales de
acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Subtemas.

Unidad 5. Técnicas y herramientas de organizacion.
5.1. Concepto e importancia de los organigramas

5.2. Clasificacion

5.3. Andlisis de puestos.
5.4. Manuales de puestos
5.5. Diagramas de procesos

5.6. Realizacion de la segunda etapa del proyecto “estructuracion
administrativa y organizacional” en donde aplique y desarrolle la etapa de
organizacion en una empresa de la localidad.
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PRACTICA 14.

NOMBRE DE LA PRACTICA: Técnicas de organizacion que

aplican las empresas.

OBJETIVO:

INTRODUCCION.

Analizar las técnicas de organizacion que aplican las empresas y disefarle
un organigrama, un analisis y descripcién de puestos

El proyecto sera realizado por equipos de trabajo formados en el salon de clases

por el docente, siguiendo la metodologia y sugerencias didacticas.

Son herramientas necesarias que nos ayudan a formar una organizacion
formal. Estas técnicas deben aplicarse de acuerdo con las necesidades de cada
organizacion.

A continuacion se describen las principales técnicas que veremos en el salén de
clases y que los estudiantes le disefiaran una de las técnicas a una empresa local.

Organigramas

Andlisis de puestos
Manuales de organizacién
Diagramas de procesos

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

Computadora
Servicio de Internet
Bibliografia sugerida.
Proyector

Manual de Practicas de F.A.
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METODOLOGIA.

e Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran las técnicas de
organizacion vistas en clase y le disefiaran a la empresa dichas técnicas, o
bien, actualizarlas, en caso de tenerlas. Anexo 4. Y anexo 5.

Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

e Explica las ventajas de contar con las técnicas de organizacion en la
empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

¢ Investigacion bibliogréfica de los temas como se indica en la metodologia a
seqguir.

e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacién, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexion, la integraciéon y la colaboracion de y entre
los estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la
participacion y evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Técnicas de organizacién que aplican las empresas.

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.
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REPORTE ESCRITO:

Después de identificar las técnicas y herramientas de la organizacion, asi como su
uso, se disefiara o actualizara las técnicas de organizacion para una empresa local,
como es un organigrama, un diagrama de flujo, analisis de puestos y un manual de
administrativo.

Anexo 4 y 5. Técnicas de organizacion.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

2. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

3. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidén organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Ediciéon 2010.

Sitios WEB.

119



UNIDAD V. En el siguiente tema se abordara la estructuracion administrativa
y organizacional de una empresa local.

organizacion):

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan

15 Estructuracion Elaborar y presentar | Unidad 5. Técnicas y
administrativa y | por equipos de trabajo | herramientas de organizacion.

organizacional de una | un proyecto que incluya | 5.6. Realizacién de la segunda

empresa local. | las dos primeras partes | etapa del proyecto

(Segunda parte). del proceso | “estructuracion administrativa y

administrativo. organizacional” en donde aplique

(planeacion y |y desarrolle la etapa de

organizacion en una empresa de
la localidad.

La Competencia especifica a desarrollar es:

¢ Identifica las técnicas y herramientas de la organizacion, asi como su uso,
para su aplicacion en la elaboracion de estructuras organizacionales de
acuerdo a las necesidades de cada empresa.

Subtemas.

Unidad 5. Técnicas y herramientas de organizacion.

5.1.
5.2. Clasificacion

5.3. Analisis de puestos.
5.4. Manuales de puestos
5.5. Diagramas de procesos
5.6.

Concepto e importancia de los organigramas

Realizaciéon de la segunda etapa del proyecto “estructuracion

administrativa y organizacional” en donde aplique y desarrolle la etapa de
organizacion en una empresa de la localidad.
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PRACTICA 15

NOMBRE DE LA PRACTICA: Estructuracion administrativa y
organizacional de una empresa local. (sequnda parte).

OBJETIVO:

e Elaborar y presentar por equipos de trabajo un proyecto que incluya las dos
primeras partes del proceso administrativo.

INTRODUCCION.

El proyecto seré realizado por equipos de trabajo formados en el salon de clases
por el docente, siguiendo la metodologia y sugerencias didacticas.

El objetivo del proyecto que planteé el docente que imparta esta asignatura, es
demostrar el desarrollo y alcance de las competencias de la asignatura,
considerando las fases:

* Fundamentacion
* Planeacion
* Ejecucién

» Evaluacion

Estructura Administrativa; concepto y Definicidn

La estructura administrativa es el "sistema de relaciones formales que se
establecen en el interior de una organizacion/empresa para que ésta alcance
sus objetivos de conservacion, productivos y econdmicos”, lo sefala Idalberto
Chiavenato, 2000.
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Una organizacion es un grupo humano deliberadamente constituido en torno a
tareas comunes y en funcioén de la obtencién de metas especificas. Para poder
alcanzar los propésitos propuestos, partiendo, en la casi totalidad de los casos, de
recursos limitados, resulta necesaria la construccién de un esquema o modelo, que
permita la interrelacion e interaccion de sus elementos. La estructura sera entonces,
la herramienta que le permita a la organizacion alcanzar sus objetivos.

