==
/>
TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

Direccion General de Educacion Superior Tecnoldgica

Tecnoldégico Nacional de México
Instituto Tecnologico de Hermosillo

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

Reporte Final de Afio Sabéatico
13 de febrero al 12 de agosto de 2019

MANUAL DE PRACTICAS DE:

FUNDAMENTOS DE GESTION EMPRESARIAL

ELABORADO POR:

M.A.MARTHA ALICIA VELAZQUEZ ORTEGA
DICTAMEN: AS-2-114/2018

Hermosillo, Sonora, Agosto de 2019.




INDICE

Introduccion
Objetivo General
Esquema de actividades por unidad

UNIDAD I. Antecedentes y teorias de la gestion empresarial.
Practica 1. Antecedentes historicos de la gestion empresarial.
Practica 2. Aportaciones de las teorias administrativas a la gestion empresarial.

UNIDAD 2. El Proceso Administrativo

Practica 3. Clasificacion de empresas y sus caracteristicas.
Practica 4. Areas basicas de la empresa.

Practica 5. Aplicacion del proceso administrativo en las empresas.

UNIDAD 3. Planeacion

Practica 6. Planeacion

Practica 7. Planeacion para el alto desempefio.

Practica 8. Planeacion de la estructura administrativa de una empresa local.

UNIDAD 4. Organizacion
Practica 9. Estructura organizacional de una empresa.

Practica 10. Andlisis de Manuales administrativos
Practica 11. Disefiar y elaborar un manual administrativo

UNIDAD 5. Direccion
Practica 12. Aplicacion de los principios de direccion.
Practica 13. Proceso de integracién en la empresa.

UNIDAD 6. Control
Practica 14. Aplicacion de los principios de control.
Préactica 15. Propuesta de control.

Fuentes de informacién
Anexos

w

29
35
40

50
57
61

72

78
85

98
105

111

118

125
126




MANUAL DE PRACTICAS DE
FUNDAMENTOS DE GESTION
EMPRESARIAL

INTRODUCCION

Esta asignatura aporta al perfil del Ingeniero en Gestion Empresarial, la comprension del
concepto de gestion empresarial, su importancia y aplicacion dentro de las
organizaciones, asimismo, le proporciona las bases conceptuales, procedimentales y
actitudinales para el disefio de estructuras administrativas y el desarrollo de habilidades
directivas.

La materia se ubica en el primer semestre de la carrera y se estructura en tres momentos:
primero un recorrido sobre los antecedentes de la gestion empresarial; en un segundo
momento el analisis de los elementos basicos de la empresa y un tercer momento, el
estudio del proceso administrativo.

Considerando que el Ingeniero en Gestion Empresarial debe tener una base sélida sobre
aspectos de gestion empresarial, se plantea que durante la primera unidad, el estudiante
conozca los antecedentes, asi como las principales aportaciones de las teorias
administrativas, identificando lo aspectos relevantes que le servirdn de apoyo en su
desempeiio profesional.

En la segunda unidad, se analiza el concepto, la importancia y la clasificacion de
empresa, para que el alumno identifique los diferentes contextos donde se aplica la
gestion empresarial a través del proceso administrativo.

La tercera unidad considera la primera fase del proceso administrativo, tratando las
generalidades de la planeacion, los tipos de planes, el proceso, y las técnicas.

Es necesario tener presente que dependiendo del criterio de clasificacion y enfoque de
los autores, se pueden identificar diferentes tipos de planes, en el entendido que los
planes basicos son: Mision, vision, valores, politica de calidad, objetivos, metas,
politicas, reglas, programas, procedimientos, presupuestos, prondsticos, estrategias y
tacticas, y los complementarios: el propésito, la filosofia y el proyecto. Es importante



precisar que los cuatro primeros planes solo se formulan a nivel estratégico y que en
conjunto forman el plan general de la empresa.

En esta unidad es importante que el estudiante aprenda la parte conceptual, y
procedimental, para que pueda diferenciar y formular cada uno de los planes. Asimismo
se analizaran las diferentes técnicas de planeacion, sin profundizar en ellas, ya que seran
estudiadas a profundidad en las asignaturas subsecuentes.

En la cuarta unidad, se considera la segunda fase del proceso administrativo, tratando
las generalidades de la organizacion, su proceso y sus técnicas. Es necesario enfatizar
en la diferencia entre el disefio de estructura administrativa y el disefio de estructura
organizacional, asimismo, entre los diferentes tipos de manuales y su estructura, con el
propdsito de facilitar al alumno la elaboracion de los mismos.

En la quinta unidad se aborda la fase de la direccion, iniciando con su conceptualizacién,
para dar paso a sus principios y elementos basicos: la integracion, la motivacion, la
comunicacion, el liderazgo y la supervision, es importante que analizar la puesta en
practica del proceso de toma de decisiones como parte medular de la direccion.

En la dltima unidad se estudia el control, como una fase de realimentacion a la
planeacion, para dar inicio a un nuevo ciclo del proceso administrativo.

Esta materia es el inicio de una cadena de asignaturas que proporcionan los
conocimientos, habilidades y actitudes que propicien el desarrollo de funciones
directivas.

El Manual de Practicas, se orienta a desarrollar el aprendizaje significativo en el alumno,
a generar pensamiento critico y analitico, abstraccién 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 visién
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 practica, 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 practicas, 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.



OBJETIVO GENERAL.:

Elaborar un manual de précticas para la materia de Fundamentos de gestion empresarial,
dirigido a estudiantes de Ingenieria en Gestion empresarial que permita fomentar en los
estudiantes 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 deduccion 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
corroboracion 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 practicas de Fundamentos de Gestién empresarial,
facilitara el seguimiento de esta materia, le permitird al estudiante concretar los
conocimientos tedricos obtenidos, lo vinculara con la problemética empresarial y estara
en condiciones de comparar la teoria con la practica, lo que lo convertira 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 seis unidades y de los
temas que conforman el programa de la materia de Fundamentos de gestion empresarial.
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
tedricos- practicos.



ESQUEMA DE PRACTICAS POR UNIDAD.

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

relacionan

1 Antecedentes Elaborar reporte sobre los | Unidad 1. Antecedentesy
histéricos de la | antecedentes histéricos de la | teorias de la gestién
gestion empresarial. gestion empresarial y citar | empresarial.

dos conceptos. 1.1. Origen de |Ila
gestion
empresarial.

1.2.  Concepto e
importancia  de
gestion
empresarial.

2 Aportaciones de las | Elaborar un cuadro | Unidad 1. Antecedentesy
teorias comparativo sobre las | teorias de la gestibn
administrativas a la | aportaciones de las teorias | empresarial.
gestién empresarial. administrativas a la gestion | 1.1.  Teorias

empresarial. administrativas.

1.1.1. Teoria Cientifica

1.1.2. Teoria Clasica

1.1.3. Teoria de las

matematicas.

1.1.4. Teoria de

sistemas

1.1.5. Teoria Situacional

1.1.6. Teoria de la

administracion por

objetivos (APO).

1.1.7. Teoria del

desarrollo organizacional

(DO).

1.1.8. Teoria de la

calidad.

3 Clasificacion de | Presentar un mapa | Unidad 2. ElI proceso
empresas |y  sus | conceptual sobre la | Administrativo.
caracteristicas. clasificacion de empresas y | 2.1.  Concepto e

sus caracteristicas. importancia de empresa.

2.2. Clasificacion de

las empresas.

4 Areas basicas de la | Realizar una visita a una | Unidad 2. El proceso

empresa.

empresa local e investigar las
areas bésicas de la empresa,
incluir organigrama.

Administrativo.
2.3. Recursos y areas
bésicas de la empresa.




5 Aplicacién del | Presentar un cuadro sinéptico | 2.4. Concepto e
proceso 0 mapa conceptual de las | importancia del proceso
administrativo en las | etapas y elementos del | administrativo.
empresas. proceso administrativo, | 2.5.Etapas y fases del

analizando su aplicacion en | proceso administrativo
las empresas.

6 Planeacion. Realizar una investigacion | 3.4. Proceso de

documental sobre los | planeacién

contenidos teméaticos de la | 3.5. Tipos de planes
unidad, a través de un mapa | 3.6. Técnicas de
conceptual. planeacion

7 Planeacion para el | Realizar investigacion | Unidad 3.Planeacion
alto desempefio. documental 'y presentar | 3.1. Concepto e

propuesta del estilo de |importancia de la
planeacion que le ayuda a la | planeacion.
organizacion a logar un alto | 3.2. Principios de
desempefio. planeacion

8 Planeacion de la | Formular los diferentes tipos | Unidad 3.Planeacién
estructura de planes para una empresa | 3.1. Concepto e
administrativa de una | aplicando los principios Yy | importancia de la
empresa local. proceso de planeacion. planeacion.

3.2. Principios de
planeacion
3.3. Clasificacion de la
planeacion.

9 Estructura Disefiar la estructura | Unidad 4. Organizacion
organizacional de una | organizacional de una | 4.1. concepto e
empresa. empresa, aplicando el | importancia de la

proceso y los principios de | organizacion
organizacion. 4.2. Principios de la
organizacion.
4.3. Sistemas de
organizacion.
4.4, Proceso de
organizacion
4.5.4. Andlisis de puesto
4505. Manuales
administrativos
10 Andlisis de Manuales | Elaborar un cuadro | Unidad 4. Organizacion

administrativos

comparativo de un manual
administrativo que usen dos
empresas, y disefiar la
propuesta de contenido del
manual a una empresa local.

4.5. Técnicas de
organizacion

4.5.1. Organigramas
45.2. Diagramas de
distribucion de trabajo
4.5.3. Diagramas de flujo




11 Disefiar y elaborar un | Identificar los diferentes tipos | Unidad 4. Organizacién

manual administrativo | de manuales y su contenido y | 4.5.5. Manuales
elaborar un manual para la | administrativos
empresa.

12 Aplicacibn  de los | Identificar la aplicacién de los | Unidad 5. Direccién
principios de | principios que todo ejecutivo | 5.1. Concepto e
direccion. debe tomar en cuentan | importancia de la

durante el proceso de | direccion

direccion, en la empresa. 5.2. Principios de la
direccion
5.3. Elementos de la
direccion.
5.3.1. Integracion
5.3.2. Motivacion
5.3.3. Comunicacion
5.3.4. Liderazgo
5.3.5. Supervision.
5.4. Proceso de toma de
decisiones.

13 Proceso de | Investigar en una empresa | Unidad 5. Direccion
integracion en la | local como se lleva a cabo el | 5.3.1. Integracion
empresa. proceso de integracion.

14 Aplicacibn de los | Identificar los principios que | Unidad 6. Control
principios de control deben aplicarse en cada una | 6.1. Concepto e

de las etapas de control. importancia del control.
6.2. Principios de control

15 Propuesta de control. | Elaborar una propuesta de | Unidad 6. Control

control para un area | 6.3. Proceso de control
determinada de la empresa, | 6.4. Técnicas de control
atendiendo a sus

necesidades.

CONTENIDO DE LAS PRACTICAS.

No. De la préactica

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).
10 Bibliografia (de acuerdo a formato APA).
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UNIDAD I. Antecedentes y teorias de la
gestion empresarial.

En el primer tema se abordara los antecedentes historicos de la gestion empresarial.

NUum. | Nombre de Ila | Objetivo Especifico Temas con los que se
Practica relacionan

1 Antecedentes Elaborar reporte sobre los | Unidad 1. Antecedentes y

histéricos de la | antecedentes histéricos de la | teorias de la gestion
gestion gestién empresarial y citar dos | empresarial.

empresarial. conceptos. 1.1. Origen de la gestion
empresarial.

1.2. Concepto e

importancia de  gestion
empresarial.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Reconocer las aportaciones de las principales teorias administrativas que apoyen
a la gestion empresarial.

Subtemas.

1.1 Origen de la gestién empresarial

1.2 Teorias administrativas
1.2.1 Teoria Cientifica
1.2.2. Teoria Clasica

1.2.3. Teoria de las matematicas
1.2.4. Teoria de sistemas

1.2.5 Teoria situacional

1.2.6 Teoria de la administracion
Por objetivos (APO)

1.2.7 Teoria del desarrollo
Organizacional (DO)

1.2.8 Teoria de la calidad




PRACTICA No. 1

NOMBRE DE LA PRACTICA: Antecedentes historicos de la
gestion empresarial.

OBJETIVO:

= Elaborar reporte sobre los antecedentes histéricos de la gestion empresarial y
citar dos conceptos.

INTRODUCCION.

Considerando que el Ingeniero en Gestion Empresarial debe tener una base sélida sobre
aspectos de gestion empresarial, se plantea que durante la primera unidad, el estudiante
conozca los antecedentes, asi como las principales aportaciones de las teorias
administrativas, identificando lo aspectos relevantes que le servirdn de apoyo en su
desempefio profesional.

Seria imposible abordar el tema de la gestibn empresarial desde sus principios e
importancia hasta cada una de sus diferentes teorias conforme a las herramientas para
dirigir y el desarrollo de éstas, sin exponer las tendencias histéricas relacionadas con el
aspecto administrativo, que por supuesto han incidido en las formas y desarrollo de la
actividad organizacional, asi como en otras actividades de suma importancia en las
organizaciones.

El desarrollo de la gestion empresarial comienza desde que la administracién se le ha
derivado varias ramas de innovacién, gracias a la gran influencia que esta ha tenido.

Administracion se ha venido basando desde afios atras como un claro ejemplo, desde
los antiguos egipcios o los comerciantes sumerios, estos se basan en métodos
organizativos de acuerdo a la iglesia y las antiguas milicias.

Las empresas eran guiadas en base a estos métodos sin importar si estas eran grandes
0 pequefias, pero no se sentian obligadas hacerle frente sistematicamente a las
aplicaciones de la administracion.

Es decir que casi toda la actividad econdmica esta en proceso de evolucién la cual
genera nuevas formas de llevarla a la practica.



Sin duda hoy las empresas han creado un enfoque definido hacia las areas de més
competencia, dando lugar a la ruptura de cadenas de valor afiadido, generando infinidad
de servicios.

Para lograr un sano desarrollo profesion-sociedad, un gestor debe relacionarse
interpersonalmente y de inspirar confianza, asi mismo debe ser capaz de captar estas
actitudes hacia socios, proveedores, colaboradores, empleados y sin duda alguna con
sus clientes.

Las empresas estan en un constante cambio, actualizacién y vanguardia debido a la gran
competitividad que hoy en dia existe en el mercado.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.
+ Proyector

METODOLOGIA.

a) El alumno en forma individual, desarrollara una investigacion bibliografica del
tema: Antecedentes historicos de la gestién empresarial, debiendo presentar
un reporte de como influyeron los diversos factores en el origen de la gestion
empresarial tomando en cuenta la aportacion de Epoca primitiva, fildsofos,
iglesia catolica, organizaciones militares, revolucién industrial, economistas
liberales, empresarios pioneros, siglo XX y XXI. Reflexionar y aportar
conclusiones del tema.

b) Consultar la bibliografia sugerida y Presentar un informe escrito (Trabajo
individual y plenaria en el salon de clases).

c) Citar dos conceptos de gestion empresarial, sefialando la fuente de informacion.
Reflexionar la importancia de la gestion empresarial en la actualidad. (Plenaria en
aula).

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

e Explicar las aportaciones a la gestion empresarial.
e De las aportaciones a la gestion empresarial, explique cudl considera mas
relevante, desde su punto de vista.



SUGERENCIAS DIDACTICAS

e Investigacion bibliografica de los temas como se indica en la metodologia a seguir,
consultando por lo menos tres fuentes bibliograficas y sitios web, que sefalen la
historia de la gestion empresarial y su importancia en la actualidad.

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

e 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
del alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Antecedentes histéricos de la gestion empresarial.

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:

Aportaciones al origen de la gestién empresarial. (Reporte de como influyeron los
diversos factores en el origen de la gestiébn empresarial tomando en cuenta la aportacion
de Epoca primitiva, filosofos, iglesia catdlica, organizaciones militares, revolucion
industrial, economistas liberales, empresarios pioneros, siglo XX y XXI. Reflexionar y
aportar conclusiones del tema.

El desarrollo de la gestion empresarial comienza desde que la administracion se le ha
derivado varias ramas de innovacién, gracias a la gran influencia que esta ha tenido.

Desde que el hombre aparecio en la tierra ha trabajado para subsistir, tratando de
lograr sus actividades a la mayor efectividad posible; para ello, ha utilizado en cierto
grado a la administracion. Para comprender el significado de la administracion, es
necesario efectuar una breve revision histérica de las relaciones de trabajo, porque es
precisamente en la relacion de trabajo donde se manifiesta mas representativamente el
fendmeno administrativo.

10



Administracion se ha venido basando desde afios atrds como un claro ejemplo, desde
los antiguos egipcios o los comerciantes sumerios, estos se basan en métodos
organizativos de acuerdo a la iglesia y las antiguas milicias.

Las empresas eran guiadas en base a estos métodos sin importar si estas eran
grandes o pequefias, pero no se sentian obligadas hacerle frente sisteméaticamente a
las aplicaciones de la administracion.

La manera de gestionar los recursos las empresas era muy rudimentario hasta que en
la primera década del siglo XX se empezaron a poner en préctica algunas teorias
innovadoras.

Epoca primitiva:

En esta época los miembros de las tribus trabajaban en actividades de caza, pesca y
recoleccion. Los jefes de familia ejercian autoridad para tomar las decisiones de mayor
importancia. Existia la division primitiva del trabajo origen por la diferente capacidad de
sexo y la edad de los individuos integrantes de la sociedad. Al trabajar el hombre en
grupo, surgié de manera incipiente la administracion, como una asociacion de esfuerzos
para lograr un fin determinado que requiere la participacion de varias personas.

El descubrimiento de la agricultura origina la vida sedentaria y la necesidad de coordinar
mejor los esfuerzos para la siembra y el almacenamiento de las cosechas; en
consecuencia se aplicaron formas de administracion en la agricultura.

Lourdes Miinch,2010, sefala que desde la época primitiva el hombre siempre ha
trabajado para subsistir, tratando de ejercer sus actividades con la mayor efectividad
posible; en otras palabras, ha aplicado la ley de oro de la administracién, que consiste
en obtener los maximos resultados con el minimo esfuerzo.

Filosofos

La administracion recibié enorme influencia de la filosofia, desde los tiempos de la
antigiedad. Haimann, como también Koontz y O 'Donnell se refieren al filésofo Griego
Socrates (470 a. C. — 399 a.C.) quien, en su discusion con NicOmaco, expone a ser
apreciacion de la administracion como habilidad personal separada del conocimiento
técnico y de experiencia:

11



Platon (429 a.C. — 347 a.C.), filésofo griego, discipulo de Socrates, se preocupod
profundamente por los problemas politicos y sociales inherentes al desarrollo social y
cultura del pueblo griego.

En su obra, La Republica, expone su punto de vista sobre la forma democrética del
gobierno y sobre la administracion de los negocios publicos.

Aristoteles (384 a.C.- 322 a.C.), otro filésofo, griego, discipulo de Platon, del cual
discrepd bastante, dio enorme impulso a la filosofia, principalmente a la cosmologia, a la
gnoseologia, a la metafisica, a las ciencias naturales, abriendo a las perspectivas del
conocimiento humano de su época. Fue el creador de la légica. En su libro de la politica,
estudia la organizacion del estado y distingue tres formas de administracion publica a
saber:

1. Monarquia o gobierno de uno solo (que puede degenerar en tirania)
2. Avristocracia o gobierno de una élite (que puede degenerar en oligarquia)
3. Democracia o gobierno del pueblo (que puede degenerar en anarquia)

Durante los siglos que van de la antigliedad hasta el inicio de la edad moderna, la filosofia
se dirigi6 hacia una variedad de preocupaciones que nada tenian que ver con los
problemas administrativos.

Es con Francias Bacon (1561-1626), filosofo y estadista inglés, considerado el fundador
de la légica moderna, basada en el método experimental e inductivo, que vamos a
encontrar alguna preocupacion practica por separar experimentalmente lo esencial de lo
accidental o accesorio.

Bacon se anticipd al principio conocido en administracion como “principio de la
prevalencia de lo principal sobre lo accesorio”.

Realmente, el mayor exponente de la época fue René Descartes (1596-1650), filosofo,
matematico y fisico francés, considerado el fundador de la filosofia moderna, Las
famosas coordenadas cartesianas fueron creadas por Descartes y fue muy valioso el
impulso que le dio a las matematicas y a la geometria de la época. En la filosofia se hizo
célebre por su libro El discurso del Método, donde describe los principales conceptos de
su método filoséfico, “Método Cartesiano”.

12



Iglesia catdlica:

A través de los siglos, las normas administrativas y los principios de la organizacion
publica se fueron transfiriendo de las instituciones de los estados; como en el caso de
Atenas, Roma, etc. hacia las instituciones de la naciente Iglesia Catolica, y para las
organizaciones militares. Esa transferencia se hizo lenta, pero efectivamente, tal vez
porque la unidad de propdsitos y de objetivos - principios fundamentales en la
organizacion militar- no siempre se encontraba en la accion politica que se desarrolla en
los estados, generalmente movida por objetivos contradictorios de cada partido, dirigente
o clase social.

James D Mooneya hizo una interesante investigacion sobre la estructura de la Iglesia
Catodlica, mostrando su organizacion en el tiempo, su jerarquia de autoridad, su estado
mayor (asesoria) y su coordinacion funcional. La Iglesia tiene una organizacion jerarquica
tan simple y eficiente que su enorme organizacion mundial puede operar
satisfactoriamente bajo el mando de una sola cabeza ejecutiva: EL PAPA, cuya autoridad
coordinadora, segun la Iglesia Catdlica, le fue delegada de forma mediata por una
autoridad divina superior.

De cualquier forma, la estructura de la organizacion eclesiastica sirvié para incorporar
una infinidad de principios y normas administrativas utilizadas en la Iglesia Catolica.

Organizaciones militar:

La organizacién lineal tiene sus origenes en la organizacion militar de los ejércitos de la
antigliedad y de la época medieval. El principio de unidad de mando, segun el cual, cada
subordinado sélo puede tener un superior, es el nucleo de las organizaciones militares.

La escala jerarquica (niveles jerarquicos de mando, con grado de autoridad y de
responsabilidad) es un elemento tipico de la organizacion militar, utilizado en otras
organizaciones. Con el paso del tiempo, a medida que aumentaba el volumen de
operaciones militares, crecia también la necesidad de delegar autoridad en los niveles
mas bajos de la organizacion militar.

Con las guerras de mayor alcance, el comando de las operaciones exigid nuevos
principios _de organizacién, planeacion y control centralizados, paralelos a las
operaciones descentralizadas. Es decir, pasé a la centralizacion del mando y a la
descentralizacion de la ejecucion.
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La evolucion del principio de asesoria y la formacion de un Estado Mayor General tuvo
origen en el siglo XVIII en Prusia, con el emperador Federico Il, el Grande, quien para
aumentar la eficiencia de su ejército, creé un estado mayor (personal) para asesorar el
mando (linea) militar. Los oficiales de asesoria (personal) se encargaban de la
planeacion; los de linea, de la ejecucién de las operaciones de guerra. Los oficiales
formados en el Estado Mayor (Personal) se transferian posteriormente a posiciones de
mando (linea) y regresaban al Estado Mayor, lo que aseguraba experiencia y vivencia
de las funciones de gabinete en el campo y, nuevamente, de gabinete.

Otra contribucion de la organizacion militar es el 'principio de direccion’, segun el cual,
todo soldado debe conocer perfectamente lo que se espera de él y lo que debe hacer.

Karl von Clausewitz, considerado el padre del pensamiento estratégico, consideraba que
la disciplina_era un requisito basico para una buena organizacion. Para él. Toda
organizacion requiere una planeacion cuidadosa en que las decisiones deben ser
cientificas y no sélo intuitivas. El administrador debe aceptar la incertidumbre y plantear
la manera para minimizar sus efectos.

Revolucién industrial:

En esta época se caracterizd por los diversos inventos y descubrimientos, por ejemplo,
la maquina de vapor, propiciaron el desarrollo industrial y , consecuentemente, grandes
cambios en los procesos de producciéon. La complejidad del trabajo hizo necesaria la
aparicion de especialistas, incipientes administradores, que atendian directamente todos
los problemas de las fabricas.

Durante la Revolucion Industrial, con la produccion en serie y la especializacion del
trabajo, los problemas de fabricacion y administracion se tornaron mas complejos, el alto
valor del trabajo artesanal disminuy0, y aparecieron los intermediarios de produccion
entre el duefo y el operario; en otras palabras, el capataz y los inspectores eran los
funcionarios de la administracion. En esta etapa, para resolver la problemética de la
administracién se contrataban especialistas en el estudio de factores técnicos de
materiales, procesos e instrumentos de medicion.

De esta manera, muchos autores consideran a la administracibn como un conjunto de
técnicas que surgen con la Revolucién Industrial, y como una disciplina de caréacter
eminentemente social, ya que se requiere trabajar de una manera mas eficiente debido
a la centralizacion de la produccion en grandes fabricas.
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Economistas liberales:

Para muchos autores, las ideas basicas de los economistas clasicos liberales constituyen
los gérmenes iniciales del pensamiento administrativo de nuestros dias. El propio creador
de la escuela clasica de la economia, Adam Smith (1723-1790), ya visualiza el principio
de la especializacién de los obreros en una fabrica de agujas y enfatiza la necesidad de
racionalizar la produccion. El principio de la especializacion y el principio de la division
del trabajo aparecen con interesantes referencias en su libro De la riqueza de las
naciones, publicado en 1776. Para Adam Smith, el origen de la riqueza de las naciones
reside en la division del trabajo y en la especializacién de las tareas, preconizando el
estudio de tiempos y movimientos que mas tarde Taylor y Gilbreth desarrollan como la
base fundamental de la administracion cientifica en los Estados Unidos. Adam Smith
considera de gran importancia la planeacion y la organizacion dentro de las funciones de
la administracion. El buen administrador, segun él, debe preservar el orden, la economia
y la atencion, sin descuidar los aspectos del control y la remuneracion de los
trabajadores.

James Mill (1773-1836), otro economista liberal, sugiere en su libro Elementos de
economia politica, publicado en 1826, una serie de medidas relacionadas con los
estudios de tiempos y movimientos, como medio para obtener el incremento de la
produccion en las industrias de la época.

En 1817 David Ricardo (1772-1823) publica Principios de economia politica y
tributacion, en donde estudia el trabajo (enfocado como elemento de costo), el capital, el
salario, la renta, la produccion, los precios y el mercado.

Newman sefiala que las funciones de la administracion son:

e Planeacion
e Orden
e La conduccion de los diferentes procesos de produccion.

John Stuart Mill (1806-1873), fil6sofo utilitarista, publicé también un libro, Principios de
economia politica, en el cual propone un concepto del control extremadamente dirigido
hacia el problema de como evitar hurtos en las empresas.

El liberalismo econdmico corresponde al periodo de maximo desarrollo de la economia-
capitalista, la cual se basa en el individualismo y en el juego de las leyes econdmicas
naturales, y pregona la libre competencia lo que, a su vez, desarrollo areas de intensos
conflictos sociales. La acumulacion creciente de capital genero profundos desequilibrios,
por la dificultad de asegurar inmovilizaciones con renta compatible para el buen
funcionamiento del sistema. A partir de la segunda mitad del siglo XIX, el liberalismo
econdmico comenz6 a perder su enorme influencia, debilitAindose a medida que el
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capitalismo se engrandecia con el surgimiento de los monopolios Du Pont, Rockefeller,
Morgan, Krupp, etc. El nuevo capitalismo se inicia con la produccién en gran escala, a
partir de grandes concentraciones de maquinas y de mano de obra, creando situaciones
extremadamente probleméticas de organizacibn del trabajo, de ambiente, de
competencia econdmica, de calidad de vida, etc.

Empresarios pioneros:

Comenzaron como microempresas rurales que luego se convirtieron en grandes
empresas:- Rockefeller: Estandar oil- Canegie: Acero- Suift y amour: frigorificos y
conservantes Organizaron la integracion vertical que significa venir de atrds hacia
delante. De aqui surgen los grandes imperios y los conglomerados, quienes compraban
empresas que le ayudaban a crecer; obteniendo esto surge la necesidad de emplear
administradores.- Weshing house-Genery ElectryEstas marcas capacitan el manejo de
los clientes empezando a crear dependencias en las diferentes areas de la empresa tales
como produccion, recursos humanos, administracion, etc. La estrategia que se empleaba
se consolida en tres partes:- Consolidar la fabricacion- Lograr una distribucién propia-
Conseguir control de materia prima. Aumentan el nUmero de empresas (competencia) y
se aumenta la cantidad de produccion, dando un alza equivalente a la cantidad y calidad
de inversion. Estas son las bases para la teoria administrativa.

Siglo XX

Este siglo se distingui6 por el avance tecnolégico e industrial y, en consecuencia, por la
consolidacion y desarrollo de la administracion como ciencia indispensable para el
desarrollo industrial y econémico. A principios de este siglo surge la administracion
cientifica, cuyo creador Frederick Winslow Taylor postula cinco principios de
administracion; de ahi en adelante diversos autores se dedicaron al estudio de esta
disciplina, y surgieron mdultiples enfoques y teorias conocidas como escuelas de
administracion, ya que esta disciplina adquiere un caracter indispensable para el
adecuado funcionamiento de cualquier empresa.

Taylor realizé grandes aportaciones a la administracion cientifica y a la ingenieria
industrial, y mejoro6 asi la administracion de la produccion de bienes y servicios; de hecho,
es considerado como el padre de la administracion y de la ingenieria industrial. Henry
Ford sistematizd la produccion mediante lineas de ensamble y la clasificacion de
productos aceptables y no aceptables, lo que origind la aparicién del departamento de
control de calidad en las fabricas.

También surgen multiples enfoques y escuelas de la administracion en el mundo, las
cuales estudiaremos mas adelante.
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Siglo XXI:

Inicia con grandes avances tecnoldgicos y cientificos; se caracteriza por la globalizacion
de la economia, la existencia y proliferacion de todo tipo de empresas, y multiples estilos
de gestion y avances administrativos, debido a las plantas robotizadas. Lo anterior
provoca que la administracion resulte imprescindible para lograr la competitividad.

Conceptos de administracion y gestion.

Hernandez y Rodriguez,2011, sefiala que el término de gestion, segun la Real Academia
Espafiola, proviene del verbo gestionar: “hacer diligencias conducentes al logro de un
negocio o de un deseo cualquiera”. Por su parte, la administracion como ciencia o técnica
se centra en el disefio de las estructuras, procedimientos y sistemas de informacion para
planear, organizar, dirigir y controlar. En pocas palabras, la gestion es el software y la
administracion es el hardware de un organismo social productivo.

La gestion se define como el proceso intelectual creativo que permite a un individuo
disefiar y ejecutar las directrices y procesos estratégicos y tacticos de una unidad
productiva —empresa, negocio 0 corporacion — mediante la comprension,
conceptualizacion y conocimiento de la esencia de su quehacer, y al mismo tiempo
coordinar los recursos o capitales econdmicos, humanos, tecnolégicos y de relaciones
sociales, politicas y comerciales para alcanzar sus propositos u objetivos.

La gestiébn empresarial conocida también como administracién de empresas o ciencia
administrativa es una ciencia social que estudia la organizacién de las empresas y la
manera como se gestionan los recursos, procesos Yy resultados de sus actividades.

Son ciencias administrativas o ciencias econémicas y financieras, la contabilidad, las
finanzas corporativas y la mercadotecnia, la administracion, la direccion estratégica etc.

La gestion y administracion guardan una relacion estrecha. La gestion, por un lado,
implica conocer el entorno, conceptualizarlo y generar las directrices estratégicas; a su
vez, se requiere que la administracion contribuya a la organizacion interna. Esta
conjuncion de gestién y administracion permite que los organismos sociales productivos
aprovechen sus recursos con eficiencia y logren sus objetivos. Analizaremos otros
conceptos de administracion:

Robbins y Coulter Es el proceso de lograr resultados, de manera eficiente y
eficaz, con otras personas y por medio de ellas. La
eficiencia implica hacer una tarea de manera correcta
(“hacer bien las cosas”) y obtener la mayor produccion con
la menor cantidad de insumos. La eficacia significa “hacer
las cosas correctas al realizar las tareas que ayudaran a la
organizacion a alcanzar sus metas.
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Munch y Garcia “El esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un
fin con la mayor eficiencia y el menor esfuerzo posibles”.

Koontz y Weihrich “Proceso de disefiar y mantener un entorno en el que,
trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos, a través del ejercicio
de funciones administrativas de planeacion, organizacion,
integracion de personas, direccion y control”.

Fremont E. Kast Coordinacion de individuos y recursos materiales para el
logro de objetivos organizacionales, lo que se logra por
medio de cuatro elementos:

1. Direccién hacia objetivos

2. Participacion de personas

3. Empleo de técnicas

4. Compromiso con la organizacion.

La mayoria de los autores coincide en definirla como el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar para lograr objetivos organizacionales preestablecidos.

La administracion también se estudia por sus efectos en la gestién de las empresas.

La administracion es la disciplina que estudia la eficacia, eficiencia y efectividad de los
organismos sociales productivos por medio de la aplicacion del proceso administrativo
para planear, organizar, integrar, dirigir y controlar. Asimismo, evalGa resultados y el
desempeiio de la organizacion por medio de sistemas de informacién y conocimiento de
las capacidades humanas, para generar sus productos y servicios. También evalla la
rentabilidad necesaria para que crezca la organizacion y la retribucion justa a sus
inversionistas o0 miembros que propicie su mejora continua. (Hernandez y Rodriguez,
2011).

Propésito de la administracion:
O Conducir a cualquier organizacién o empresa el logro de sus objetivos.
O Utilizar recursos Gptimamente :

Recursos humanos, Recursos financieros, Recursos fisicos y Recursos
tecnoldgicos.
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CONCLUSIONES.

Los empresarios se dan cuenta que los trabajadores pueden realizar trabajos mas
creativos y con mucha mayor responsabilidad, y asi mejorar la eficacia y eficiencia de la
productividad en la empresa, pues asi los empleados se sienten utiles e importantes.

Los empresarios se dan cuenta que no es suficiente buscar maneras de aumentar el
recurso economico, sino también buscan otros objetivos tales como la ampliacién de
mercados, diversificacion de productos e inclinandose por las tendencias de la
personificacion y a una mejora de la calidad, aumentando no solo la calidad en los
productos y servicios, sino también en servicios adicionales de pre y post venta.

La administracién es tan antigua como la misma humanidad, como ser, desde que existi6
un jefe y un subordinado se hizo palpable la necesidad de administrar, es asi como a
partir de este hecho y manera se administraron los grandes imperios de Roma y Egipto.
Este tipo de administracion se constituye como una "administracion empirica". Mas tarde
se aplico el método cientifico a la direccion de los negocios y aparecio la administracion
cientifica moderna.

Hoy en dia las organizaciones deben tomar en cuenta que la gestion empresarial obliga
a toda organizacion a mantenerse a la vanguardia de los nuevos acontecimientos para
poder ser mas competitivos y poder desenvolverse en un entorno que se vuelve cada
vez mas complejo.

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

1. Expligue brevemente el origen de la gestibn empresarial y menciones tres
aportaciones que considere relevantes y se apliquen en la actualidad. Explique.

2. Explicar por qué es importante estudiar administracion. (analizar
cap.l.Fundamentos de administracion. Robbins, Coulter y DeCenzo, 2017.

Bibliografia consultada.

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

2. Hernandez y Rodriguez y Pulido Martinez. Fundamentos de Gestién
empresarial, Ed. McGraw Hill. 2011.

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

4. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administraciéon. Ed. Pearson

2017. décima. Edicion.
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En el siguiente tema se abordara las aportaciones de las teorias administrativas a la

administracion.

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico

Temas con los que se
relacionan

2 Aportaciones de las | Elaborar un cuadro
teorias administrativas | comparativo sobre las
a la gestion | aportaciones de las
empresarial. teorias administrativas
a la gestion

empresarial.

Unidad 1. Antecedentes vy
teorias de la  gestion
empresarial.

1.1 Origen de la gestion
empresarial

1.2 Teorias administrativas
1.2.1 Teoria Cientifica
1.2.2. Teoria Clasica

1.2.3. Teoria de Ilas
matematicas

1.2.4. Teoria de sistemas
1.2.5 Teoria situacional

1.2.6 Teoria de la
administracion

Por objetivos (APO)
1.2.7 Teoria del desarrollo

Organizacional (DO)
1.2.8 Teoria de la calidad

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Reconocer las aportaciones de las principales teorias administrativas que apoyen

a la gestion empresarial.

Subtemas.

1.1 Origen de la gestién empresarial
1.2 Teorias administrativas
1.2.1 Teoria Cientifica
1.2.2. Teoria Clasica
1.2.3. Teoria de las matematicas
1.2.4. Teoria de sistemas
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1.2.5 Teoria situacional

1.2.6 Teoria de la administracion
Por objetivos (APO)

1.2.7 Teoria del desarrollo
Organizacional (DO)

1.2.8 Teoria de la calidad
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PRACTICA No. 2

NOMBRE DE LA PRACTICA: Aportaciones de las teorias
administrativas a la gestion empresarial.

OBJETIVO:

= Elaborar un cuadro comparativo sobre las aportaciones de las teorias
administrativas a la gestion empresarial.