Permite lograr una determinada disposicion de sus recursos, facilita la realizacion
de las actividades y coordinacién de su funcionamiento. De esta manera, puede
realizarse el esfuerzo coordinado que lleve a la obtencion de objetivos, definiendo
las relaciones y aspectos mas o menos estables de la organizacion.

La estructura organizacional puede definirse como el conjunto de medios que
maneja la organizacion con el objeto de dividir el trabajo en diferentes tareas y lograr
la coordinacion efectiva de las mismas.

En la estructura, las partes estan integradas, es decir que se relacionan de tal forma
gue un cambio en uno de los elementos componentes afecta y genera cambios en
los demas, en las relaciones entre los mismos y en la conducta de toda la
organizacion.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.A.

METODOLOGIA.

e Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran la practica 8, 13 y
14, donde se analizan los elementos del plan estratégico, primera parte.

e Aplicaran y desarrollaran la etapa de la organizacion en una empresa de la
localidad.
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SUGERENCIAS DIDACTICAS

e Utilizar el manual de practicas de Funcion administrativa, de las practicas
anteriores para desarrollar el proyecto.

e Estructurar el proyecto de acuerdo a la guia que se presenta en la practica
12.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Estructuracion administrativa y organizacional de una
empresa local. (Segunda parte).

Datos de la portada: Nombre del Instituto, Nombre del alumno, Carrera,
Materia y horario, Nombre del maestro y fecha de entrega del trabajo.

REPORTE ESCRITO:

Después de analizar las practicas anteriores, se estructurara el proyecto de
acuerdo a la metodologia sefialada y sugerencias didacticas.

Anexo 3. Se presenta el proyecto Estructuracion administrativa y organizacional de
una empresa local pequefia, desarrollado por los estudiantes de licenciatura en
Administracion.

Bibliografia preliminar

1. Griffin Ricky, ADMINISTRACION. Ed. Cengage. Edicion 2011.

2. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.

3. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidon organizacional, enfoques y
proceso

Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicién 2010.

Sitios WEB.
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FUENTES DE INFORMACION.

1. CHIAVENATO, Idalberto. (2006). Introduccién a la Teoria General de la
Administracion.(edicion breve). 32 ed. Mc Graw Hill: México.

2. CHIAVENATO, Idalberto. (2005). ). Introducciéon a la Teoria General de la
Administracién. 72 ed. Mc Graw Hill. México.

3. CHIAVENATO, Idalberto. Administracién. Proceso Administrativo. 32 ed. Mc Graw Hill.
México. 2000.

4. CHIAVENATO, Idalberto. (2002). Administracién en los Nuevos Tiempos. Mc Graw
Hill. México.

5. DAFT, Richardt (2009). Introduccion a la Administracion. Sexta edicion. CENGAGE
Learning.

6. Don Hellriegel/Susan E. Jackson. Administracidn. 10ma. Ed. Thompson. 2005.

7. Griffin, Ricky, Administracién. Decima ed. CENGAGE Learning.

8. KOONTZ, Harold et.al. (2008).Administracion, una perspectiva global y empresarial.
132 ed. Mc Graw Hill. México.

9. HERNANDEZ y Rodriguez, Sergio. (2008). Administracion, teoria, proceso, areas
funcionales y estrategias parala competitividad. 22 ed. Mc Graw Hill. México.

10. HERNANDEZ y Rodriguez, Sergio. (2006). Introduccion a la administracion. 42 ed. Mc
Graw Hill. México.

11. MUNCH GALINDO, Lourdes.(2010) Administracién. 12, ed. México: Pearson.

12. FRANKLIN Fincowsky, Enrique Benjamin. (2009). Organizacién de empresas. 32 ed.
Mc Graw Hill. México.

13. Robbins/Coulter. Administracion. Décima ed. Pearson Prentice Hall.2017.

14. Joaquin Rodriguez Valencia. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. 3ra. Ed.
Thompson Learning. México 2002.

SITIOS WEB.
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ANEXOS



INSTITUTO TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLOGICO DE HERMOSILLO
Anexo 1.

Caso aplicable: Fundiciones Sanchez. (Hernandez y Rodriguez, 2008).

Fundiciones Sanchez es una pequefia empresa que se desarrollé en Tulancingo,
Hgo., hace 40 afios. Don Ramiro Sanchez, la fundé para producir estufas y
calentadores tipo artesanal. No obstante, su produccion era empirica, sin ninguna
base técnica ni cientifica. Utilizaba maquinaria usada y depreciada que él mismo
reparaba, y de la que don Ramiro decia: “estos fierritos viejos siguen dando ‘pa
comer”.