INTRODUCCION.

En la segunda unidad, se analiza el concepto, la importancia y la clasificacion de
empresa, para que el alumno identifique los diferentes contextos donde se aplica la
gestibn empresarial a través del proceso administrativo.

Se hace que todas las escuelas que se mencionaran a continuacion implican grandes
contribuciones a la administracion. Cada una sirve para satisfacer las necesidades de
las organizaciones de acuerdo con un contexto, por lo que todas son igualmente valiosas.
Un directivo eficiente debe conocer todas las escuelas administrativas para elegir y
aplicar la méas adecuada a las necesidades de su organizacion.

El estudio de las escuelas de la teoria administrativa aparentemente puede resultar
tedrico e innecesario. Sin embargo, el aprendizaje y aplicacion de la administracion sélo
es posible mediante el conocimiento de sus distintos enfoques y tendencias. Este
conocimiento es el tnico para lograr la vision y el criterio flexible que todo administrador
o directivo requiere.

Las teorias administrativas son las diversas corrientes o enfoques a traves de las cuales
se aplica la administracion, cada estilo de gestion posee ventajas y limitaciones y es
aplicable de acuerdo a las circunstancias.
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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, las teorias
administrativas que hicieron aportaciones a la gestion empresarial, tomando en
cuenta los siguientes aspectos: elaborar un cuadro comparativo de las
aportaciones de las teorias, indicando nombre de la teoria, autor y época,
antecedentes, caracteristicas y aportaciones. (Entregar cuadro comparativo y
Plenaria en el salon de clases).

Las teorias a investigar son: Teoria cientifica, clasica, de las mateméticas, de
sistemas, situacional, administracion por objetivos (APO), del desarrollo
organizacional (DO), y teoria de la calidad.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

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

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
del alumno.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Aportaciones de las teorias administrativas a la gestion

empresarial, de acuerdo a la metodologia sugerida,

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: Aportaciones de las teorias administrativas a la gestion
empresarial. (Elaborar un cuadro comparativo de las aportaciones de las teorias,
indicando nombre de la teoria, autor y época, antecedentes, caracteristicas y

aportaciones).

TEORIA, AUTOR Y
EPOCA.

CARACTERISTICAS

APORTACIONES

Teoria de la
administracion
cientifica.

e Frederick
W.
Taylor.

1900.

La principal problemética era la
falta de eficiencia en la
produccion, esto era
ocasionada por la falta de
ignorancia tanto del patrén
como de los obreros, los
obreros trabajan arduas horas,
sin saber ni siquiera cual era la
jornada justa de trabajo que
ellos debian de trabajar,
ademas los patrones de la
empresas, no sabian que
incrementando un poco el
salario de sus obreros,
fomentarian que estos
trabajaban de una manera mas
eficiente y que de esta manera
la produccion aumentaria en
gran medida y de esta manera
conforme los trabajadores
fueran produciendo mas, el
patron les pagaria mas,
fomentando de esta manera el
deseo de querer producir mas
en los trabajadores.

e |ncentivos

e Estandares

e Tiempos y movimientos

¢ Ingenieria de métodos

e Seleccidon cientifica del
trabajador.

Teoria clasica
0 escuela del

Esta teoria nace por la necesidad
de conocer mas a fondo la

e Proceso administrativo
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proceso
administrativo.

e Henri
Fayol
1920.

administracion, ya que estd auln
tenia muchas fallas y muchas
interrogantes, fue Henry Fayol
quien postulo esta teoria para
darle un mejor uso a la
administracion.

Fayol destacaba que en cada
empresa debe cumplir con seis
aspectos basicos:

Funciones
funciones

administrativas,
técnicas, funciones
comerciales, funciones
financieras, funciones de
seguridad y funciones contables.
Con estas funciones se asegura
perfeccionar la empresa para que
por ejemplo: No haya fuga de
dinero, no haya fallas en el
personal, no se hagan malas
cuentas del dinero de la empresa,
gue la empresa tenga buena
publicidad, etc.

1. Planear
2. Organizar
3. Dirigir

4. Coordinar
5. Controlar

e Los principios generales
de la administracion que
son:

1. Division del trabajo

2. Autoridad y

Responsabilidad

3.Disciplina

5.Unidad de Mando

6.Subordinacion de

Intereses

7.Remuneracion

Personal

8.Centralizacion

9.Jerarquia

10.0Orden

11.Equidad

12.Estabilidad

13.Iniciativa

14. Espiritu de Equipo

e Areas funcionales.

Funciones administrativas
Técnicas, comerciales,
financieras, de seguridad vy
funciones contables.

Teoria de las

matematicas

e \on
Newman
1940.

Esta teoria naci6 de la necesidad,
de usar variables mateméticas
para poder aplicarlas en la
administracion. El problema
principal, se encontraba en el que
una gran cantidad de decisiones
tomadas por los empresarios
eran erréneas, porgue no se tenia
un estudio previo de las posibles
variables en las que podia
terminar dicha decision. Por esta
razén se empez0 a implementar
las mateméticas, ademés que
con la llegada de la tecnologia,
esta teoria permitio usar los
computadores para llevar toda las
cuentas de la empresa
digitalmente, ademas permitié
mejorar la calidad y la realizacién

La teoria matematica trajo una
enorme contribucion a la
administracion permitiendo
nuevas técnicas de
planificacién y control en el
empleo de recursos materiales,
econémico y humano. Disminuyo
los riesgos envueltos en los
planes que afectan el futuro a
corto o largo plazo. Permiti6 tratar
los problemas en su conjunto y
con todas las variables posibles.
Dio seguridad a la hora de tomar
decisiones enfocadas a optimizar
la realizacién del trabajo.

Aporto estrategia de
operaciones, calidad, servicios y
operaciones.
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de gracias para ver el desempefio
de la empresa.

La utilizacion de técnicas
matematicas y légicas en la
administracion.

Permitio el uso de ordenadores
para procesar grandes
voliumenes de datos.

Uno de los grandes problemas
gue se presentaban a mediados
del siglo XX era la mala
organizacion de los paises en
cuanto al manejo de sus bienes,
gente, ingresos, egresos, etc. Fue
por eso que surgié esta teoria,
para a través de sistemas que
estén dentro de otros sistemas
poder llegar a una meta en comun.

Se introduce el concepto de
sistema para interpretar los
diversos fendmenos de la
realidad, y centra su objetivo en
los principios de la
organizacién. Su aporte mas
interesante dentro del campo

de la administracion es el
estudio de las
organizaciones como
sistemas abiertos, en los

cuales existe una constante
interaccidbn con su entorno o
medio ambiente. Por ejemplo:
proveedores, clientes,
tecnologia, leyes, etc.

Teoria de
Sistemas
e Ludwig
Von
Bertalanff
y
1960
Teoria
situacional
e Paul R.
Lawrence
y Jay W.
Lorsch

Esta teoria surge debido a que se
llega a la conclusién, de que los
debidos enfoques o teorias no
tenian respuestas para todas las
situaciones, no eran completas del
todo o eran incapaces de ayudar a
las empresas a ser mas eficientes.
También nace por la necesidad de
conocer mas formas de organizar
una entidad, ya que antes se
pensaba que solo se podian
organizar de una sola forma, con
esta teoria se comprob6 que cada
empresa aunque sea del mismo
giro, tienen distintos formas de
direccién, distintas formas de
organizacion.

Esta teoria cambio totalmente una
gran cantidad de principios
administrativos, debido a que en
esta se tomd en cuenta la relacién
con el medio ambiente, ademas
de que se menciona, que por mas
parecidas que puedan ser dos
empresas, nunca se van a
manejar de la misma manera,
debido a que cada empresa
independientemente que sean del
mismo giro, del mismo ndmero de
empleados, etc. Tienen que ser
organizadas de manera diferente.
Dio una nueva clasificacion de
las empresas: mecanicistas y
organicas. Aporto la division de
niveles para la organizacion.
Esta teoria se concentra en la
contingencia, que es algo
incierto que puede 0 no ocurrir.
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Teoria de

la

Administracion
por Objetivos.

e Peter

F.

Drucker.

Esta teoria surgié debido a que a
mitad del siglo XX, el trabajo dejo
de ser un en si mismo y comenzo
a ser un medio, por ejemplo: Los
administradores de las empresas,
no hacian sus actividades
correspondientes por llegar a un
objetivo, sino simplemente para
poder conseguir un salario
ademas estos mismos manejaban
un enfoque que se fijaba mas en
los resultados obtenidos que en el
proceso. En las empresas se
buscaba la funcionalidad, pero
solo eso, debido a que no
tomaban en cuenta el objetivo por
el que estaban realizando dichas
actividades. Gracias a esta teoria
se empez6 a fomentar las metas
en los trabajadores, el querer
hacer las cosas por un objetivo,
por una razén y no solo hacerlas
por inercia.

Esta teoria se conforma por
cuatro componentes principales,
gue han ayudo en gran medida a
la administracion, estos son:

La especificidad de las metas:
lograr el objetivo de una manera
precisa y clara.

La participacién en latoma de
decisiones: El gerente y el
empleado se ponen de acuerdo
en la toma de decisiones.

Un plazo explicito: fijar plazos
para la relacion de objetivos.
Retroalimentacion acerca del
desempefio: en un plano ideal,
proporcionarle a las personas
retroalimentacion constante.
Lograr darle objetivos claros a las
empresas, para que de esta
manera logren conocer el fin y el
propésito que quieren lograr
como empresa.

Teoria
desarrollo

del

Organizacional

Esta teoria surgié debido a un
aumento en el tamafio de las
empresas, que ocasiono que los

Esta teoria revoluciono
completamente a la ciencia
administrativa, ya que implemento
ella la

(DO). conocimientos que se tenian en | en importancia  del
esa época sobre la | comportamiento humano en la
administracion, no bastara para | empresa, se busca un ambiente

e Warren o . ) .

i sostener el crecimiento, ademas | saludable de trabajo, la eficacia y
Bennis, | |g tecnologia iba avanzando | eficiencia seran alcanzadas.
Robert rapidamente requiriendo personas
Tannenb | altamente especializadas y de | EI DO, es una estrategia educativa
aum, competencias muy diferentes. | porque se basa en la modificacién
Herbert Ademas surgieron nuevos | de la cultura organizacional para
Shepard | conceptos en donde se tomaba en | lograr un cambio planeado en la
y Robert | cuenta las necesidades del | empresa.

Blake. hombre, la democracia de la
persona, la colaboracion y la
razon. El gran numero de
problemas interpersonales que
existian en las empresas, los
cuales no podian ser resueltos,
esta teoria naci6 para poder lograr
un climax de paz en las empresas.

Teoria de la | Estateoria nacio por el deseo de | Tres metodologias basicas de

calidad. superacion, lo cual ha sido el calidad son:

elemento clave para el avance
tecnoldgico y cultural de la
humidad. Feigenbaum fue un

1. Total Quality
Management (TQM). En
espafiol Control Total de
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Mundial, y ha redituado

Philip Crosby- | precursor de esta teoria, esta Calidad (CTC) cuyo
(cero hipétesis surgio debido a que los creador es Kaoru
defectos). grandes empresarios se Ishikawa.
empezaron a dar cuenta que es 2. Mejora Continua.

Edwards mejor calidad que cantidad. Propuesta por'el doctor
Deming _ Edwards Deming.

: La calidad total tuvo sus inicios 3. Cero defectos. Creada
(Mejqra en las empresas japonesas al por Philip Crosby.
continua) finalizar la Segunda Guerra

La calidad es el cumplimiento de

William  Ouchi | impresionantes resultados en los requisitos para la satisfaccion
(teoria 2) cuanto incremento en la calidad y | de las necesidades del cliente.
productividad. De hecho con la
Japon. Six | globalizacién econdémica, la
Sigma. calidad y la certificacion son
indispensables para incursionar
1970. en los mercados internacionales.

CONCLUSIONES.

Hemos estudiado las escuelas administrativas vigentes en el siglo XX. Todos los
enfoques son igualmente importantes, y deben utilizarse de acuerdo con las necesidades
y recursos de cada organizacion. En las uUltimas décadas del siglo XX y con el nuevo
milenio han surgido nuevas corrientes, que analizaremos mas adelante.

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

e Explicar la aportaciéon mas importante de la administracion cientifica.
e Explique las aportaciones de la teoria clasica, por Henri Fayol.

Bibliografia preliminar

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

2. Dat0, 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, Edicion 2010.

5. Robins Stephens y De censo. Fundamentos de administracion. Ed. Pearson 2009 6da.

Edicion.

Sitios web.
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UNIDAD II. Introduccion a la gestion
empresarial.

En la siguiente practica se abordara la clasificacion de empresas y sus caracteristicas.

NUm. | Nombre de la Practica Objetivo Especifico | Temas con los que se
relacionan
3 Clasificacion de empresas | Presentar un mapa | Unidad 2. Introducciéon a la
y sus caracteristicas. conceptual sobre la | gestibn empresarial.
clasificacion de | 2.1. Concepto e importancia
empresas Yy sus | de gestion empresarial.
caracteristicas. 2.2. Concepto e importancia de
empresa.
2.3. Clasificacion de las
empresas.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Identifica los tipos de empresa con base en sus caracteristicas particulares.

Subtemas.

2.1. Concepto e importancia de gestion empresarial
2.2. Concepto e importancia de empresa.

2.3. Clasificacion de las empresas.

2.4. Recursos y areas basicas de la empresa.

2.5. Concepto e importancia del proceso administrativo.
2.5. Etapas y fases del proceso administrativo
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PRACTICA No. 3

NOMBRE DE LA PRACTICA: Clasificacion de empresas vy
sSus caracteristicas.

OBJETIVO:

= Presentar un mapa conceptual sobre la clasificacién de empresas y sus
caracteristicas.

INTRODUCCION.

La palabra “empresa” proviene del latin emprenderé que significa iniciar alguna actividad,
lo sefiala Miinch Lourdes (2010).

Como organismo social, siempre han existido empresas, aunque de manera muy
rudimentaria; y ha existido también la administracion, aunque no como una disciplina.

Desde que el hombre apareci6 en la tierra desarroll6 diversas actividades para subsistir;
en ellas el trabajo en grupo y la administracion eran indispensables. Diversas formas de
agrupacion y empresas incipientes existieron a lo largo de la historia, sin embargo es
hasta la Edad Media, con el desarrollo del comercio, cuando empiezan a surgir formas
de organizacion social similares a la empresa propiamente dicha: los talleres artesanales.
Es durante la Revolucién Industrial, a partir de los avances tecnoldgicos y de la aparicion
de la maquina de vapor, cuando surge la empresa como se concibe en la actualidad.

Una empresa es una organizacion de personas que comparten unos objetivos con el fin
de obtener beneficios. Una empresa es una unidad productiva agrupada y dedicada a
desarrollar una actividad econémica con animo de lucro. En nuestra sociedad, es muy
comun la creacion continua de empresas. En general, una empresa también se puede
definir como un organismo social donde a través de la coordinacion de recursos se
producen bienes y servicios.
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MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.
+ Proyector

METODOLOGIA.

El alumno de forma individual investigara el tema de la empresa, y realizara un
mapa conceptual, que tenga informacion de las caracteristicas de una empresay
su clasificacion, analizard la informacién y buscara ejemplos de cada tipo de
empresa. Se fomentard el intercambio de la participacion del alumno y se
retroalimentara en clase.

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

Describe la importancia de la empresa para el desarrollo econémico.
Analiza los valores en la empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacién en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida el tema de la empresa,
analizar la lectura y elaborar un mapa conceptual.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacién, el intercambio
argumentado de Ideas, la reflexion, la integracion y la colaboracion de y entre los
estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar sobre la participacion
del alumno.

Propiciar, en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de induccién-
deduccién y andlisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la
aplicacién de conocimientos y la solucién de problemas.

Priorizar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la
asignatura.
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e Impulsar actividades de aprendizaje que permitan la aplicacion de los conceptos,
modelos, técnicas y metodologias que se van aprendiendo en el desarrollo de la
asignatura.

Reporte del alumno. (RESULTADOQOS).

Presentacion del trabajo: Elaborar un mapa conceptual o cuadro sindptico de la
clasificacion de las empresas y sus caracteristicas.

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: Mapa conceptual o cuadro sinoptico de la clasificacion de las
empresas y sus caracteristicas. El siguiente mapa conceptual, es de acuerdo a Minch
Lourdes, 2010. Figura 1. Clasificacion de empresas.
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Es un negocio que tiene aproximadamente. 10 -Nacionales Ventas en todo el pais/nacion -Extranjeras: Grupos/agencias/sucursales que

trabajadores, puede ser administrado por un Ej: TELEVISA, TV AZTECA ejercen en el pais sujetdndose al Cédigo de Comercio
( MICRO ) Unico profesional y su importancia en el mercado Ej: WALMART
T laboral no es significativo.

-Familiares: Empresa

E . q De 1149 con:;olﬁ?ag?ramzrgbgas B -Multinacionales: Actividades se extienden a varios
DU DU L una famifia &j: o\ paises y el destino de recursos es para cualquier pais

PEQUERA ) trabajadn.ret.i. Suele tener una I.aendencia Ej: McDonalds, KFC
de crecimiento mayor a la micro. Su

[ estructura organizacional cuenta con -Globalizadas: Empresa que actua
z una divisién de trabajo. en todo el mundo Ej: CocaCola . . . 0 1 .
fio -Centrallzadas.Organlstnos de la empresa se |nt_egrar] en una jerarquia
TAMA que encabeza el Presidente de |a Republica Ej: NacionalFinanciera
r Sk, Es un negocio que tiene -Magquiladoras: Empresa de montaje que se
.......m. aproximadamente de 50-250 encarga de parte del proceso de
"y profesionales. Tiene mayor fuerza fabricacién de un producto Ej: YAZBEK -Descentralizadas: Desarrollan actividades que competen al Estado
econdmica. o Ej: IMSS, CFE
Es un negocio donde supera los 250 PRIVADAS PUBLICAS -Mixtas: Recibe aportes capitales por parte de particulares y del Estado
% profesionales, tienen sede en distintas partes Ej: Caminos y Puentes Federales
del mundo. Expansién internacional.
FINALIDAD INDUSTRIALES-EXTRACTIVAS: Son las que se dedican a la extraccién de recursos naturales Ej: PEMEX
INDUSTRIALES-MANUNFACTURERAS: Son las que transforman la materia prima en productos terminados Ej: Levi
ACTIVIDAD
ECONOMICA

COMERCIALES-AUTOSERVICIO: Donde el cliente llega y elige su mercancia que desea comprar Ej: OXXO
COMERCIALES-COMERCIALIZADORAS: Intermediarios entre el productor y el consumidos Ej: SUBURBIA

SALUD (hospitales) COMERCIALES-MAYORISTAS: Efectuan ventas en gran escala a otras empresas Ej: COSTCO
g EDUCACION (Escuelas) COMERCIALES-MINORISTAS: Venden productos en pequefias cantidades al consumidor Ej: MEGA
TR%?JggggEI'AEc!SN (T9|°9!) COMERCIALES-COMISIONITAS: Vender mercancias que los productores dan a consignacion recibiendo una comision
CLASIFICACION SERVICIOS TURISMO EBEQBZ}?IGOJ Ej: AVON
DE LAS
EMPRESAS FILOSOFIAY \. BRI Finalidad: Obtener rendimientos y utilidad financiera Ej: CEMEX, TELMEX
g " VALORES
NO LUCRATIVAS | Finalidad: Bienestar social Ej: Cruz Roja Mexicana

REGIMEN JURIDICO ),
' SOCIEDADES (Anénima, Cooperativa, Civil, Responsabilidad limitada, Capital variable)

PATRONATO (Sociedad
u organizacion dedicada

a fines benéficos)
( TECNOLOGIA ).

ARTESANAL (Procesos a cargo . o
de personas que elaboran el Crm'c'{:n?ti(r?:gte?zliw;a' uhllzarD (MEDI
producto manualmente) q ¥ equipo

ASOCIACION (Conjunto de asociados con el fin de formar una persona juridica)

FUNDACION (Tipo de persona juridica sin animo de lucro que continua y cumple con la voluntad del fundador)

P
kALTA (procesos robotizados, automatizados, empresas intaligentes))

g,

IANA (Procesos mecanizados solo en unas etapas})

Los criterios en que nos basamos para clasificar a las empresas son:
e Finalidad (publica y privada).
e Tamaio (Microempresa, Pequefia empresa, Mediana empresa y gran empresa).
e Actividad econdmica (Industriales, Comerciales y servicios).
e Filosofiay valores (Tradicionales y organicas).
e Reégimen juridico (Sociedad, Asociacion, patronato, fundacion).

e Tecnologia (alta tecnologia, mediana tecnologia, tradicionales y artesanales).
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CONCLUSIONES.

Las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MIPyMESs) se clasifican en términos de
inversion realizada en su estructura, ademas del lugar donde operan y el sector. Este
tipo de compafias contribuyen significativamente a la produccion, creacién de empleos,
aumento en la produccién del sector manufacturero, ampliar el apoyo de las industrias
mas grandes mediante el suministro de materia prima, etc. en la economia de un pais.

Por definicion, el Reporte de Crédito de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas en
México, elaborado por la plataforma de préstamos digitales Konfio, revela que una
pequefia empresa cuenta con un cantidad aproximada de seis a 10 empleados, al tiempo
que tiene una facturacion de ventas anuales de méas de 500 mil pesos, pero menor a 1.5
millones.

Para lograr que crezcan, es importante hacer un mayor uso de canales y medios de
informacién, en donde se puedan dar a conocer algunas herramientas actuales
existentes para detonar las capacidades productivas de las empresas, junto con los
programas de promocion y apoyo con los que cuenta el Gobierno Federal. De hecho, el
85.7 por ciento de las MiPyME no conocen los fondos que ofrece el gobierno para poder
establecer un modelo financiero y debido a su importancia como generadores de empleo,
resulta relevante que empiecen a tomarlos en cuenta.

A su vez, de acuerdo con cifras del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI),
en México, la esperanza de vida promedio de una empresa emergente es de 7.8 afios,
por lo que es poco probable que llegue a consolidarse en el mercado nacional; de este
universo, 66.8 por ciento reveld que no aceptaria sacar un crédito bancario para salir a
flote, ya que indican no tener confianza en las instituciones bancarias que los tramitan.

Por su parte, la Encuesta Nacional de Ocupaciéon y Empleo (también del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia) indicé que, al cierre de 2017, al menos 7.9 millones
de personas empleadas se encuentran laborando por pequefios empresas. El grueso de
las pequefias empresas no se toma la molestia de dar formal liquidacion a empresas que
ya no operan.

Bibliografia consultada.

1. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion 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 administracién. Ed. Pearson 2009

6da. Edicion.

SITIOS WEB.
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En el siguiente tema se abordara la aplicacion de las areas basicas de la empresa.

empresa.

una empresa local e
investigar las éareas
béasicas de la
empresa, incluir
organigrama.

NUum. | Nombre de la Practica Objetivo Especifico | Temas con los que se
relacionan
4 Areas Dbasicas de la | Realizar una visita a | Unidad 2. El proceso

Administrativo.

2.3.

Recursos y areas bésicas

de la empresa.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e |dentifica los tipos de empresa con base en sus caracteristicas particulares.

Subtemas.

2.1. Concepto e importancia de empresa.

2.2. Clasificacion de las empresas.

2.3. Recursos y areas basicas de la empresa.

2.4. Concepto e importancia del proceso administrativo.

2.5. Etapas y fases del proceso administrativo

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 No. 4

NOMBRE DE LA PRACTICA: Areas basicas de la empresa.

OBJETIVO: Realizar una visita a una empresa local e investigar las areas basicas de la
empresa, incluir organigrama.

INTRODUCCION.

Las é&reas de actividad, conocidas también como areas de responsabilidad,
departamentos o divisiones, estan en relacién directa con las funciones béasicas que
realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos.

Las areas de la empresa, siempre seran indispensables, puesto que las actividades mas
importantes que se desempefian para alcanzar los objetivos, son precisamente,
planteadas y llevadas a cabo por cada departamento.

Generalmente una empresa estéd formada por al menos 5 a 6 areas béasicas, como es:
Direccion General, Administracion y Recursos Humanos, Produccién, Finanzas y
Contabilidad, Publicidad y Mercadotecnia e Informatica, pero puede estar formada por
muchas mas, ya que el numero de areas de la empresa dependera del tamafio de la
organizacion. En las pequefias empresas las areas funcionales se simplifican y se
integran unas dentro de las otras.

La efectividad de la administracion de una empresa no depende del éxito de un area
funcional especifica, sino del ejercicio de una coordinacion balanceada entre las etapas
del proceso administrativo y la adecuada realizacion de las actividades de las principales
areas funcionales,

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Utilizar manual de préacticas de F.A.
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METODOLOGIA.

El alumno en equipos de trabajo, visitaran a una empresa de su eleccion de la
localidad, para investigar como se forma la empresa, de acuerdo a sus areas
funcionales de trabajo, deberan entrevistar al Gerente administrativo para que les
aporte su experiencia.

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

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

Explicar la importancia de las areas de trabajo de la empresa visitada.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacién en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida el tema de la empresa,
analizar la lectura y elaborar un mapa conceptual.

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

Propiciar, en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de induccion-
deduccién y andlisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la
aplicacién de conocimientos y la solucién de problemas.

Priorizar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la
asignatura.

Impulsar actividades de aprendizaje que permitan la aplicacién de los conceptos,
modelos, técnicas y metodologias que se van aprendiendo en el desarrollo de la
asignatura.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Areas béasicas de la empresa.

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: Areas basicas de la empresa (visitar una empresa local e
investigar sus areas basicas. A continuacién se muestra un ejemplo de las areas que
puede tener una empresa, estas dependeran del tamafio de la empresa. Como se
muestra en la figura 2. Areas funcionales de la empresa.

Areas funcionales
Recursos  Finanzas Producgon- Informética Mercadotecnia
Humanos operaciones
y - Satisfacer Promover
habilidadesy ~ asighaciony procesos necesidades productosy
competencia  registrode para de servicios.
y talentos Uietatl ek producir tecnologiay ~ Satisfacer las
financieros articulosy de necesidades.
serviciosde i formacion
calidad
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Direccion
general de
mercadotecnia

Administracion V Publicidad Investigacion Nuevos Distribucion
entas Y

de de mercados
mercadotecnia

promocion mercados

Figura 3. Ejemplo del area funcional de un departamento de Mercadotecnia.

CONCLUSIONES.

Una empresa que funciona bien y crece de manera sostenida, si realiza las siguientes
actividades:

e Elabora un producto o servicio (o lo comercializa)

« Vende através de uno o mas canales

e Administra el dinero y controla el flujo de caja

« Asigna el personal adecuado a cada tarea, entre otras mas actividades, que las
empresas deben desarrollar para funcionar y permanecer en el mercado.

Es claro que cada una de estas actividades representa un area basica o area funcional,
gue debemos crear y desarrollar en la empresa.

¢ Qué determina la evolucién de dichas areas? — En parte, el tipo de empresa. Pero sin

duda, juega un papel clave las competencias del empresario o del grupo de socios, que
realicen las estrategias adecuadas para el crecimiento de la empresa.

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

1. Explica qué area de la empresa influye para el éxito administrativo.
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Bibliografia consultada.

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

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestion 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.

En el siguiente tema se analizara la aplicacion del proceso administrativo en las empresas.

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

relacionan
5 Aplicacion del proceso | Presentar un cuadro | 2.4. Concepto e importancia del
administrativo en las | sinéptico 0  mapa | proceso administrativo.
empresas. conceptual de las | 2.5.Etapas y fases del proceso

etapas y elementos del | administrativo
proceso administrativo,

analizando su
aplicacion en las
empresas.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Identificar los tipos de empresa con base en sus caracteristicas particulares.

Subtemas.

2.1 Importancia de la planeacion

2.2 La prevision como parte de la planeacion
2.3 Principios de la planeacion

2.4 Tipos de planeacion

2.5 Proceso de planeacion:

2.5.1. Anélisis del entorno

2.5.2 Filosofia organizacional

2.5.2.1Vision

2.5.2.2 Mision
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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

PRACTICA No. 5

NOMBRE DE LA PRACTICA: Aplicacion del proceso
administrativo en las empresas.

OBJETIVO:

» Presentar un cuadro sinéptico o mapa conceptual de las etapas y elementos del
proceso administrativo, analizando su aplicacion 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 planeacion,
organizacion, integracion, 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 a lo que se desea y
gueremos lograr.
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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
guiere 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 daré la administracion, y este grupo tratara
de lograr los objetivos que les dieron origen. Y 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
tedrico 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. Ademas 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 tendra la capacidad de conducir un grupo ya
sea sin o0 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 sefiala (Griffin, 2011) p.25.

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, 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.
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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 en fuentes bibliogréficas, el proceso
administrativo y su importancia, posteriormente disefiard un mapa conceptual o
cuadro sinoptico de las etapas y elementos del proceso administrativo, analizando
su aplicacion en las empresas.

Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, visitaran una empresa local y
entrevistaran al administrador o gerente que les proporcione informacién sobre la
aplicacién del proceso administrativo.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

Investigacion bibliogréafica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacién en distintas
fuentes.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ideas, la reflexién, la integracion y la colaboracion de y entre los
estudiantes, asi mismo el facilitador debera retroalimentar la participacion y
evaluacion de alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Aplicacién del proceso administrativo 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.
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REPORTE ESCRITO: Aplicacién del proceso administrativo en las empresas.

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 autbnomos, 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.

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.

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 o 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 través de las
cuales se efectua 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 4. Etapas del proceso administrativo

PLANEACION. Es cuando se determinan los escenarios futuros y el rumbo hacia donde
se dirige la empresa, asi como la definicion 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 Es un 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 determinaciéon de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la aplicacion de técnicas
tendientes a la simplificacion del trabajo. Responde a la pregunta ¢ Como se hace?

Importancia.

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

e Reduce costos e incrementa la productividad.

e Reduce o elimina la duplicidad de funciones.
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Los elementos de la Organizacion: Division del trabajo, considerando la jerarquizacion,
departamentalizacidon y la descripcion de funciones.

DIRECCION. Consiste en la ejecuciéon de todas las fases del proceso administrativo
mediante la conduccion y orientacion de los recursos, y el ejercicio del liderazgo. (Ver
gue 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,
Motivacion, 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.

e Establece las medidas para prevenir errores, reducir costos y tiempo.

Los elementos del control es: establecimiento de estandares, medicién, correccién 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 afirmo que la toma de decisiones también hace parte de las funciones de la
organizacion, sefialé como las funciones del administrador la prevencion, organizacion,
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coordinacion y control, que expresado en términos mas actuales no es otra cosa que la
planeacién, organizacion, direccion y control.

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

Planificacion

Designacion de Personal

Control

Organizacion

Direccion

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

RO

Planificacion

Organizacion

Direccion

Coordinacion

. Control

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

ahwpnE

- PLANIFICACION

- ORGANIZACION OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION — _piorecian SUBORDINADOS EMPRESA

- CONTROL

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

PLANIFICAR H ORGANIZAR H DIRIGIR H CONTROLAR

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
razon 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
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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 dificles y en Ila 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.

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.

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

. Es una guia practica y metodolégica para la generacion de empresas.
. Permite sistematizar y controlar las operaciones continuas.
. Da las bases para estructurar (organizar) el trabajo y dividirlo en departamentos y

jerarquias conforme a las necesidades y recursos de las empresas.

. Permite establecer un sistema de seleccibn 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 analisis de problemas para su solucion.

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

0 para su replanteamiento.

. Es un instrumento importante de reorganizacién de la empresa.

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

Anexo 1. Caso practico.
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PREGUNTAS DE ANALISIS EN EL AULA (TRABAJO INDIVIDUAL, GRUPAL Y
PLENARIA).

1. ¢Como aplica la empresa local, las cuatro funciones bésicas del proceso
administrativo? Explique.

2. Explica como se aplica el proceso administrativo en dos actividades distintas.

Ejemplifica.
SITUACION | Planeacion Organizacion Direccion Control
Vacaciones
Fiesta de
graduacion

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.

Los procesos administrativos son aplicables en una amplia variedad de entornos,
incluidas las organizaciones con fines de lucro (empresas grandes, pequeias, de inicio
e internacionales) y las organizaciones sin fines de lucro (organizaciones
gubernamentales, organizaciones educativas, instalaciones de cuidados meédicos 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
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.

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

1. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestion empresarial. Enfoque
basado en competencias. Ed. McGraw Hill 2011.
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Administrativo. Ed. Prentice Hall/Pearson, Edicion 2010.

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

6da. Edicion.

SITIOS WEB.

UNIDAD III. Planeacion.

UNIDAD III. En el siguiente tema se investigara la planeacion y sus principios aplicados a

una empresa.

Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
NUm. relacionan
6 Planeacion. Realizar una | 3.1. Concepto e importancia de

investigacion
documental sobre los
contenidos tematicos
de la unidad.

planeacion.

3.2. Principios de planeacion.
3.3. Clasificacion de la
planeacion

3.4. Proceso de planeacion

3.5. Tipos de planes

3.6. Técnicas de planeacion

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Formular los diferentes tipos de planes para una empresa aplicando los principios

y proceso de planeacion.
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Subtemas.

3.1 Concepto e importancia de la
Planeacion

3.2 Principios de planeacion

3.3 Clasificacion de la planeacion

3.4 Proceso de planeacion

3.5 Tipos de planes

3.6 Técnicas de planeacion

PRACTICA No. 6

NOMBRE DE LA PRACTICA: Planeacion,

OBJETIVO:

e Realizar una investigacion documental sobre los contenidos teméticos de la
unidad.

INTRODUCCION.

La tercera unidad considera la primera fase del proceso administrativo, tratando las
generalidades de la planeacién, los tipos de planes, el proceso, y las técnicas.

Es necesario tener presente que dependiendo del criterio de clasificacion y enfoque de
los autores, se pueden identificar diferentes tipos de planes, en el entendido que los
planes basicos son: Mision, vision, valores, politica de calidad, objetivos, metas,
politicas, reglas, programas, procedimientos, presupuestos, pronosticos, estrategias y
tacticas, y los complementarios: el propésito, la filosofia y el proyecto. Es importante
precisar que los cuatro primeros planes so6lo se formulan a nivel estratégico y que en

conjunto forman el plan general de la empresa.
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En esta unidad es importante que el estudiante aprenda la parte conceptual, vy
procedimental, para que pueda diferenciary formular cada uno de los planes. Asimismo
se analizaran las diferentes técnicas de planeacion, sin profundizar en ellas, ya que seran

estudiadas a profundidad en las asignaturas subsecuentes.

Los principios de la planeacidon son muy importantes para manejar exitosamente una
institucion o una organizaciéon. 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 6rdenes;
deben proveer informacion de instrucciones que cubran la logistica y el apoyo

administrativo de la operacion.

En una organizacion se debe seguir un proceso gque 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 sefiala Munch Galindo (2010):

e Factibilidad
e Objetividad
e Flexibilidad

e Cuantificacion
e Unidad

e Del cambio de estrategias.

El propdsito de la planeacion y el establecimiento de metas es ayudar a la organizacion
a logar un alto desempefio. El desempefio general de la organizacion depende de lograr
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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
ejecucion 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 planeacién de alto
desemperio son los siguientes:

e Empiece con una mision y vision fuertes.

e Amplie las metas para logar la excelencia.

¢ Dirija la planeacion a los sucesos.

e Utilice tableros de desemperio.

e Reconocer que la planeacién empieza y termina con el nivel superior.

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.G.E.

METODOLOGIA.

e El alumno de forma individual realizard una investigacion documental del tema
Planeacién, de tres fuentes bibliogréficas, y aplicara los principios de planeacién
a una empresa.
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El alumno de forma individual haré 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 salon de clases).

Se hara una dinamica, donde de forma individual expliquen los principios.

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

1. ¢ Qué principios de planeacién considera mas relevantes aplicar para el logro
de objetivos?

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los aspectos a considerar en
loa planeacion para lograr un alto desempefio en las empresas.

Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexion, la integracion 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 aspectos relevantes en la planeacion, para lograr un alto
desempeiio en las empresas, el alumno debera entregar un reporte por escrito por
equipo de trabajo, como se sefiala 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 que no se
pueden lograr. La planeacion debe adaptarse a la
realidad y a las condiciones objetivas que actuan en el
medio ambiente.

OBJETIVIDAD

Es indispensable utilizar datos objetivos tales como
estadisticas, estudios de mercado, estudios de
factibilidad, célculos 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 y
cifras exactas. Es comun que las empresas establezcan
objetivos de manera general sin establecer nUmeros y
cantidades de tiempo, lo que 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 mision 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, planby
plan c, de tal forma que se afronten posibles cambios en
el entorno.

FIGURA 5. PRINCIPIOS DE PLANEACION.
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CONCLUSIONES.

Los principios de la planeacidon son muy importantes para manejar exitosamente una
institucibn 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 humana y en la investigacion. Al realizar la planeacién, es indispensable
tomar en cuenta los principios antes sefialados.

En la actualidad se considera importante al hacer la planeacion, hacer que los deméas
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 innovacion 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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UNIDAD II1. En el siguiente tema se abordara la planeacion para el alto desempefio.

NUm. | Nombre de la Practica

Objetivo Especifico

Temas con los que
relacionan

se

Planeacion para el alto
desempeinio.