Don Ramiro se hizo experto en soldadura y troquelados en una fabrica que proveia
a la mina de Real del Monte, y, durante una crisis de producciéon de la mina, fue
despedido de la fabrica. Ahi le ensefiaron a estimar costos en forma elemental para
producir las piezas solicitadas por la mina. Su sistema consistia en “doblar” el costo
del material para cotizar al cliente; con esos “costos estimados” deberia pagar la
mano de obra de dos ayudantes y otros materiales, como soldadura, gas, luz, agua,
etc. Su esposa le ayudaba a “llevar las cuentas”. El taller, como él le llama, se
construyé anexo a su vivienda y, por lo tanto, no pagaba renta; por lo tanto, don
Ramiro observaba que con el remanente podia vivir. Por la falta de preparacion
administrativa, omitia considerar un sueldo para él, una renta y una compensacion
para su esposa. Obviamente, muchos tramites legales no habian sido realizados
correctamente, por lo que continuamente era requerido por diversas autoridades.

Pese a lo anterior, don Ramiro y su esposa hicieron crecer el negocio, por lo que
fueron adquiriendo mas maquinaria usada, se animaron a comprar un terreno para
construir instalaciones adecuadas y contrataron mas mano de obra. Durante
algunos afos consiguieron clientes que solicitaban les fabricaran estufas y
calentadores con disefios antiguos, que comercializaban sus clientes en la ciudad
de México. Incluso algunos de sus productos se exportaron, lo que provoco que los
clientes solicitaran facturacion, y los pagos los hacian con cheques para abono en
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cuenta del beneficiario, obligando a don Ramiro a tener una cuenta bancaria.
Obviamente, tuvieron necesidad de contratar servicios contables externos.

Mas adelante, un cliente solicitdé que le fabricaran doscientas estufas artesanales al
mes, para exportacion, conforme a un disefio y especificaciones de seguridad
internacionales para evitar fugas de gas, entre otras cosas, lo que implicaba
comprar equipo de alta precisién y nuevo; ademas, requerian capacitar al personal.
El cliente le comentd a don Ramiro que este negocio creceria, ya que era un pedido
inicial para probar un mercado muy grande, y le condicion6 a responder en 30 dias,
pues de lo contrario el cliente buscaria otro taller. Ademas, le advirtié que requeria
un programa de produccién preciso para las entregas y que los precios no
estuvieran sujetos a cambios, por lo que deberia estimar mejor sus costos de
produccion, administrativos y su utilidad.

Esta oportunidad generé mucho temor a don Ramiro y a su esposa, porque no
sabian como organizarse]; ademas, implicaba arriesgar sus ahorros. Durante algun
tiempo discutieron el proyecto en familia. En esa época, sus hijos ya estaban
estudiando: Roberto, en el Tecnoldgico, la carrera de Ingenieria Industrial, y su hija
Guadalupe Contaduria Publica en la universidad. Ambos ya habian aprobado sus
materias de administracién y animaron a sus padres para aceptar el pedido y
organizarse como empresa, ya que, segun Guadalupe, ello traeria beneficios tales
como créditos bancarios, transformar la imagen de taller casero a la de una pequefia
empresa, etcétera.

Ademas, don Ramiro le pregunt6 al contador independiente que le auxiliaba en los
tramites su punto de vista al respecto, quien comenté que era muy buena
oportunidad, pero que necesitaba organizarse, administrar mejor la produccion,
compras, al personal, el almacén; sin embargo, le recomendé el contador que no
pusiera todos los huevos en la misma canasta y que buscara nuevos clientes por el
riesgo que implica depender de un solo comprador. Por ultimo, el contador le
recomendo que contratara un auxiliar contable-administrativo para controlar los
costos de produccion.
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PREGUNTAS

1. Segun tu opinién, édon Ramiro y su esposa deben y pueden aplicar las técnicas
administrativas, de ingenieria industrial y contables con la ayuda de sus hijos,
para hacer crecer su hegocio?

2. ¢El desarrollo del pais exige que los pequenos productores acepten el reto de
crecer ante oportunidades como la anterior?

3. ¢A qué se debe que miles de pequefios emprendedores no acepten los retos?

4. (Es irresponsable aconsejarle a los pequefios empresarios que se administren
mejor para crecer?

5. ¢Qué profesionista estd mas preparado administrativamente para ayudar en el
crecimiento de talleres o pequenos negocios como el de don Ramiro?

6. ¢Consideras cierta la expresion que dice “todas las empresas en su origen fueron
pequenas”?
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INSTITUTO TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICO DE HERMOSILLO

Anexo 2.

Caso impreso aplicable: Troquelados Ramirez

Troquelados Ramirez es una pequefia empresa que se desarroll6 en Pachuca, Hgo.
Don Rutilo Ramirez la fund6 hace algunas décadas para producir soportes
troquelados para la fabricacion de calentadores de agua. Con el tiempo diversificd
su produccion y llegbé a manufacturar piezas de carrocerias de autotransportes. No
obstante, su produccion era de tipo "artesanal”. Obtenia sus contratos de fabricacion
debido a sus bajos costos de mano de obra, y basaba sus cotizaciones en sus
estimaciones de los costos de materia prima, asi como en el tiempo que tardaria la
manufactura de los pedidos de sus clientes, que era muy variable, pues cada
operario trabajaba de acuerdo a su propia experiencia y método, por lo general
desarrollado con el paso del tiempo y de acuerdo con lo que aprendia en otros
talleres. El orden de ascensos en la empresa del sefior Ramirez era de aprendiz a
oficial, y de ahi a maestro, sin contar con métodos de evaluacion del desempefio en
los cuales basar tales promociones. El factor determinante era el tiempo de servicio
o la separacion de algan compafiero que ocupase la posicién superior.

A pesar de su rudimentario sistema administrativo, la empresa habia logrado crecer
y contaba ya con cinco maestros, diez oficiales en diferentes especialidades, un
velador, dos almacenistas y 30 operarios (aprendices). En resumen, el personal de
la empresa se elevaba a 55 trabajadores, entre personal administrativo y obreros,
sin contar al sefior Ramirez, quien estimaba el valor de su empresa en 70 millones
de pesos.

Por otra parte, las utilidades y las ventas de la empresa mostraban una tendencia
descendente, y ya enfrentaba problemas de liquidez en forma cada vez mas
frecuente. Asimismo, habia dificultades por las constantes devoluciones que hacian
varios de los principales clientes; la causa era, segun lo manifestaban, que no habia
uniformidad en las piezas, es decir, no eran iguales, por lo que pedian mayor
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exactitud. Esto ocasionaba incluso pérdidas de algunos pedidos de grandes
volumenes.
Una empresa fabricante de televisores, bajo licencia de una empresa japonesa, le

ofrecié al sefior Rutilo un buen contrato para la fabricacion de bases para los
aparatos, pero le pedian como condicion que les mostrara los planos del lay out de
la planta, el tiempo promedio de produccion unitaria, las especificaciones de calidad
en términos de estandares y sus sistemas de control de calidad. Ademas, debia
asegurar la calidad, por lo que enviarian a los representantes de un despacho
consultor para que evaluara si la empresa estaba capacitada para cumplir
satisfactoriamente el contrato. Otra opcion ofrecida por la fabrica de televisores
consistia en que don Rutilo aportara 50% de las acciones para constituir una nueva
empresa, y su cliente, la fabricante de televisores, se asociaria aportando el resto.
En ambos casos, Troquelados Ramirez debia adquirir maquinaria nueva.

El hijo del sefior Ramirez habia estudiado ingenieria industrial y trabajaba en otra
empresa de diferente ramo, pero con altos estandares de calidad. Al enterarse del
negocio propuesto a su papa, le dijo: “jAnimate, papa; es una buena oportunidad!
Vendemos el rancho y hasta podemos pedir un préstamo a la Nacional Financiera!”

PREGUNTAS.

1. ¢Tendrian aplicacion las técnicas que a fines del siglo XIX habia desarrollado
Taylor?

¢, Por dénde empezaria?

¢ Quiénes intervendrian en la planeacién de la produccion?

¢, Contrataria nuevos operarios?

¢Formaria otra empresa para evitar vicios arraigados en el personal, 0 no se
arriesgaria?

abkwn
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Anexo 3. Técnicas de organizacion: ejemplo de Analisis de puestos, de la empresa:
Grdéssman Beyond Marketing

NIVEL EDUCATIVO GRADO ACADEMICO

Superior requerido. Titulo universitario en alguna de las areas, Maestria.
Postgrado requerido.

PROFESION/OCUPACION

Disefiador Grafico o Mercadotecnia (Titulado)

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia probada en el area de 5 afios.

HABILIDADES ESPECIALES

Eficiencia y eficacia en el manejo de equipo de cdmputo y software de disefio grafico; para
mantenimiento de software especializado en disefio grafico.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos bdsicos en disefio grafico y operacién de equipo de computo y material
complementario.

APTITUDES

Iniciativa
Responsabilidad
Cooperacion
Institucionalidad
Efectividad
Creatividad
Discrecionalidad

CONDICIONES DE TRABAJO (EXTERIOR, EN OFICINA, EXTREMAS, DE RIESGO)

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes
contaminantes, exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
esporadicamente y requiere un grado de precision manual bajo y un grado de precisidn visual alto.

D. PRINCIPALES FUNCIONES

1.- Colaborar en el diseio grafico para la difusion, presentacion e identificacion de los eventos
institucionales, a través de los equipos e instrumentos aplicables disponibles en su drea de
adscripcion.

2.- Participar en la elaboracidn de carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales, personificadores,
tripticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de las diversas areas de la Asamblea, para la
difusién, identificacion y promocidn de actividades y eventos institucionales

3.- Auxiliar en la produccidn de originales mecdnicos y dummies para la impresion y reproduccién de
materiales graficos.

4.- Asistir en la preparacion de mamparas, escenarios y exposiciones especiales, de acuerdo a la
calendarizacién de los eventos, conforme a las actividades inherentes a su area de adscripcion.