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

Unidad 3.Planeacion

3.1. Concepto e importancia de la

planeacion.
3.2. Principios de planeacion

La Competencia especifica a desarrollar es:

Formular los diferentes tipos de planes para una empresa aplicando los
principios y proceso de planeacion.

Subtemas.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Concepto e importancia de la planeacion.

Principios de planeacién

Clasificacién de la planeacion.

Proceso de planeacién
Tipos de planes
Técnicas de planeacién
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PRACTICA No. 7

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

OBJETIVO:

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

INTRODUCCION.

El propdsito de la planeacion y el establecimiento de metas es ayudar a la organizacion
a logar un alto desempefio. El desempefio general de la organizacion depende de lograr
los resultados identificados mediante el proceso de planeacién. Este proceso cambia
para ajustarse a un entorno de rapidas transformaciones. Por tradicion, la estrategia y la
planeacion son del dominio de la alta gerencia. En la actualidad los administradores
hacen participar a personas de toda la organizacién, 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
ejecucion 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.

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.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

o Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.G.E.
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METODOLOGIA.

e El alumno de forma individual realizara una investigacion documental del tema
Planeacién para el alto desempefio en las empresas, y deberda presentar
propuesta del estilo de planeacién que le ayuda a la organizacion a logar un alto
desempeiio. (La Propuesta debera ser realizada y entregada por equipos de
trabajo).Plenaria en el sal6n de clases.

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

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

SUGERENCIAS DIDACTICAS
e Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

e 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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.

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.

Algunos de los lineamientos recomendados para el logro de la planeacién de alto
desemperio son los siguientes:

e Empiece con una misién y vision fuertes.
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e Amplie las metas para logar la excelencia.

¢ Dirija la planeacion a los sucesos.

e Utilice tableros de desemperio.

e Reconocer que la planeacion empieza y termina con el nivel superior.

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.

CONCLUSIONES.

En la actualidad se considera importante al hacer la planeacion, hacer que los demas
participen en la planeacién 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 organizacién y utilizar metas amplias para
fomentar la innovacion y la excelencia.

Bibliografia consultada.

1. Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestién 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.

60



UNIDAD Ill. En el siguiente tema se abordara la

administrativa de una empresa local.

planeacion de la estructura

Num. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
8 Planeacion de la | Formular los diferentes | Unidad 3.Planeacién

estructura administrativa
de una empresa local.

tipos de planes para
una empresa aplicando
los principios y proceso
de planeacion.

3.1. Concepto e importancia de la

planeacion.

3.2. Principios de planeacion
3.3. Clasificacion de
planeacion.

3.4. Proceso de Planeacion

la

La Competencia especifica a desarrollar es:

Formular los diferentes tipos de planes para una empresa aplicando los
principios y proceso de planeacion.

Subtemas.

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Concepto e importancia de la planeacion.
Principios de planeacién
Clasificacién de la planeacion.
Proceso de planeacién
Tipos de planes

Técnicas de planeacién
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PRACTICA No. 8

NOMBRE DE LA PRACTICA: Planeacion de la estructura
administrativa de una empresa local.

OBJETIVO:

e Formular los diferentes tipos de planes para una empresa aplicando los principios
y proceso de planeacion.

INTRODUCCION.

El propdsito de la planeacion y el establecimiento de metas es ayudar a la organizacion
a logar un alto desempefio. El desempefio general de la organizacién depende de lograr
los resultados identificados mediante el proceso de planeacién. Este proceso cambia
para ajustarse a un entorno de rapidas transformaciones. Por tradicion, la estrategia y la
planeacion son del dominio de la alta gerencia. En la actualidad los administradores
hacen participar a personas de toda la organizacién, 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
ejecucion 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.

El proyecto sera realizado por equipos de trabajo formados en el salén de clases por el
docente, siguiendo la metodologia y sugerencias didacticas. (Seguir guia para
estructurar proyecto, en la siguiente pagina).

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:

 Fundamentacién
* Planeacion
* Ejecucion

+ Evaluacion
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Estructura Administrativa: Concepto y Definicion

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 econémicos”, lo sefala Idalberto Chiavenato, 2000.

Una organizacion es un grupo humano deliberadamente constituido en torno a tareas
comunes y en funcién de la obtencion de metas especificas. Para poder alcanzar los
propdésitos 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 coordinacion 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 que
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.

Eficacia y 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

o Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.G.E.
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METODOLOGIA.

Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran la practica 6 y 7 donde
se analizan los elementos del plan estratégico, y le daran seguimiento a la guia
de préactica 8 y 9, de la pagina siguiente.

El 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.

Se hara una dinamica, por equipos de trabajo, para explicar el plan estratégico
investigado.

Aplicaran y desarrollaran la etapa de la planeacion en una empresa pequefia de
la localidad, deberan apoyar a la empresa a formalizar la etapa de planeacion.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacién en distintas
fuentes. Ejemplo: seguir la guia para estructurar la practica, y si hay
observaciones, preguntar al maestro para retroalimentacion.

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.

Utilizar el manual de practicas de Fundamentos de Gestion empresarial, de las
practicas anteriores para desarrollar el proyecto.

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 8 y 9.

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

Contenido

e Portada
e Introduccion
1. Principios de planeacidén 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 planeacion (FODA, Grafica de Gantt)

e Mencionar acciones propuestas para convertir debilidades en
fortalezas.

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. Identificar 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 mds 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: el proyecto debe tener fundamento tedérico que respalde el proyecto.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).

Presentacion de trabajo: Planeacion de la estructura administrativa de 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:

Después de estudiar y analizar la practica 6 y 7 los elementos del plan estratégico, se
iniciara el proyecto de estructuracién administrativa y organizacional en donde aplique y
desarrolle la etapa de planeacién y organizacion en una empresa local, deberan apoyar
a la empresa a formalizar las etapas de planeacion y organizacion. (Es necesario haber
seguido la guia de la pagina anterior, indicada para la practica 8 y 9).

Anexo 2. Se presenta el proyecto Estructuracion administrativa y organizacional de una
empresa local pequefia, desarrollado por los estudiantes de Ingenieria en Gestion
Empresarial.

Como ejemplo presentamos el proceso de planeacion de Bimbo.

GRUPO BIMBO. (Fundada en 1945 por Don Lorenzo Servitje y Don Roberto Servitje).
Grupo BIMBO busca ser unaempresa altamente productivay 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.
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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.

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 econdmico 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 propdsitos 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 solida.

Un lugar extraordinario para trabajar.

68



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 organizacion 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 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 solo se entienden en conjunto como un complemento integral.

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

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:
Pasion
Rentabilidad
Persona
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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 prevencion de enfermedades y
accidentes. Su funcionamiento es a nivel centros de trabajo, region o pais, oficina
nacional, y corporativo.

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

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

El objetivo de BIMBO es conseguir que sea un lider del sector en ventas y, o 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 atenciéon 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 informacion
oportunos y actualizados, ya que a través de éstos es posible efectuar un analisis del
entorno, de las fortalezas y las debilidades, de los riesgos presentes y futuros que podran
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afectar el logro de los objetivos. La filosofia, la mision, los objetivos y las politicas
estratégicas deben establecerse con un conocimiento pleno de todos los factores que
influyen en la situacion de la organizacion mediante el sistema de informacion.

Bibliografia consultada

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

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidn 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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UNIDAD IV. Organizacion.

En el siguiente tema se investigara la estructura organizacional de una empresa.

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

relacionan
9 Estructura Disefiar la estructura | Unidad 4. Organizacion
organizacional de una | organizacional de una | 4.1. concepto e importancia de la
empresa. empresa, aplicando el | organizacion
proceso y los principios | 4.2. Principios de la
de organizacion. organizacion.

4.3 Concepto de estructura
organizacional
4.4 Elementos de la
estructura
organizacional
4.5Técnicas de organizacion
4.6 Manuales administrativos

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Diseflar la estructura organizacional de una empresa aplicando el proceso y los
principios de organizacion

Subtemas.

4.1 Concepto e importancia de la
Organizacion

4.2 Principios de la organizacion

4.3 Concepto de estructura
Organizacional

4.4 Elementos de la estructura
Organizacional

4.6 Técnicas de organizacion

4.6 Manuales administrativos
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PRACTICA No. 9

NOMBRE DE LA PRACTICA: Estructura organizacional de una
empresa.

OBJETIVO:

e Disefiar la estructura organizacional de una empresa, aplicando el proceso y los
principios de organizacion.

INTRODUCCION.

En la cuarta unidad se considera la segunda fase del proceso administrativo, tratando
las generalidades de la organizacion, su proceso y sus técnicas. Es necesario enfatizar
en la diferencia entre el disefio de estructura administrativa y el disefio de estructura
organizacional, asimismo, entre los diferentes tipos de manuales y su estructura, con el
propésito de facilitar al alumno la elaboracion de los mismos.

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 que
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 organizacion 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.
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Las organizaciones deben contar con una estructura organizacional de acuerdo a
todas las actividades o tareas que pretenden realizar, mediante una correcta
estructura que le permita establecer sus funciones, y departamentos con la finalidad de
producir sus servicios o productos, mediante un orden y un adecuado control para el
logro de sus objetivos, en la siguiente imagen se presenta la estructura formal de una
organizacion.

PRESENTADO DE
| ForRmADO FOR: INCLUYE: PRINCIPIOS rlimapiiot FORNAL VERBAL
) DE ORGANIZACION COMO: » DIE CRGANIZACION O ESCRITA Y
I \—i COMD: PUBLICAMENTE
( Actividades ) Planes
i PR m
[ Division de trabajo jl -
o [
=) § Autoridad D
integmnala )
organizacion  / { Responsabilidad VR
Estructura . Jf
formal i Delegacion |
P - ¥ | Instructive
Su relacidn ent =
u E":':" entre ] ( Unu:lal:ll:r Mando b p
C lerarquia pIRN Grganfmma )
(___ Tramodecontrol )

| Anilisis de puestos )

-

i Equidad en Ia carga de trabajo )

Figura 5. Estructura formal de una organizacion.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

o Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.G.E.
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METODOLOGIA.

Por equipos de trabajo, de cuatro integrantes, analizaran la practica 8 donde se
analizan los elementos del plan estratégico y se le dar4 seguimiento a la parte de
estructura organizacional. Seguir la misma guia de la practica anterior.

El alumno de forma individual hara la lectura en el texto de ADMINISTRACION,
Munch Lourdes (2010) p.61 a 76., en donde analizaran los siguientes principios
de organizacion en la empresa: De la mision, Simplificacion, Especializacion,
Jerarquia, Paridad de autoridad y responsabilidad, Unidad de mando, Difusién,
Amplitud o tramo de control, De la coordinacion y Adecuacién. (explicar cémo
aplica estos principios la empresa)?

Se hard una dindmica, por equipos de trabajo, para explicar la estructura
organizacional de una empresa.

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

1. ¢Qué importancia tiene la determinaciébn de estructuras, procesos Yy
procedimientos?

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacién en distintas
fuentes. Ejemplo: seguir la guia para estructurar la practica, y si hay
observaciones, preguntar al maestro para retroalimentacion.

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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.

Utilizar el manual de practicas de Fundamentos de Gestion empresarial, de las
practicas anteriores para desarrollar el proyecto.

Estructurar el proyecto de acuerdo a la guia utilizada en la practica anterior.

75



Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Estructura organizacional 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.

REPORTE ESCRITO:

Después de estudiar y analizar la practica 6,7 y 8 los elementos del plan estratégico, se
iniciard el proyecto de estructuracién administrativa y organizacional en donde aplique y
desarrolle la etapa de planeacién y organizacion en una empresa local, deberan apoyar
a la empresa a formalizar las etapas de planeacion y organizacion. (Es necesario haber

seguido la guia de la practica anterior, ya que esta practica es el seguimiento).

Anexo 2. Se presenta el proyecto Estructuracién administrativa y organizacional de una
empresa local, desarrollado por los estudiantes de Ingenieria en Gestion Empresarial.

CONCLUSIONES.

Cada entidad sigue un sistema organizacional acorde a sus objetivos y funciones. En
funcién de la mision, visibn y valores de la misma se establece una estructura
organizacional a seguir. De ahi que haya organizaciones cuyo modelo cuenta con mas

niveles de jerarquia, mientras que otras fijan un sistema matricial.

La mayoria de las empresas pequefias son cada vez mas innovadoras y suelen usar una
estructura horizontal. Esto les proporciona un ritmo mas agil en la toma de decisiones y
en los cambios a la hora de actuar rapido en las estrategias. Lo que implica que la
transparencia y la continua comunicacion seran los principales ejes sobre los que se

asiente la estructura organizacional.

A medida que una compafia va creciendo, el sistema organizacional se vuelve un poco
mas complejo. De ahi que se trate de un proceso versatil, continuo y que permanece

actualizandose de manera constante.
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En la estructura organizacional intervienen una serie de elementos como son los

siguientes:

Numero de trabajadores.

Ubicacién geogréfica.

Nivel de desarrollo del producto o servicio.
Grado de control de calidad del producto.

Relacion de autoridad central o descentralizacion.

Para disefar la estructura de la empresa y que la conozca toda la empresa es preciso
crear un organigrama que defina de forma gréafica y sencilla cuales son las funciones,

responsabilidades y jerarquias de la organizacion.

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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UNIDAD IV. En el siguiente tema se investigara los tipos de manuales administrativos.

NUm. | Nombre de la Practica

Objetivo Especifico

Temas con los que
relacionan

se

10 Andlisis de Manuales
administrativos.

Elaborar un cuadro
comparativo de un
manual administrativo
que usen dos
empresas, y disefar la
propuesta de contenido
del manual a una
empresa local.

Unidad 4. Organizacién
4.5. Técnicas de organizacion
4.6. Manuales administrativos

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Diseflar la estructura organizacional de una empresa aplicando el proceso y los

principios de organizacion

Subtemas.

4.1 Concepto e importancia de la

Organizacion
4.2 Principios de la organizacion
4.3 Concepto de estructura
Organizacional
4.4 Elementos de la estructura
Organizacional
4.5. Técnicas de organizacion
4.6 Manuales administrativos
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PRACTICA No. 10

NOMBRE DE LA PRACTICA: Analisis de Manuales
administrativos.

OBJETIVO:

e Elaborar un cuadro comparativo de un manual administrativo que usen dos
empresas, y disefiar la propuesta de contenido del manual a una empresa local.

INTRODUCCION.

Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion, representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacion
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para
lograr una eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que
requiere la accién humana en cada una de las unidades administrativas que conforman
a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente
de informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para
lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracion depende de la informacién y las necesidades de cada empresa, para
determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran
adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier
area componente de la organizacion.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones
periodicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa
moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la
organizacioén, sino que deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas
gue ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa.

Un manual sin revision y analisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte en

obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una barrera que dificulte el
desarrollo de la organizacion.
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Los objetivos de contar con manuales administrativos es:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos.

Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.
Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.
Servir como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes, prestadores
de servicios, usuarios y clientes.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las diferentes
areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y objetivos de la direccion
de la misma.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.G.E.

METODOLOGIA.

El alumno por equipos de trabajo, de cuatro a 5 integrantes maximo, analizaran
los manuales de dos empresas, su estructura, disefio y contenido, posteriormente
disefiaran y presentardn propuesta de una manual administrativo para una
empresa local.

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

1. ¢Qué beneficios tienen los manuales administrativos tanto para la empresa
como para el trabajador? Explique.
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SUGERENCIAS DIDACTICAS
e Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar dos empresas que cuenten con manuales
administrativos para revisarlos y hacer su analisis y presentar propuesta del
disefio de un manual administrativo para una empresa local que no cuente con
estos documentos.

e 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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Andlisis de manuales administrativos.

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:

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la
conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y
cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacién con las funciones procedimientos
y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacion
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para
lograr una eficiente administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que
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requiere la acciobn humana en cada una de las unidades administrativas que conforman
a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente
de informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para
lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado.

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos evitar grandes
errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos
pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de
funciones. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la
organizacion ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia
histérica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los
procedimientos y tareas de determinado departamento.

Manual de organizacién (LICONSA)
Contenido del manual
I.  Introduccion y antecedentes
II. Glosario
lll.  Competencias
[1l.I marco legal
IV.  Objetivos generales
V.l Mision y Vision
IV.II objetivo social
IV.11l objetivo general del manual
V. Organizacion interna
V.l organigrama de la entidad
V.1l estructura organica
V.III funciones
VI.  Historia de cambios
VII.  Autorizacion del comité de mejora regulatoria interna

VIII.
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VENTAJAS DEL MANUAL

PARA LA EMPRESA

PARA EL TRABAJADOR

En un solo documento le muestra al
trabajador la historia y fundamento
empresarial.

Le da a conocer la normatividad

Se puede ahorrar dinero en charlas
y capacitaciones sobre la historia de
la empresa.

Presenta a la empresa (mision,
vision, valores)

Ayuda a ser efectivos los objetivos,
politicas, funciones y normas.

Brinda informacion de la jerarquia de
poder (organigrama) para que el
empleado sepa a quien dirigirse.

Evita discusiones y mal entendidos
por parte del trabajador.

Lo informa de los beneficios que
puede tener (vacaciones, uniforme y
dias festivos)

Incrementa la responsabilidad social
del trabajador.

Lo informa del reglamento y jornada
de trabajo. Si llega a ocurrir una
injusticia, el trabajador puede
defenderse.

Fuente permanente de informacion
para el trabajador sobre sus
beneficios, el compromiso e
informacion laboral.

Le da a conocer la responsabilidad
social de la empresa.

Lograr y mantiene un soélido plan de
organizacion

Le da informacion al empleado para
hablar con el cliente sobre la
nutricion y bienestar de la cadena
alimenticia.

Motiva al trabajador en su puesto, ya
que presenta “experiencia de
empleo”

Le asegura las normas de
proteccion, lugar de trabajo y
bienestar propio (como trabajador)

1. DESVENTAJAS

DESVENTAJAS DEL MANUAL DE UNA EMPRESA

En cualquiera de sus presentaciones (digital y/o escrito) puede ser utilizado de
una manera incorrecta.

La informacion si no esta bien presentada puede darse para generar conflictos

Necesita constante actualizacion, lo que puede generar gasto de tiempo y
dinero.

Realizarlo (la primera vez) puede ser una tarea dificil para la empresa, ya que
a muchas les da flojera por falta de tiempo o dinero.

Si no se actualiza cada cierto tiempo puede perder efectividad.

Constituye una herramienta, pero no una solucioén para todos los problemas
administrativos,

En algunos casos llega a ser demasiado rigido y no presenta flexibilidad.

Puede llegar a presentar poco contenido que no resuelva los problemas
administrativos.
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NOTA: Después de haber analizado el contenido de dos manuales administrativos, de
preferencia que las empresas sean del mismo giro, el equipo de trabajo presentara la
propuesta de contenido del manual para la empresa elegida que no cuente con un
manual, y en caso de que la empresa ya tenga, debera el equipo presentar el actual y el
propuesto con las modificaciones pertinentes.

CONCLUSIONES.

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcion de
mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la
direccion superior, al delinear la estructura organizacional y poner las politicas y
procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual correctamente redactado
puede ser un valioso instrumento administrativo.

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propésito sefialar en forma
sistematica la informacion administrativa.

Bibliografia preliminar

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

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidn 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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UNIDAD IV. En el siguiente tema se investigara como se elabora un manual administrativo
y posteriormente se le disefiara uno a una empresa local.

manual administrativo

NUm. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
11 Disefiar y elaborar un | Identificar los diferentes | Unidad 4. Organizacién

tipos de manuales y su
contenido y elaborar un
manual para la
empresa.

4.6. Manuales administrativos

La Competencia especifica a desarrollar es:

Subtemas.

4.1 Concepto e importancia de la
Organizacion

4.2 Principios de la organizacion

4.3 Concepto de estructura
Organizacional

4.4 Elementos de la estructura
Organizacional

4.5. Técnicas de organizacion

4.6 Manuales administrativos

Disefar la estructura organizacional de una empresa aplicando el proceso y los
principios de organizacion
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PRACTICA No. 11

NOMBRE DE LA PRACTICA: Disefiar vy elaborar un manual
administrativo.

OBJETIVO:

e Disefiar la estructura organizacional de una empresa, aplicando el proceso y los
principios de organizacion.

INTRODUCCION.

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion,
destacan el relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan el aprendizaje de la
organizacion, por una parte, y por la otra, proporcionan la orientacion precisa que
requiere la accidn humana en las unidades administrativas, fundamentalmente a nivel
operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la realizacion de las
tareas que se le han recomendado.

Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion o empresa privada,
para saber con qué tipo de manuales se debe contar.
Se hace la aclaracion de que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una
direccion, un departamento, una oficina, seccién, una mesa, un puesto, etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres
diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente  manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdésito que se han de
lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

Actualmente en un mercado tan competitivo, tanto las grandes empresas como las
pequefias, estan enfocando sus esfuerzos y actividades en funcion de la mejora continua
para el logro de sus metas y objetivos. Estas técnicas y herramientas permiten que los
proceso que se realizan dentro de las organizaciones puedan alcanzar el nivel mas alto
en cuanto a productividad, eficiencia y calidad, permitiendo asi poder ofrecer productos
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y servicios acordes a las necesidades de sus clientes, lo que se traduce en maximas
utilidades.

En un Manual de Organizacion se expone con detalle la estructura de la empresa,
aunado a esto se sefialan los puestos de trabajo y la relacion que existe entre ellos para
el logro de sus objetivos. Se presenta la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad. En este sentido, contribuye a formular y crear la organizacion, asi como
el andlisis de éste, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales.

En un Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de procesos una empresa. El manual
incluye ademas los puestos o unidades que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion. Suelen contener informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo a utilizar y cualquier otro dato que pueda
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Motivo por el cual, es de gran importancia realizar este Estudio Organizacional debido a
que le proporcionara a la empresa una Estructura Organizacional, un Manual de
Organizacion idéneo, asi como también un Manual de procedimientos de los procesos
productivos, o un manual de calidad, lo que nos permite garantizar el cumplimiento
efectivo y eficaz de las actividades que se desarrollan en la misma.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda vez
gue los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud y objetividad posibles para no
confundir a quien los consulta. Por ello debe ponerse mucha atencion en todas y cada
una de sus etapas de integracién, delineando un proyecto en el que se consignen todos
los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la ejecucion del trabajo.

Se recomienda que para iniciar los trabajos que conducen a la preparacién de un manual
sea indispensable que no se diluya en diversas personas la responsabilidad de conducir
las acciones, por lo que debe designarse a un coordinador general, auxiliado por un
equipo técnico integrado por lideres de proyecto, asistentes y analista que dirijan su
disefio, implementacién y actualizacién. De esta manera se logra la homogeneidad en el
contenido y presentacion de la informacion.

El equipo técnico debe estar integrado por personas con un buen manejo de las
relaciones humanas y que conozca perfectamente los objetivos, estructura, funciones,
procesos y personal de la organizacion. Para este tipo de trabajo se tiene que designar
a las personas con los conocimientos la experiencia necesaria para llevarlos a cabo.
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MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

o Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

o Manual de Practicas de F.G.E.

METODOLOGIA.

En la préactica anterior, se formaron equipos de trabajo, para analizar dos
manuales de dos empresas, su estructura, disefio y contenido, posteriormente
disefiaron y presentaron propuesta de una manual administrativo para una
empresa local, el siguiente paso, sera elaborar el manual administrativo para una
empresa, el cual el facilitador debi6 darle el visto bueno.

Por equipos de trabajo investigaran las caracteristicas que componen un manual
administrativo: de bienvenida, de politicas, de organizacién y de procedimientos,
se hara una breve exposicion por los integrantes del equipo.

Elegir una empresa de la localidad, para disefarle un manual administrativo a la
empresa. Presentar y exponer el manual realizado a la empresa. Cada equipo de
trabajo presentara un tipo de manual, lo que nos permitir4 analizar los diferentes
tipos de manuales que normalmente se utilizan.

De la empresa que eligieron para disefiarle el manual, le haran una propuesta de
un organigrama elaborado por el equipo de trabajo, asi mismo realizar un mapa
de procesos de la empresa.

SUGERENCIAS DIDACTICAS

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

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los criterios metodolégicos
para la elaboracion de un manual y haber consultado en dos empresas los tipos
de manuales que aplican.

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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.
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Consultar la bibliografia sugerida en el programa de estudios. Se recomienda para
ésta practica la consulta del autor: Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin.
Organizacion de empresas, sefialado en la bibliografia preliminar.

Investigar las caracteristicas que componen a los manuales administrativos, tales
como: de bienvenida, de politicas, de organizacion y de procedimientos, se hara
una breve exposicion por los integrantes del equipo.

Reconocer que el proceso ensefianza aprendizaje se da en ambos sentidos, es
decir, de facilitador a alumno y en ocasiones de alumno (sobre todo el que esta
en el sector productivo) al facilitador. Lo que permite que el participante sea eso:
un ente pensante y actuante y no un simple repetidor de procedimientos dados
por el facilitador.

Propiciar actividades de metacognicion. Ante la ejecucion de una actividad,
sefalar o identificar el tipo de proceso intelectual que se realizd: una identificacion
de patrones o criterios, un analisis, una sintesis, la creacion de un organigrama,
etc. Al principio lo hara el profesor, luego sera el alumno quien lo identifique.
Ejemplos: Manuales de Organizacion.

Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar y contrastar definiciones de los sistemas
organizacionales identificando puntos de coincidencia entre unas y otras
definiciones e identificar cada tipo en situaciones concretas.

Observar y analizar fendmenos y problematicas propias del campo ocupacional a
través de un proyecto.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Disefiar y elaborar un manual 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: (manual anexo, elaborado por un equipo de trabajo de
estudiantes de la materia de F.G.E.). Anexo 3.

Los manuales administrativos son indispensables debido a la complejidad de las
estructuras de las organizaciones, el volumen de sus operaciones, los recursos de que
disponen, la demanda de sus productos, servicios 0 ambos, y la adopcién de tecnologia
de la informacién para atender adecuadamente todos estos aspectos, y mas.

Estas circunstancias obligan a usar manuales administrativos que apoyen la atencion del
guehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos
fundamentales para contar con una comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion
administrativas eficientes.

Nos sefala Enrique Benjamin, Franklin (2009), que es un hecho que los manuales
administrativos representan un elemento crucial para el proceso de toma de decisiones,
la mejora continua y el logro de un desempefio por encima del estandar regular.

Para manejarlos con claridad, es necesario incluir un procedimiento por medio del cual
se analiza con precision y profundidad el marco de referencia para su disefio,
elaboracion, presentacion, aprobacion, manejo, revision y actualizacion permanentes.

CONCEPTOS.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones
y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.

"Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuable)
se concentran en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin
concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en
la empresa” (Reyes Ponce).
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"El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir
para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
gue desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa
establecer debidamente un método estandar para ejecutar algin trabajo”". Graham
Kellog.

"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa".
(Terry G):

"Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion
adecuada los esfuerzos del personal operativo”. Continolo G.

OBJETIVOS.

» Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial),

= Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

= Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos gque la componen.

= Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticion
de instrucciones y criterios de actuacion.

= Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

= Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas
a todo el personal.

= Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

= Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

= Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccién, socializacién y desarrollo del
personal.

= Servir como fuente de informacion para conocer la organizacion.

= Funcionar como medio de relacién y coordinacién con otras organizaciones.

= Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios 0 clientes con los que interactia la
organizacion.
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LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, POR SU CONTENIDO PUEDEN SER:

= De Organizacion,
=  Procedimientos
=  Gestion de la Calidad

=  Politicas
= Bienvenida
=  Pyestos,

= Ventas, entre otros.

MANUAL DE ORGANIZACION:

Estos manuales contienen informacién detallada sobre los antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones organizacionales.
Cuando corresponden a un area especifica comprenden la descripcion de puestos; de
manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.

SUS COMPONENTES SON:

= |IDENTIFICACION
Este manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

Logotipo de la organizacion

Nombre de la Organizacion,

Denominacion y extensién del manual (general o especifico). En caso de
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de ésta.
Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de paginas.

Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Clave de la forma.

-+

ikl SN

= [NDICE O CONTENIDO.
+ Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

= PROLOGO, INTRODUCCION O AMBOS.
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El prélogo normalmente es la presentacion que hace del manual alguna autoridad
de la organizacion. La introduccion es una breve explicacion del contenido del
documento, como su estructura, propositos, ambito de aplicacion y la necesidad
de mantenerlo vigente.

ANTECEDENTES HISTORICOS.
Descripcién de la génesis de la organizacion o del area descrita en el manual, en
la que se indica su origen, evolucién y cambios significativos registrados.

LEGISLACION O BASE LEGAL.

Contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos juridicos que
norman las actividades de la organizacion, de los cuales se derivan sus
atribuciones o facultades. Se recomienda que las disposiciones legales sigan
este orden jerarquico: constitucion, tratados, leyes, convenios, reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares. En cada caso debe respetarse la secuencia
cronoldgica de su expedicién (fecha de publicacién en el Diario Oficial).

ATRIBUCIONES.

Transcripcion textual y completa del articulo, clausula, considerando o punto que
explica las facultades conferidas a la organizacién, de acuerdo con las
disposiciones juridicas que fundamentan su quehacer. Para este efecto, debe
sefalarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo o inciso (la cita
tiene que hacerse entre comillas).

ESTRUCTURA ORGANICA.

Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion en
funcion de sus relaciones de jerarquia.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder a la representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades
administrativas como a su nivel jerarquico de adscripcion. Conviene codificarla en
forma tal que sea posible visualizar con toda claridad los niveles de jerarquiay las
relaciones de dependencia, como en el ejemplo que se presenta a continuacion:

1.0 Director General

1.0.1. Asesoria
1.0.2. Auditoria interna.
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1.1. Gerencia general

1.1.1. Gerente divisional “A”
1.1.2. Gerente divisional “B”.

e ORGANIGRAMA
Es la representacion grafica de la estructura organica de una organizacion o bien de
alguna de sus é&reas, la cual muestra qué unidades administrativas la integran y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas
de autoridad, supervision y asesoria.

= MISION
Este enunciado sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para orientar
sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible.

Es recomendable que el texto de la misidbn mencione la razon de ser de la organizacién
en términos de propositos especificos, resultados esperados y compromisos por cumplir.

= FUNCIONES
Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades
administrativas que forman parte de la estructura organica, necesarias para cumplir con
las atribuciones encomendadas a la organizacion.

Es conveniente que en la presentaciéon de las funciones se tomen en cuenta los
siguientes aspectos:

+ Que los titulos de las unidades correspondan a los que se utilizan en la
estructura organica.
+ Que sigan el orden que se establecio en la estructura.
+ Que la redaccion se inicie con un verbo en infinitivo.
En el cuadro 6.1. Del libro Organizacion de empresas, de Enrique Benjamin/Franklin
Fincowsky, 2009, pag. 252, nos muestran los verbos comunes para la redaccion de
funciones administrativas.

= DESCRIPCION DE PUESTOS
Es la reseiia del contenido basico de los puestos que componen cada unidad
administrativa, que incluye la informacion siguiente:
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+ Identificacion del puesto (nombre, ubicacién, ambito de operacion, etc.).
+ Relaciones de autoridad donde se indican los puestos subordinados y las
facultades de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.
Funciones generales y especificas.
Responsabilidades o deberes.
Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos dentro de la
organizacion, asi como las que deba establecer externamente.

+ Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y

personalidad.

Este apartado normalmente forma parte de un manual de organizaciéon de una unidad
administrativa en particular o incluso se hace un manual de puestos, si la empresa asi lo
requiere.

-+

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

IDENTIFICACION.

Este manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacién y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a
una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

e Lugary fecha de elaboracién.

e Numeracion de paginas.

e Sustitucién de paginas. (actualizacién de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formulario.

PROLOGO, INTRODUCCION O AMBOS.

El prélogo es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la organizacion,
preferentemente del mas alto nivel jerarquico. La introduccion es una exposicion de lo
gue es el manual, su estructura, propésitos, ambito de aplicacion y necesidad de
mantenerlo vigente.

INDICE.
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Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.

CONTENIDO.

Lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el caso de un
manual general debe incluir todos los procedimientos de la organizacion; en el caso de
un manual especifico, sélo los procedimientos de un area o unidad administrativa. En
particular, cada procedimiento debe contener la informacion siguiente:

OBJETIVO.

Explicar el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

AREAS DE APLICACION O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS.
Esfera de accion que cubre el procedimiento.

RESPONSABLES.
Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la preparacion,
aplicacién o ambas cosas del procedimiento.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION.

Criterios o lineas de accién que se formulan de manera explicita para orientar y
facilitar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias
gue participan en el procedimiento.

CONCEPTO.

Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se emplean en el
procedimiento cuyo significado o referencia, por su grado de especializacion, debe
anotarse para hacer mas accesible la consulta del manual.

PROCEDIMIENTO.

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, para lo cual se anota el nimero
de operacion, el nombre de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la
descripcion, explicar en qué consiste, cdmo, dénde y con qué se llevan a cabo.
(Ver figura 6.6. , pag. 258, Enrique Franklin, 2009).

Cuando la descripcién del procedimiento es general y comprende varias areas,
debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se
trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto responsable de cada operacion.
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e DIAGRAMAS DE FLUJO.
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
después de los diagramas de flujo, que a su vez se mencionan, por lo regular, en
el apartado de “concepto”. En cada espacio que deba ser llenado debe incluirse
un namero consecutivo encerrado en un circulo.

e INSTRUCTIVOS.
Cuando las formas no incluyen instrucciones de llenado es conveniente elaborar
un instructivo que incluya el nimero de referencia, que corresponde al nimero
consecutivo encerrado en un circulo en las formas; el titulo que identifica al area,
que es el nombre del apartado en el formulario donde se colocd el niumero
encerrado en un circulo y las instrucciones para su llenado, que es una breve
descripcion del texto que se anota al llenar el formulario.

¢ GLOSARIO DE TERMINOS.
Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido.

Bibliografia preliminar

1. Franlin Fincowsky Enrique. Organizacion de empresas. 10ma. Ed. Thomson.2005.

2. 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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UNIDAD V. Direcciodn.

UNIDAD V. En el siguiente tema se investigara los principios de direccion.

NUm. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
12 Aplicacién de los | Identificar la aplicacion | Unidad 5. Direccion

principios de direccion.

de los principios que
todo ejecutivo debe
tomar en cuentan
durante el proceso de
direccion, en la
empresa.

5.1. Concepto e importancia de la
direccion

5.2. Principios de la direccién
5.3. Elementos de la direccion.
5.3.1. Integracion

5.3.2. Motivacion

5.3.3. Comunicacion

5.3.4. Liderazgo

5.3.5. Supervision.

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Realizar una estrategia de Direccidén para una empresa.

Subtemas.

5.1Concepto e importancia de la
Direccion
5.2 Principios de la direccién
5.3Elementos de la direccion
5.3.1 Integracion
5.3.2 Motivacién
5.3.3 Comunicacion
5.3.4 Liderazgo
5.3.5 Supervision
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PRACTICA No. 12

NOMBRE DE LA PRACTICA: Aplicacion de los principios de
direccion.

OBJETIVO:

e Identificar la aplicacién de los principios que todo ejecutivo debe tomar en cuenta
durante el proceso de direccion, en la empresa.

INTRODUCCION.

En la quinta unidad se aborda la fase de la direccidn, iniciando con su conceptualizacion,
para dar paso a sus principios y elementos basicos: la integracion, la motivacién, la
comunicacion, el liderazgo y la supervision, es importante que analizar la puesta en
practica del proceso de toma de decisiones como parte medular de la direccion.

Esta etapa de direccion, tercera etapa del proceso administrativo, comprende la
influencia del administrador en la realizacion de los planes, obteniendo una respuesta
positiva de sus empleados mediante la comunicacion, la supervision y la motivacion.

Los elementos de direccién son:

Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
Motivacion.

Guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.
Comunicacion.

Supervision.

Alcanzar las metas de la organizacion.

La direccibn es trascendental porque pone en marcha todos los lineamientos
establecidos durante la planeacion y organizacion. A través de ella se logran las formas
de conducta mas deseables en los miembros de la estructura organizacional, se
establece la comunicacion necesaria para que la organizacién funcione.
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La direccion eficientemente es determinante en la moral de los empleados v,
consecuentemente, en la productividad. Su calidad se refleja en el logro de los objetivos,
la implementaron de métodos de organizacion, y en la eficacia de los sistemas de control.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.G.E.

METODOLOGIA.

e El alumno de forma individual realizar4 una investigacion documental del tema
Direccion, de tres fuentes bibliograficas, mencionara y desarrollara los principios
de direccién que dodo ejecutivo debe tomar en cuenta durante el proceso de
direccion.

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

e Se hara una dinamica, donde de forma individual expliquen los principios.

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

1. ¢ Qué principios de direccién considera mas relevantes aplicar para el logro de
objetivos?

SUGERENCIAS DIDACTICAS
e Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los aspectos a considerar en
la direccion para logro de los objetivos.
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e Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ldeas, la reflexion, la integracion 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: Aplicacién de los principios de Direccion.

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:

“La direccién comprende una serie de elementos como la toma de decisiones, la
comunicacion, la motivacion y el liderazgo.” (Munch Galindo).