5.- Verificar el funcionamiento del equipo y existencia de materiales, reportando las necesidades de
mantenimiento, reparacion y suministro, para conocimiento de su jefe inmediato.
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6.- Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados, para conocimiento de su jefe inmediato.

FIRMAS DE APROBACION

Nombre y firma del Jefe inmediato Fecha Nombre del empleado Fecha

PERFIL DEL PUESTO.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director de marketing digital.
Area/Divisién: Direccién de marketing digital

Supervisa a: Direccién de marketing digital

Depende jerarquicamente de:

Depende funcionalmente de: Nadie.

Hora de Jornada: 9 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
Localizacion: Paseo del Manantial No. 24. Colonia Valle Verde
Hermosillo.

B.OBEJTIVO DEL PUESTO

Es el encargado de configurar la presencia online de la empresa y captar clientes en los distintos
canales. Te contamos cuales son las tareas que debe realizar y los conocimientos que necesita para
lograr estos objetivos.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DATOS PERSONALES

EDAD SEXO ESTADO CIVIL DATOS ADICIONALES

30 a 50 afios (para Indistinto Indistinto

Contratacion)

EDUCACION

NIVEL EDUCATIVO GRADO ACADEMICO

Superior requerido. Titulo universitario en alguna de las areas, Maestria.
Postgrado requerido.

PROFESION/OCUPACION

Administrador de empresas, direccién de empresas o Mercadolgo.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia probada en el area de 5 afios.

HABILIDADES ESPECIALES

Manejo de personas, Orden, Relaciones Interpersonales, Argumentacidén, Manejo de estrés

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos especificos en el area de marketing.

APTITUDES

Habilidades de comunicacidn verbal y escrita.
La capacidad de trabajar en equipo.

133




Habilidades de TIC.

La capacidad de analizar e interpretar la informacidn.

Ideas creativas.

Habilidades de presentacién.

La capacidad de trabajar bajo presién y de priorizar tareas.
Habilidades numéricas para trabajar con presupuestos y estadisticas.

CONDICIONES DE TRABAJO (EXTERIOR, EN OFICINA, EXTREMAS, DE RIESGO)

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes
contaminantes, exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
esporadicamente y requiere un grado de precision manual bajo y un grado de precision visual alto.

D. PRINCIPALES FUNCIONES

1.- Disefiar e implementar el Plan de Marketing de la organizacién.

2.-Definir las estrategias de marketing para la oferta de productos o servicios.

3.-Planificar, elaborar y gestionar el presupuesto del departamento, bajo unos estdndares de
eficiencia y optimizacion de recursos.

4.-Analizar las acciones del departamento y evaluar y controlar los resultados de las mismas.
5.- Dirigir y liderar el equipo de trabajo.

FIRMAS DE APROBACION

Nombre y firma del Jefe inmediato Fecha Nombre del empleado Fecha
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PERFIL DEL PUESTO.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Commniunity manager

Area/Divisién: Direccién general

Supervisa a:

Depende jerarquicamente de: Nadie.

Depende funcionalmente de: Nadie.

Hora de Jornada: 9 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
Localizacion: Paseo del Manantial No. 24. Colonia Valle Verde
Hermosillo.

B.OBEJTIVO DEL PUESTO

Trabajar y mejorar la visibilidad de la marca en el mundo digital. Lo que incidird directamente sobre el
indice de visibilidad digital y la reputacion online.

Incrementar la comunidad con un enfoque de alto valor. Ya no vale con cantidad sino que debemos
buscar la calidad.

Seguidores que sean activos, compartan, comenten y finalmente compren los productos o servicios
de la marca.

Generacion de tréfico web social cualificado que termine convirtiendo. Establecer el total de visitas
derivadas de la gestion de redes sociales a la web corporativa o de landing comercial.

Establecer relaciones con clientes, prescriptores e influncers del sector.

Servicios de atencién al cliente. Muchas veces los canales sociales se convierten en canales de
atencion al cliente.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DATOS PERSONALES

EDAD SEXO ESTADO CIVIL DATOS ADICIONALES

30 a 50 afios (para Indistinto Indistinto

Contratacion)

EDUCACION

NIVEL EDUCATIVO GRADO ACADEMICO

Superior requerido. Titulo universitario en alguna de las areas, Maestria.
Postgrado requerido.

PROFESION/OCUPACION

Administrador de empresas, Direccién de Negocios o Mercadotecnia.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia probada en el area de 5 afios.

HABILIDADES ESPECIALES

Manejo de personas, Orden, Relaciones Interpersonales, Argumentacién, Manejo de conflictos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos especificos en el drea de marketing.

APTITUDES
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— Ser paciente, porque la comunidad son personas y el gestiona una marca. Por tanto recibira quejas,
malos modos, comentarios negativos que debe tratar con serenidad y calma.

— Metodoldgico: es fundamental establecer una metodologia y aplicarla a rajatabla. Con ello
evitaremos errores, seremos mas eficientes y eficaces en nuestras acciones.