Este concepto de direccidén quiere decir que para poder llevar a cabo la direccién se
requiere de una serie de elementos para realizarlo satisfactoriamente asi como la toma
de decisiones entre las personas con mayor autoridad, la comunicacién entre los
trabajadores y la motivacion que la empresa le dé a las personas para producir o trabajar
con mas entusiasmo.

“Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion y la
supervision.” (Lemer y H.A Baker)

La direcciobn también se puede definir como un proceso que consiste en dirigir
operaciones por la ayuda de los empleados para conseguir mejores resultados en
produccion mediante la motivacion y supervision hacia los empleados; generalmente, en
esto consiste la etapa de la direccion.

“Es la coordinacion de todos los recursos a través del proceso de planeacion, direccion
y control, a fin de lograr los objetivos establecidos.” (Sisk, Sverdlik).

Henry Sisk y Mario Sverdlik establecen que la direccion es la coordinacion de todos los
recursos necesarios de las demas etapas del proceso administrativo, ya que esto es con
el fin de lograr los objetivos establecidos en cada una de las etapas, y es muy importante
gue se cumpla con cada una de ellas para que el plan o proyecto pueda tener éxito.
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La etapa de direccion se considera importante porque:

o Pone en marcha los lineamientos establecidos.

o Es en donde se realiza todo lo planeado y se ejecutan propiamente todos
los elementos de la administracion.

o Es determinante en la moral de los empleados y, consecuentemente en la
productividad.

o Se establece la comunicacidén necesaria para que la organizacion funcione.

o EIl éxito de cualquier empresa se deriva en gran parte de una acertada

direccioén.

Esta fase es la columna vertebral del ejercicio de todo administrador, pues cumple la
funcién primordial de mantener la coherencia y el control en cada una de las fases
necesarias para cumplir con la meta y fortalecer la compaiiia, tanto a nivel econémico
como humano. La importancia de la direccion radica principalmente en la capacidad de
saber hacia donde quiere irse, y cuales son los elementos, pasos y recursos que deberan
seguirse para cumplir eficientemente este objetivo. Asi mismo, la Direccion implica
también la capacidad de liderazgo del administrador, a fin de que pueda orientar,
convencer e impulsar a sus empleados hacia el compromiso de la empresay su empefio

por lograr los mejores resultados.

Principios de Direccién, segun Minch Galindo.

e Resolucién del conflicto: Indica la necesidad de resolver los conflictos que
surjan durante la gestion administrativa, a partir del momento en que aparezcan;
ya que al no tomar una decision en relacion con un conflicto, por insignificante que
sea, pueda originar que este se magnifique y después sea irresoluble.

Ejemplo: Si existe un problema en el area de produccién, por ejemplo, un robot tiene
problemas para producir el producto final ya que lo hace mas lento que de costumbre,

cabe la posibilidad que la empresa entregue la mercancia a destiempo, y al aplicar este
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principio, el robot se arreglaria de inmediato para seguir produciendo a su ritmo normal

y no tener problemas a futuro.

e Aprovechamiento del conflicto: El conflicto es un problema u obstaculo que se
antepone al logro de las metas de la organizacion, pero que, al obligar al
administrador a pensar en soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de
visualizar nuevas estrategias y emprender diversas alternativas.

Los conflictos y obstaculos deben visualizarse como oportunidades ya que obligan

al directivo a pensar en soluciones y nuevas estrategias.

® Impersonalidad de mando: Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el
mando), surgen como una necesidad de la organizacion para obtener ciertos
resultados; por esto, tanto los subordinados como los jefes deben de estar
conscientes de que la autoridad que emana de los dirigentes surge como un
requerimiento para lograr los objetivos, y no de su voluntad personal o arbitrio.
Cuando un directivo o jefe emita una orden es necesario que explique a sus
colaboradores que ésta surge por una necesidad de la empresa, en otras

palabras, no debe existir prepotencia ni abuso de autoridad.

e Coordinacion de intereses: La direccion sera eficiente en tanto se encamine
hacia el logro de los objetivos generales de la empresa.
Los objetivos de todas las areas deben relacionarse para lograr la mision y la
vision organizacional, de tal forma que todos los miembros de la empresa
encuentren en el logro de los objetivos la satisfaccidn de sus objetivos individuales

y un sentido de vida en su trabajo.

e De la via jerarquica: Postula la importancia de respetar los canales de
comunicacién establecidos por la organizacién formal, de tal manera que al

emitirse una orden sea transmitida a través de los niveles jerarquicos
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correspondientes, a fin de evitar conflictos, fuga de responsabilidad, debilitamiento
de autoridad de los supervisores inmediatos.

Es indispensable respetar los niveles jerarquicos establecidos en la estructura
formal, de tal manera que al emitir una orden sea transmitida a traves de las lineas
de comunicacion definidas en la organizacion, de lo contrario surgen conflictos,

fugas de responsabilidad y debilitamiento de autoridad.

Bibliografia preliminar

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

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidn 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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UNIDAD V. En el siguiente tema se investigara el proceso de integracion que aplica una
empresa.

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

relacionan
13 Proceso de integracion | Investigar en  una | Unidad 5. Direccién
en la empresa. empresa local como se | 5.3.1. Integracion

lleva a cabo el proceso
de integracion.

La Competencia especifica a desarrollar es:
e Realizar una estrategia de direccion para una empresa.

Subtemas.

5.1Concepto e importancia de la
Direccion
5.2 Principios de la direccion
5.4Elementos de la direccion
5.3.1 Integracion
5.3.2 Motivacion
5.3.3 Comunicacion
5.3.4 Liderazgo
5.3.5 Supervision
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PRACTICA No. 13

NOMBRE DE LA PRACTICA: Proceso de integracion en la
empresa.

OBJETIVO:

e Investigar en una empresa local como se lleva a cabo el proceso de integracion.

INTRODUCCION.

La integracién es la funcién a través de la cual se eligen y obtienen los recursos
necesarios para poner en marcha las decisiones requeridas para ejecutar los planes de
acuerdo con la arquitectura organizacional. (Minch Galindo, 2010).

En esta etapa se adquieren todos los elementos para llevar a cabo lo establecido durante
la planeacion y organizacién. Mediante la integracion, la empresa obtiene los recursos
idéneos para el mejor desempefio de las actividades de la misma.

Actualmente se considera la integracién de los recursos humanos, como un factor clave
para lograr el éxito de cualquier organizacion. La integracién de recursos humanos
incluye varias etapas:

Reclutamiento
Seleccion
Contratacion
Induccién.

o O O O

Existen diversas técnicas que apoyan el proceso de integracion, basicamente son la
toma de decisiones.

Para la integracion de personal se utilizan los examenes psicométricos, la entrevista, el
analisis de puesto, entre otros.
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MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

o Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

o Manual de Practicas de F.G.E.

METODOLOGIA.

e El alumno de forma individual realizard una lectura del tema Integracién de los
recursos humanos y sus etapas. Se comentara en clase, tomando en cuenta la
participacion del alumno.

e Por equipos de trabajo de 4 a 5 integrantes, investigaran a una empresa local su
proceso de integracion que llevan a cabo.

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

1. ¢Por qué se considera un factor clave en la empresa, la integracion de los
recursos humanos? Explique en base a la empresa que investigo.

SUGERENCIAS DIDACTICAS
e Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los aspectos a considerar en
loa planeacion para lograr un alto desempefio en las empresas.

e 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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Proceso de integracion en la empresa.

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: Presentado por alumnos de IGE, primer semestre.

La integracion tiene la funcion a través de la cual el administrador elige y se allega de los
recursos para poner en marcha las decisiones previamente establecidas al momento de
ejecutar los planes. Esta nos ayuda a determinar primero el nimero de personas que se
requieren, asi como las habilidades

profesionales. Es muy importante que las @LéoniHMO

empresas tengan en cuenta |0 que bUSC&ﬂ en |a ATENCION ESTAMOS RECLUTANDO OPERADORES DE PRODUCCION, el

proximo Martes 12 de Diciembre en el parque recreativo Alvaro Obregon y
en el Parque recreativo Dunas, de 8 am a 3pm

seleccion del personal para evaluar las

experiencias y habilidades de un candidato para /

el puesto vacante, y de ese modo, poder escoger ATENCION

el mas apto. BOLSA DE
TRABAJO

Primero se empieza a reclutar personas, puede

Martes 12 de Diciembre de 8:00am o 3:00pm

suceder que esto se lleve a cabo por agencias de e v Ch I

Perimetral Norte y Republica de Colombia, Col.
Alvaro Obregén.

colocacién, ferias de empleo o como la empresa
Parque piblico recreativo Dunas/ Calle Sostenes

LEONI y muchas mas, utilizar las redes sociales 2 sler et

para hacer saber que hay vacantes. Por ejemplo, LEONI

como antes mencionado, LEONI utilizd Facebook ) megusta O comentar 2> Compartic

como medio de comunicacion donde menciona

gue tipo de trabajo esta ofreciendo a los interesados, (en este caso busca operadores de
produccion) y también dice el lugar y hora donde estaran establecidos para contratar
personal. La persona interesada debe llevar ciertos documentos, como acta de
nacimiento, comprobante de estudio (secundaria/preparatoria), curp, comprobante de
domicilio, INE, numero de seguro social, RFC, aviso de retencion Infonavit, carta de no

antecedentes penales y una carta de recomendacion. Al tener estos documentos, la

108



empresa llamara a los mas aptos para el trabajo y les proporcionara una capacitacion
donde se les explicara un poco sobre la empresa y cual sera su funciéon en ella. También
al momento de estar en la capacitacion, se estara monitoreando el trabajo que haga cada
uno, y dependiendo de la habilidad que tengan para realizar su funcion, durara su
capacitacion.

En otras empresas al momento de ya escoger su candidato al empleo, por ejemplo en
TE Connectivity, se lleva a cabo una induccién sobre la empresa y su area de trabajo, y
también se les proporciona una matriz de entrenamiento en un portal y presencial en la
cual evalian su desemperio.

Actualmente las empresas antes de la contratacion, mandan a los candidatos a realizarse
varios examenes médicos, para asegurarse si el aspirante reune las condiciones fisicas
y de salud requeridas para el buen desempefio del cargo. Es en esta fase donde la
empresa le interesa conocer el estado de salud fisica y mental del aspirante, comprobar
la agudeza de los sentidos, especialmente vista y oido. Descubrir enfermedades
contagiosas, investigar enfermedades profesionales, determinar enfermedades
hereditarias, detectar indicios de alcoholismo uso de drogas, prevencién de

enfermedades, para evitar indemnizacion por causas de riesgos profesionales, etc.

PROCESO DE INTEGRACION DE COCA-COLA. (Otro ejemplo, presentado por
alumnos de IGE, primer semestre).

El proceso abarca el analisis de la necesidad, la definicién del perfil, la evaluacion
psicolégica y la presentacion final de candidatos que cumplan con las caracteristicas del
puesto. Las etapas iniciales tienen caracter exploratorio, es decir, investigan las tareas,
los intereses y los deseos personales.

Preseleccion: Primero se reciben los curriculos para

examinar los conocimientos y la experiencia de los - d
candidatos. Después, se separan los curriculos que W

rednan los requisitos formales para poder llevar a

cabo la primera entrevista. El selector ya tiene el perfil.

Los candidatos que mas se aproximen al perfil son enviados para un chequeo técnico.
La entrevista y la evaluacion psicolégica seran puestas a aquellos candidatos que
cumplan con el perfil y se evallan a los que resultan de mayor interés para la empresa.
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El siguiente paso sera elaborar un ranking. Después de superar la evaluacion
psicologica, el selector puede hacer un profundo examen de cada candidato para
presentar a los finalistas. De preferiblemente sean entre 2 y 3 candidatos.

La ultima palabra la tiene la empresa. Cuando se trata de un grupo de personas se
presenta un ranking en funcién a los rasgos del perfil considerados.

Canales de comunicacion establecidos dentro de una empresa

Para que una empresa funcione adecuadamente, es necesario contar con un buen flujo
de comunicacion, y para ello es esencial saber elegir los canales de comunicacion

adecuados y saber desarrollarlos eficazmente.

Bibliografia preliminar

1.Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestiébn 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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UNIDAD VI. Control.

UNIDAD VI. En el siguiente tema se investigara la aplicacion de los principios de control.

NUm. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
14 Aplicacién de los | Identificar los principios | Unidad 6. Control
principios de control que deben aplicarse en | 6.1. Concepto e importancia del
cada una de las etapas | control.
de control. 6.2. Principios de control

La Competencia especifica a desarrollar es:

e Elaborar una propuesta de control para un area determinada de la empresa,
atendiendo a sus necesidades.

Subtemas.

6.1 Concepto e importancia del
Control

6.2 Principios de control

6.3 Proceso de control

6.4 Técnicas de control
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PRACTICA No. 14

NOMBRE DE LA PRACTICA: Aplicacion de los principios de
control.

OBJETIVO:

e Elaborar una propuesta de control para un area determinada de la empresa,
atendiendo a sus necesidades.

INTRODUCCION.

En la dltima unidad se estudia el control, como una fase de realimentacion a la

planeacion, para dar inicio a un nuevo ciclo del proceso administrativo.

El control es la regulacion de las actividades organizacionales para que algun elemento
enfocado del desempefio permanezca dentro de los limites aceptables. Sin esta
regulaciéon las organizaciones no tienen ninguna indicacion de qué tan bien se
desempefian en relacion con sus metas. El control, como el timén de un barco, mantiene
a la organizacién en movimiento en la direccion adecuada. En cualquier punto en el
tiempo, compara donde esta la organizaciéon en términos del desempefio (financiero,
productivo u otro) con dénde se supone que debe estar. Al igual que a un timén, el
control proporciona a una organizacion el mecanismo para ajustar su curso si el
desempeiio queda fuera de las fronteras aceptables.

Por ejemplo, FedEx tiene una meta de desempefio de entregar 99.9%de sus paquetes a
tiempo. Si las entregas a tiempo caen a 99.6%, los sistemas de control sefalaran el
problema a los gerentes, para que puedan hacer los ajustes necesarios en las
operaciones para recuperar el nivel objetivo del desempefio. No es probable que una
organizacion sin procedimientos de control eficaces alcance sus metas, o si las alcanza,

gue sepa que lo ha hecho.
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En el entorno de negocios complejo y turbulento de la actualidad, todas las
organizaciones deben enfrentar el cambio. Si los gerentes pudieran establecer metas y
alcanzarlas de manera instantanea, el control no seria necesario. Pero entre en que una
meta se establece y el momento en que se alcanza, muchas cosas pueden suceder.
(Griffin Ricky, 2011).

Los principios de control de una empresa son las normativas que requieren la existencia
de procedimientos y procesos establecidos en todas las &reas de la empresa, para
ayudar a los gerentes a supervisar y regular las actividades del negocio, garantizando

asi que los activos de la empresa estén protegidos.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

¢ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

+ Manual de Practicas de F.G.E.

METODOLOGIA.

e El alumno de forma individual realizara una investigacion documental del tema
Control, de tres fuentes bibliogréficas, y aplicara los principios de control a una
empresa.

e El alumno de forma individual hara la lectura en el texto de  ADMINISTRACION,

Munch Lourdes (2010), los principios de control, e investigar como se aplican en
una empresa local.
De forma individual, entregar un informe escrito, seflalando cada uno de los
principios y como se aplican en la empresa investigada. Ejemplificar en cada uno.
(Plenaria en el salon de clases).

e Se hara una dinamica, donde de forma individual expliquen los principios.
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Pregunta de analisis en aula: (trabajo individual, equipo y plenaria).

1. ¢Qué principios de control considera més relevante aplicar para el logro de
objetivos?

SUGERENCIAS DIDACTICAS
e Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los aspectos a considerar en
loa planeacion para lograr un alto desempefio en las empresas.

e 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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.

Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Aplicacion de los principios de control.

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 control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de las actividades de los
subordinados para asegurar que los objetivos y planes de la organizacién se estan
llevando a cabo.

De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues es solo a través
de esta funcién que lograremos precisar si lo realizado se ajusta a lo planeado y en caso
de existir desviaciones, identificar los responsables y corregir dichos errores.
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Principios de Control

s

< LQUILIBRLQ N - INDICADORES
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ESTAMLECERSE EL GRADD DE CONTROL ' PATUGN PALK VALUAR 105 RESULTADIS. LA EFECTIVIDAD DEL |
| CORRESPONOLENTE. DE LA MESMA MANERA (JUE | | CONTROLESTA £ RELACTGM DIRECTA CON LA IRECISIGN DE 105 |

LA AUTORI0AD SE DELEGA T LA RESPOMSARILIDAD SE | | [NDICADDRES YA UE EST0% PEEMTTEM LA EJECUCOON OF LOS |
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FUNCION
(ONTROLADA
ELRESPONSASLE DE APLICAK EL CONTROL WO DESE
FSTAR INVOLUCRADD CON LA ACTIVIIAD A
CONTROLAS, LA FUNCIGN CONTROLADOIA 103
NINGUN MOTIVD DEBE COMPRENDERA LA

FUNCIGN CONTROLADA YA QUE EL CONTROL PEERDE
EFECIVIDAD.

El siguiente paso, es que el alumno explique a través de ejemplos aplicado a una
empresa, como se aplican cada uno de los principios.

Bibliografia preliminar

1.Hernandez y Rodriguez, Sergio. Fundamentos de gestiébn 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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UNIDAD VI. En el siguiente tema se hara una propuesta de control para una empresa en un
area determinada.

NUm. | Nombre de la Practica | Objetivo Especifico Temas con los que se
relacionan
15 Propuesta de control. Elaborar una propuesta | Unidad 6. Control

de control para un area
determinada de la
empresa, atendiendo a
sus necesidades.

6.3. Proceso de control
6.4. Técnicas de control

La Competencia especifica a desarrollar es:

Elaborar una propuesta de control para un area determinada de la empresa,
atendiendo a sus necesidades.

Subtemas.

6.1 Concepto e importancia del control.
6.2 Principios de control.
6.3 Proceso de control.

6.4 Técnicas de control.
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PRACTICA No. 15

NOMBRE DE LA PRACTICA: Propuesta de control.

OBJETIVO:

e Elaborar una propuesta de control para un area determinada de la empresa,
atendiendo a sus necesidades.

INTRODUCCION.

intimamente ligado con la planeacion, el control es la fase del proceso administrativo a
través de la cual se evallan los resultados obtenidos con relacion a lo planeado con el
objeto de corregir desviaciones para reiniciar el proceso.

Lo ideal es saber elegir y utilizar las formas, técnicas y tipos de control que propicien la
maxima satisfaccion de los clientes, del personal, de la sociedad, del entorno y de los
accionistas para cumplir la mision de la organizacion.

El control es de vital importancia dado que:

Sirve para comprobar la efectividad de la gestion.

Promueve el aseguramiento de la calidad.

Proteccién de los activos de la empresa.

Garantiza el cumplimiento de los planes.

Establece medidas para prevenir errores y reducir costos y tiempo.