— Escucha activa: importantisimo saber escuchar y monitorizar que dicen de la marca o empresa. Un
porcentaje elevado del tiempo desarrollado por el community manager deberia aplicarlo en esto.

— Proactivo: no se trata sélo de replicar contenido sino que debe ser un perfil activo, responder y
buscar. Estar atento a las tendencias y responder frente a lo imprevisto o ataques de trolls por
ejemplo.

— Profesional: debe ser un perfil profesional formado para ello.

Ya estd bien de creer que el perfil profesional del community manager lo puede hacer cualquiera!!!
— Ordenado: si gestionas mas de 10 redes entenderas a que me refiero

CONDICIONES DE TRABAJO (EXTERIOR, EN OFICINA, EXTREMAS, DE RIESGO)

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes
contaminantes, exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y caminando
esporadicamente y requiere un grado de precision manual bajo y un grado de precisién visual alto.

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Cumplir los objetivos de marketing digital, de social media y de redes sociales.

Monitorizar a la marca. Tiene que saber en cada momento que dicen de la empresa, de los productos
y servicios. Si son comentarios positivos, negativos o neutros.

Realizacion del calendario de publicaciones para cada red social. Esto conlleva establecer previamente
las lineas estratégicas de contenido para la marca por cada red social.

No debemos olvidar que la marca debe comunicar contenidos adaptados y personalizados para cada
red social. El usuario no busca lo mismo en Twitter que en Linkedin que en Snapchat.

Generar comunicacion digital para establecer relaciones con la comunidad, prescriptores, clientes y
usuarios interesados en nuestros contenidos.

Analisis de la actividad de los principales competidores de la marca.

— Que hacen en redes sociales.

— Que contenido publican.

— Nivel de reputacidn online.

— CAémo es su comunidad: nivel de engagement e implicacion...

Identificar a los influencers y lideres de opinidn de mi sector para establecer sinergias y relaciéon con
ellos.

Monitorizacidn de todos los indicadores y kpis.

Realizar informes de seguimiento mensual.

E. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Crear y gestionar perfiles: Un community manager se encarga de crear y de gestionar perfiles en
nombre de la empresa para la que trabaja, procurando ademas que estos tengan uniformidad y que
reflejen verdaderamente el espiritu de la marca.
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2. Escuchar el “ruido” social: Un buen comunity manager escucha el “ruido” generado por la marca en
las redes sociales y trata de responder a preguntas como las siguientes: ¢de qué habla la gente?,
équiénes son los rivales de la marca en el universo 2.0?, ¢qué interesa a los fans y seguidores de la
compaiiia?, équé contenidos estan mads predispuestos a compartir con otros usuarios?, iconocen
realmente la marca?, é¢quiénes son los principales “influencers” con los que la empresa deberia
desarrollar una relacion a largo plazo? Asimismo, el community manager estd obligado a investigar
sobre las diversas herramientas de automatizacidn disponibles en el mercado y estar al tanto de la
actualidad generada por la tecnologia, el marketing y la industria de la marca para la que trabaja.

3. Hacer crecer la comunidad: Los community managers deben hacer crecer las comunidades para la
gue trabajan interactuando todos los dias con sus miembros tanto en plataformas online (redes
sociales, blogs y foros) como en platformas offline (eventos, conferencias y encuentros). Al mismo
tiempo, deben preocuparse de publicar actualizaciones de estado, posts y tweets en los que la calidad
sea siempre la principal sefia de identidad del contenido. Su labor es incrementar la cantidad y la
calidad de la comunidad de usuarios de la marca en las redes sociales. Mil amigos en Facebook
procedentes de la industria equivocada son definitivamente menos valiosos que 20 amigos
influyentes con las conexiones adecuadas en esta red social.

4. Distribuir contenido: El comunity manager promociona el contenido generado por la marca en la
Web Social con el objetivo de conectar con el publico objetivo de la compaiiia y hacer que ésta gane
nuevos clientes. Para conseguirlo, su principal arma son los didlogos, no los monélogos.

5. Sumarse a la conversacidn: Esta labor implica responder a preguntas y comentarios online de
manera inmediata, poner rostro a la marca en las plataformas sociales y entablar relaciones con los
clientes potenciales de la compafiia. El community manager es la voz de la empresa en las redes
sociales, pero debe ser capaz también de trasladar al cliente su propia personalidad individual. De lo
contrario, su voz seria percibida por el consumidor como impostada y artificial

FIRMAS DE APROBACION

Nombre y firma del Jefe inmediato Fecha Nombre del empleado Fecha

PERFIL DEL PUESTO.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Analista

Area/Divisién: Direccién general

Supervisa a:

Depende jerarquicamente de: Nadie.

Depende funcionalmente de: Nadie.

Hora de Jornada: 9 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
Localizacion: Paseo del Manantial No. 24. Colonia Valle Verde
Hermosillo.

B.OBEJTIVO DEL PUESTO
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Desarrollar estrategias de Mercadotecnia que lleven a un incremento de la rentabilidad de Ia
empresa, analizar los resultados de las estrategias de mercadotecnia implantadas por la compaiiia.
Realizar estudios de mercado recopilando datos de interés que ayuden a la toma de dediciones en
cuanto a la competencia, productos, precios, plaza, todo con la finalidad de alcanzar un aumento en
los numeros de la organizacién.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DATOS PERSONALES

EDAD SEXO ESTADO CIVIL DATOS ADICIONALES

30 a 50 afios (para Indistinto Indistinto

Contratacion)

EDUCACION

NIVEL EDUCATIVO GRADO ACADEMICO

Superior requerido. Titulo universitario en alguna de las areas, Maestria.
Postgrado requerido.

PROFESION/OCUPACION

Administracidon de Empresas, Administracion, TSU en Mercadeo y Publicidad y Marketing o Ciencias
de la Comunicacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia probada en el area de 5 afios.

HABILIDADES ESPECIALES

Orientacion al cliente

Tolerancia al trabajo bajo presién
Orientacion a Resultados
Capacidad de Analisis

Iniciativa y Anticipacién al cambio

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimiento de Excel y Power Point (nivel avanzado)

APTITUDES

Saber cdmo gestionar una empresa

Conocer bien la disciplina

Conocimientos de informatica y tecnologias de la informacién
Ser creativo

Capacidad de resiliencia

Dominar dos o mas idiomas

CONDICIONES DE TRABAJO (EXTERIOR, EN OFICINA, EXTREMAS, DE RIESGO)

Disponibilidad para residir fuera del pais en caso de ser necesario o por cuestiones de toma de cursos,
talleres, etc.
Dedicacion laboral a tiempo completo, en jornada extraordinaria de ser necesario.

D. PRINCIPALES FUNCIONES

Proponer, evaluar y ejecutar propuestas de auspicios y eventos para la elaboracidn del Plan de
Marketing anual.
Exponer estrategias de participacidn para reforzar la imagen y posicionamiento de BanBif.
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Coordinar con las areas involucradas la implementacién de las Campafas de Comunicacién de
productos y servicios en toda la Red Comercial, desde la implementaciéon de piezas graficas en
oficinas, mailing, volanteos, eleccién de merchandising.

Supervisar la imagen e identidad corporativa tanto en la Red de Oficinas como en las distintas
actividades del banco, internas y externas.

Encargado del Marketing Digital y monitoreo de Redes Sociales

FIRMAS DE APROBACION

Nombre y firma del Jefe inmediato Fecha Nombre del empleado Fecha

PERFIL DEL PUESTO.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Disefiador Web

Area/Divisién: Direccién general

Supervisa a:

Depende jerdrquicamente de: Nadie.

Depende funcionalmente de: Nadie.

Hora de Jornada: 9 a.m. a 2:00 p.m. y de 4:00 p.m. a 7:00 p.m.
Localizacion: Paseo del Manantial No. 24. Colonia Valle Verde
Hermosillo.

B.OBEJTIVO DEL PUESTO

Desarrollar y disefiar la estructura de pdaginas web, desarrollar paginas siguiendo los lineamientos
establecidos por la empresa, con el fin de que la pagina cumpla con la esencia de la compaiiia y sirva
como conexion entre cliente y empresa, dar mantenimiento a las paginas web, resolver problemas
técnicos que se presenten y tener las paginas en constante actualizacién.

C. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
DATOS PERSONALES

EDAD SEXO ESTADO CIVIL DATOS ADICIONALES

30 a 50 afios (para Indistinto Indistinto
Contratacion)

EDUCACION

NIVEL EDUCATIVO GRADO ACADEMICO

Superior requerido. Titulo universitario en alguna de las areas, Maestria.
Postgrado requerido.

PROFESION/OCUPACION

Lic. En Informadtica, Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas, programacion

EXPERIENCIA LABORAL
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Experiencia probada en el area de 5 afios.

HABILIDADES ESPECIALES

Creativo, manejo de herramientas para el disefio de paginas web, habilidades en la creacién de hojas
de estilos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Conocimientos especificos en el drea de marketing.

APTITUDES

e Bases de datos como Oracle o MySQL Server
e Responsable, puntual.

e Proactivo.

e Dindmico.

e lectura rdpida.

CONDICIONES DE TRABAJO (EXTERIOR, EN OFICINA, EXTREMAS, DE RIESGO)

Funciones Internas: Atencidn, soporte y resolucién de problemas en sistemas por teléfono, correo
electrénico y presencial. Capacitacién para el funcionamiento. Conocimiento de las estrategias en las
diferentes dreas para el aprovechamiento y funcionalidad del instituto.

D. PRINCIPALES FUNCIONES

e Crear, editar, disefar y organizar el contenido multimedia, incluyendo la edicién de textos, el disefio
grafico y otros recursos relacionados.

e Optimizar la arquitectura de las pdginas, portales y sitios.

e Liderar la administracién dindmica y éptima del estilo,

e Calidad y actualizacién de los sitios.

e Investigar y sugerir planes para la implementacion de nuevas técnicas web.

o Participar en la planificacidn del crecimiento futuro y estrategias de los sitios web de la USFQ.

e Combinar su trabajo de desarrollo diario de las paginas web existentes con el desarrollo de nuevos

sitios.

e Trabajar en proyectos web en coordinacion dentro del equipo de la oficina de Comunicacién Virtual
y Multimedia equipo.

e Proveer guia y capacitacion en desarrollo web a otros miembros de la USFQ.

e Coordinar con el Departamento de Sistemas de la USFQ,

e Actividades y aspectos relacionados a la programacion y manejo web.

e Colaborar en el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusién virtual de la USFQ.

E. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

1. Desarrollo y administracion de aplicaciones (web sites, web services, etc.) con bases de datos.
2. Analisis, disefio, programacion y desarrollo de soluciones de software (basadas en PHP).

3. Controlar modificaciones y/o mejoras de software desarrollado

4. Planificacién, basado en PHP-desarrollo y mantenimiento de misidn critica.

5. Desarrollo de sistemas para interaccidn con servidores de voz sobre IP.

6. Atencidn, soporte y resolucidn de problemas en sistemas por teléfono, correo electrénico y
presencial.

7. Armado fisico de componentes de PC (servidores).

8. Estudio y aplicacidn de nuevas tecnologias en nuestros procesos.
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FIRMAS DE APROBACION

Nombre y firma del Jefe inmediato Fecha Nombre del empleado Fecha

Procesos internos de la compaiiia

DIRECTOR GENERAL

Sera el encargado de organizar una reunién con el cliente para tener una primera
toma de contacto, donde se identificaran sus necesidades y preferencias para poder
adaptar la propuesta definiendo unas condiciones iniciales de servicio y unos
objetivos a consequir.

Baséandose en la informacion conseguida en dicha reunion,

Se resaltaran las expectativas de éxito de nuestro cliente estudiando los tiempos y
recursos de los que se dispondré para la consecucion del proyecto.

Con dicha informacién se manejara una junta general con los directores de cada
departamento donde se delegaran funciones y se tomaran acuerdos.

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Después de realizar una primera reunion inicial con el cliente, una vez tomados los
datos y una vez marcados los objetivos deseados por el cliente, se definird una linea
estratégica donde se dispondran las acciones a tomar, tiempos estimados, recursos
humanos destinados, asi como las herramientas que a emplear en cada una de
ellas. Logrando con ello la coordinacion de las diversas direcciones de la empresa.
Pasando por un control de responsabilidades manejado por este departamento.
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DIRECCION DE CUENTAS

Dicha propuesta ira acompafada de una valoracion presupuestaria, asi como de un
calculo de horas/recursos estimados y el calendario de entregas establecido
previamente.

Con la estrategia definida, se habra establecido el conjunto de acciones a llevar

a cabo para conseguir los objetivos propuestos en la fase de analisis. Aqui se
plasmara el contacto directo con el cliente, mientras se lleve a cabo el proceso de
la campafia publicitaria.

DIRECCION DE NUEVOS PROYECTOS

Una vez marcados los objetivos del proyecto, los mensajes clave que se quieren
transmitir, los medios/plataforma empleada para ello, recursos necesarios y tiempo
disponible, se llegara a la etapa de definicion y ejecucién de un plan de accion de
acuerdo a estos conceptos para tener programado y controlado el flujo de acciones
a realizar en cada momento para entregar el proyecto puntualmente.

A través de este plan de accién se definiran las acciones y el calendario de cada
etapa del proyecto a aplicar para conseguir los objetivos.

DIRECCION CREATIVO

Tendra como funcién desarrollar los procesos creativos, sin perder de vista los
objetivos planteados por el cliente, que la informacion dada tiene que ser mas clara,
creativa y legible a la vista del receptor, partiendo del disefio como competencia
clave de los recursos intangibles de la organizacion, y siendo el puente entre
capacidades de disefio y capacidades de la empresa.

Direccion de arte y disefio

Continuando con la seleccién a los fotografos, disefiadores, ilustradores, estilistas y
todos aquellos profesionales que tengan incidencia en la identidad visual y estilistica
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de un proyecto. Para lograr con ello el objetivo plasmado por la campafa
publicitaria.

DIRECCION DE MARKETING DIGITAL

Después se pasa al departamento de encarga en el desarrollo de la politica
comercial de la empresa para aumentar las ventas, los margenes netos y la cuota
de mercado, llevando un control exitoso de las redes sociales.
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Anexo 4. Técnica de organizacion: ejemplo de diagrama de flujo.

organizar una
reunién con el
cliente para tener
una primera toma de

Direccion de
cuentas

|

Direccion de
nuUevos
proyectos

Desarrollar los procesos
creativos, sin perder de
vista los objetivos
nlantendnc nor el cliente

Direccién de arte y
diseno

|

Direccion de
~ marketing digita

FIN

FIN

Diagrama de flujo
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