A través de éste, se detectan y analizan las causas que originan las desviaciones,
para evitar que se repitan.

o Es el fundamento para el proceso de planeacion.

0O O 0 O O O

El control implica verificar los resultados estén de acuerdo con lo planeado, para lo cual
se requiere establecer indicadores o unidades de medicion de resultados.

Antes de iniciar la accion correctiva, es de vital importancia reconocer si la desviacion es
un sintoma o una causa, con la finalidad de que las medidas establecidas resuelvan el
problema.

Un ejemplo frecuente de esta situacion sucede cuando existe una disminucion en las
ventas que indica que no se han logrado los objetivos. Antes de implantar una medida
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correctiva es conveniente analizar si esta disminucion se debe a la escasa calidad en el
producto o deficientes proceso mercadoldgicos.

A través de la retroalimentacion se informa de los resultados y las medidas correctivas
gue se aplicaron.

De la calidad de la informacién dependera el grado y rapidez con que se retroalimente el
sistema.

La retroalimentacion proporciona elementos para efectuar mejoras en el sistema
administrativo y para prever la posible existencia de fallas y errores.

Todas las herramientas o técnicas de planeacion son técnicas de control. A partir del
momento en que se determina un objetivo (si éste es correctamente definido) se
establece un control ya que un objetivo es un estandar. Por lo tanto, un adecuado control
depende de una eficiente planeacion y viceversa.

Las técnicas de control se aplican en todas las areas funcionales de la empresa. Una de
las grandes ventajas de los sistemas de control es que permiten, en los diferentes niveles
y areas administrativas de la empresa, evaluar las ejecuciones, tanto a nivel genérico
como especifico, a fin de determinar la accion correctiva necesaria.

Para establecer un sistema de control se requiere:

o Contar con objetivos y estandares e indicadores.
o Capacitar al personal para que comprenda y aplique los controles.
o Evaluar la efectividad de los controles.

MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO.

+ Computadora

+ Servicio de Internet

+ Bibliografia sugerida.

+ Proyector

¢ Manual de Practicas de F.G.E.

METODOLOGIA.

e Por equipos de trabajo de 4 A 5 integrantes, basados en la siguiente guia,
desarrollaran la etapa de control y presentaran una propuesta de control para la
empresa a investigar, de un area determinada. (De acuerdo a las necesidades de
la empresa).
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Contenido

e Portada
e Introduccion
1. Investigar conceptos e importancia del control, interpretandolos.
2. Elaborar un esquema en donde se represente el proceso de control,
analizando los aspectos relevantes en cada una de las etapas del proceso.
3. Explique los tipos de control y diga cual se debe aplicar y en qué situacion.
4. Escribe los sistemas de control que se desarrollan en alguna empresa,
describa las caracteristicas de cada uno.

Sistemas de informacion

Reportes e informes

Controles y formatos

Indicadores.

5. Expligue cédmo se relaciona el control con la planeacion.

6. ¢Considera que el control es importante para su vida personal? Ejemplifica
como lo aplicarias. Explicacion individual por cada integrante del equipo.

7. Escribe tus conclusiones sobre la importancia de los valores en la aplicacion
del control en las empresas.

8. Presentar una propuesta de control, de un area determinada de la empresa,
justificando por qué eligieron esa area: (De acuerdo a las necesidades de la
empresa).

e Conclusiones generales.

SUGERENCIAS DIDACTICAS
e Investigacion bibliografica del tema como se indica en la metodologia a seguir.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacion en distintas
fuentes. Ejemplo: buscar en la bibliografia sugerida los aspectos a considerar en
loa planeacion para lograr un alto desempefio en las empresas.

e 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 sobre la participacion y
evaluar al alumno.
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Reporte del alumno. (RESULTADOS).
Presentacion de trabajo: Propuesta de Control.

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:

Toda empresa para desarrollar sus actividades debe contar con una administracion,
con la finalidad de velar que todas las actividades laborales se realicen de una forma
eficiente y eficaz. Para ello se requiere de un control en cada departamento, que
permita verificar si se esta cumpliendo con los planes 0 metas de la empresa y poder

corregir cualquier falla en el proceso.

El control interno administrativo sefiala las diferentes responsabilidades de cada uno
de los trabajadores y asi de esta manera se puede obtener que los trabajos se realicen
de una forma correcta. Permite a la empresa obtener mejores utilidades, ya que se
lleva un control a detalle de cada uno de los gastos que se ocasionan en los diferentes
departamentos, prevee perdidas mayores por malos manejos en las materias primas y
el mal desarrollo del personal laboral; permitira desarrollar la estructura organizativa

con el fin de dar autoridad y responsabilidad a miembros del equipo de trabajo.

Este estudio se realizé en la empresa Importadora el Zafiro, S.A., la cual se dedica a la
instalacién de equipos de levante para camiones de volteo, siendo esta su principal
actividad economica, realizando mayor énfasis en la opinion de los Clientes de la
empresay del Departamento de Instalacion, ya que es aqui donde se obtuvo in formacion

gue existian problemas de:

1. Insatisfaccion del cliente
2. Falta de entrega a tiempo.

3. Capacitaciéon de los empleados.
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Se pretende dar una propuesta del plan de implementacion del control interno
administrativo, que toda empresa debe de tener para poder lograr el éxito y alcanzar
asi el cumplimiento de metas y objetivos trazados. Dando como resultado de esta
investigacion la propuesta del plan a implementar.

Importadora El Zafiro, S.A. carece de un control interno administrativo, y se
determinaron los puntos mas importantes que debe tener la propuesta de

implementacion.

1. Para el personal de instalaciones no es sencillo cambiar la forma de trabajar ya
gue es mas facil para ellos requerir lo que necesitan de una forma verbal y no
escrita. Temen al cambio (se observd resistencia al cambio) por estar
acostumbrados a hacer los procedimientos sin un orden sistemético, y este es

el obstaculo principal que no permite el control interno administrativo.

2. La satisfaccion del cliente en cuanto a la calidad del camién de volteo es
aceptable, sin embargo en relacion a los tiempos de entrega la empresa no
lleva un control interno de los trabajos que se realizan en el Departamento de

Instalacion.

3. El personal del departamento de instalaciones conoce cuales son sus
atribuciones y obligaciones, pero necesita capacitacion para mejorar su trabajo.

4. Se disefid una propuesta de implementacion de control interno administrativo en
el Departamento de Instalacion de la empresa en Zafiro, S.A., logrando
determinar costos financieros y administrativos, asi como tiempos estimados

para la implementacion de una manera estructurada.
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Se recomienda implementar el control interno administrativo de la empresa
Importadora El Zafiro, S.A.

1. Dar una induccién al personal de instalaciones y dar un seguimiento a la
implementacion, haciendo énfasis en los beneficios que trae a los empleados
laborar para una empresa que cuenta con un control y organizacion adecuada.

2. Realizar posteriormente un estudio de tiempos y movimientos para definir un
tiempo estandar de cada proceso, para indicar una fecha real de entrega a los
clientes, reduciendo los tiempos de espera, y aumentando la satisfaccion final
de los compradores.

3. Capacitar al personal de instalacion de equipos de levante para camiones de
volteo, por medio de cursos en el INTECAP para el area técnica, organizandolo
de tal forma que se utilice tiempo parcial para la capacitacion otorgado por la
empresa para mejorar areas sensibles al proceso productivo.

4. Capacitar e involucrar a todo el personal para prestar un mejor servicio al
cliente, eficiente y de calidad en el plan a implementar.

Bibliografia preliminar

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

2. Munch Lourdes, ADMINISTRACION: Gestidén organizacional, enfoques y proceso
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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 produccién 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 produccién 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 afios
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 cuenta del beneficiario, obligando a don
Ramiro a tener una cuenta bancaria. Obviamente, tuvieron necesidad de contratar
servicios contables externos.

Mas adelante, un cliente solicitd 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
precision y nuevo; ademas, requerian capacitar al personal. El cliente le comenté a don
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Ramiro que este negocio creceria, ya que era un pedido inicial para probar un mercado
muy grande, y le condicioné a responder en 30 dias, pues de lo contrario el cliente
buscaria otro taller. Ademas, le advirtié que requeria un programa de produccion preciso
para las entregas y que los precios no estuvieran sujetos a cambios, por lo que deberia
estimar mejor sus costos de produccién, administrativos y su utilidad.

Esta oportunidad gener6 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
administracion 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 pregunté al contador independiente que le auxiliaba en los
trdmites su punto de vista al respecto, quien comentd 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 recomendd que contratara un auxiliar
contable-administrativo para controlar los costos de produccion.

PREGUNTAS

1. Segln tu opinidn, 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 negocio?

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

¢Consideras cierta la expresion que dice “todas las empresas en su origen fueron
pequefas™?
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Anexo 2. Proyecto Estructuracion administrativa y Organizacional de una empresa
local.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLOGICO DE HERMOSILLO

UNIDAD llI: PLANEACION
PLANEACION DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE
UNA EMPRESA

Fundamentos de Gestion Empresarial

M.A. Martha Alicia Velazquez Ortega

Hoyos Ledn Jordana
Murillo Garcia Denisse
Peralta Esquivel Arely

Topete Gonzalez Marcela
Trujillo Palomares Carolina
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Hermosillo, Sonora, noviembre 2017.
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INTRODUCCION

La planeacion es la determinacion del rumbo hacia el que se dirige la organizacion y los
resultados que se pretenden obtener mediante el analisis del entorno y la definicién de
estrategias para minimizar riesgos con la finalidad de lograr la misién y visién

organizacional.

La planeacion como parte del proceso administrativo tuvo sus primeras contribuciones

dentro de la evolucién administrativa.

Mediante la planeacion se responden las preguntas ¢Qué queremos?, ¢Quiénes

somos?, ¢ Hacia donde nos dirigimos?, etc.

Dentro del marco de la planeacién se aplican diferentes principios en la empresa como
lo son la factibilidad (que tan posible es el plan), objetividad (estudios de factibilidad o de
mercado), flexibilidad (margenes de holgura), cuantificaciéon (datos numéricos reales),
unidad (congruencia y comunicacion), cambio de estrategia (plan b y plan c).

Existen diferentes tipos de planeacién. La planeacion estratégica engloba toda la
empresa mientras que la tactica es por departamentos.

Se tiene también el proceso de planeacion el cual involucra filosofia, misién, vision,
objetivos, politicas, estrategias de competitividad, programas de trabajo y presupuestos.

Ademas del apoyo de técnicas de planeacion como el FODA o la Grafica de Gantt.

Dentro de nuestro trabajo se realizd una investigacion acerca de la planeacion de la

empresa tecnolégica NEARSOFT.

Nearsoft, por su parte, es una empresa enfocada en ayudar a sus clientes con el
desarrollo de software, pruebas y la investigacion y ejecucion de UX / Ul. Ademas de
tener la tarea de adaptar cualquier tecnologia que nuestros clientes necesiten,
incluyendo Java, .NET, Ruby, etc., asi como otras tecnologias no tradicionales como

Clojure.

131



PLANEACION DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE NEARSOFT

‘%nearsof’[

Nearsoft es una empresa dedicada a la extension de los equipos de sus clientes, donde
a través de los 5 valores que ponen en practica (leadership, teamwork, commitment, get

things done y empowerment) logran superar sus expectativas.

Dentro de Nearsoft todos los desarrolladores de software cuentan con fundamentos
sblidos de OOP, Computer Science, Data Structure, patrones de disefio y
metodologias agiles. Siendo que la mayoria de los ingenieros de pruebas tienen

certificaciones, de hecho este dato es casi un requisito para trabajar en la empresa.

Las oficinas principales estan ubicadas en Hermosillo, Sonora, pero también cuentan con

2 oficinas satélite una en México D.F. y una mas en Chihuahua, Chih.

“Innovacién audaz. Nuestra cultura ofrece un entorno Unico donde las personas pueden
intensificar, auto dirigirse y mostrar iniciativa. Terminas con un equipo comprometido que

se apropia y enorgullece de tu producto.”

Es importante mencionar que para Nearsoft muchas veces la planeacion se hace
unitariamente por proyecto, y en si la planeacion principal solo se basa en cumplir el

objetivo de desarrollar proyectos.

l. PRINCIPIOS QUE SE APLICAN EN LA EMPRESA
1. FACTIBILIDAD

¢.COmo se conoce si un proyecto es factible, si es real y posible? “Creo que nos vamos

un poco mas por lo ambicioso, se intenta poner en marcha lo que se piensa y si resulta
pues perfecto, pero si no, el siguiente paso es pasar a elaborar una junta de equipos
donde se pregunta ¢ Por qué no funciona? ¢Qué es lo que se hizo mal? Si el proyecto es
factible es porque tu puedes hacerlo. Desde que entras te dicen “si sabes que no vas a
poder hacerlo, pues mejor di no”, o sea no te comprometas si sabes que no vas a poder
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cumplir algo, no digas que puedes si el plan no va ser apegado a la realidad que estas

viviendo.”

La empresa trata de desarrollar planes muy innovadores que a veces pueden llegar a ser
poco posibles. Son tan optimistas que aceptan retos y explotan sus capacidades. Buscan
adaptarse a lo que el cliente desea por eso con los programas “100% importantes,
desarrollo 10x” realizan estudios de factibilidad. Algo importante es mencionar que si
saben que no pueden con tanto trabajo, no acceden a comprometerse con retos que
saben que no van a poder alcanzar. Ellos saben que primero cumple con lo establecido
y si hay oportunidad dan un extra para poder lograr lo demas.

2. UNIDAD

¢ Cudl es la técnica usada para que todos los planes tengan el mismo objetivo? ¢/ Cémo

relacionan lo tactico con lo estratégico? ¢ Existen canales de comunicacién entre areas?

“Todos los planes estan enfocados en desarrollar software apropiado para el cliente y
entre equipos existe mucha comunicacion, la forma de trabajar es por equipos entonces
usamos SLACK donde todos tenemos grupos, ademas las oficinas son libres, cada
guien tiene su escritorio y solo volteas para comunicarte con el de enseguida y puedes
hablar de los proyectos o pedir ayuda. Siempre se busca lograr la meta de desarrollar el

mejor programa, estamos haciendo outsourcing”

Nearsoft trabaja en unidad con todos sus proyectos para lograr ser un conjunto o
disposicion de procedimientos o programas relacionados de manera que juntos forman
una sola unidad, esta unidad es la esencia de la empresa. Entre los planes existe la

congruencia de que todos van enfocados a realizar sistemas informaticos.
3. OBJETIVIDAD

La empresa también tiene equipos de trabajo que se encargan de elaborar sus propios
softwares, los cuales no necesariamente tiene que ser pedidos por un cliente; enfocados
en estos programas se elaboraran diferentes estudios de mercado orientado a la

investigacion y conocimiento sobre cuéles son las necesidades generales de la
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comunidad y la posibilidad de rentabilizar un proyecto de desarrollo para dar que pueda

dar a conocer a las empresas otras alternativas de software.

Se busca conocer la viabilidad y el analisis de riesgos del nuevo plan ya que si el riesgo
del proyecto es alto, la viabilidad de producir software de calidad se reduce. Muchas
veces cuando se emprende el desarrollo de un proyecto de sistemas los recursos y el
tiempo no son realistas para su materializacion sin tener pérdidas econdmicas y

frustracion profesional.

Otra alternativa puede ser una evaluacion de los costos de desarrollo, comparados con

los ingresos netos o beneficios obtenidos del producto o sistema desarrollado.
4. FLEXIBILIDAD

2,.Cual es la flexibilidad posible dentro de un proyecto? ¢;Qué tanto margen pueden

manejar en el desarrollo? “Cada equipo estable que hacer. El equipo de LAPS tiene de

todo, desde desarrollador, programadores y quien lo pruebe. Entonces lo que hacen es
gue mientras van desarrollando el producto lo van testeando con personas, por ejemplo
algunos prueban la versiéon BETA, entonces lo van probando y quienes lo usan van dando

retroalimentacion, dicen todo lo que no sirve.”

La empresa estable los margenes de holgura pertinentes si el programa no sale como se
penso, la gente hara todo lo posible para asegurarse de que los usuarios amen su

producto asi tengan que cambiar varia veces el funcionamiento del mismo.

Buscan hacer todo lo que se venga a su mente, asi sea un poco ambicioso y esperan

gue haya la respuesta de un cliente final para saber si van en buena direccion o no.

5. CUANTIFICACION

¢.Existe algun analisis o0 una meta en términos numéricos que se propone alcanzar

cuando se desarrolla un nuevo plan? “El analisis econdmico incluye lo que llamamos, el

analisis de costos — beneficios, significa una valoracién de la inversion econémica

comparado con los beneficios que se obtendran en la comercializacion y utilidad del
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producto o sistema. Muchas veces en el desarrollo de sistemas de Computacion estos
son intangibles y resulta un poco dificultoso evaluarlo, esto varia de acuerdo a las

caracteristicas del sistema.”

Po otro lado se tiene el Andlisis Técnico donde el Analista evalla los principios técnicos
del Sistema y al mismo tiempo recoge informacion adicional sobre el rendimiento,
fiabilidad, caracteristicas de mantenimiento y productividad. Los resultados obtenidos del
analisis técnico son la base para determinar sobre si continuar o abandonar el proyecto,
si hay riesgos de que no funcione, no tenga el rendimiento deseado, o si las piezas no

encajan perfectamente unas con otras.
6. CAMBIO DE ESTRATEGIA

Dependiendo del panorama optimista o pesimista ¢ Se tiene un plan b o plan ¢? “No creo
gue se tenga un plan b o ¢ como tal, pero cuando algo no esta funcionando, nada mas

tratamos de cambiarlo y puede que ese cambio tampoco funcione, pero tratamos.”

Esta empresa es muy flexible acerca del fracaso de algun plan, se marca un objetivo, se
trata de alcanzarlo y si en la marcha del mismo se logra ver que no esta funcionando,
todo el departamento encargado del plan se pone a buscar una nueva manera de
alcanzarlo. Todo colaborador de Nearsoft no tiene miedo de dar ideas y fracasar porque

siempre lo intentan.

I. TIPOS DE PLANEACION
1. ESTRATEGICA

¢.Cémo es la planeacién de Nearsoft? Nearsoft es innovacion y buscar muchos planes.

Le apuesta a las personas, a nuestras ideas, a las posibilidades y al lugar a donde todo
esto nos lleve juntos como equipo. Si, tenemos objetivos claros y todos trabajamos para
alcanzarlos, pero cada quien lo hace a su manera. No hay correcto o incorrecto, solo hay
intentar y aprende. La planeacion general de la empresa marca que se deben realizar

varios proyectos de desarrollo, trabajar con las empresas de California, mantener las
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relaciones con el exterior y que la empresa siempre debe de ver por superar las

expectativas”

;Cada equipo maneja su propia planeacion? ;Como es manejada la planeacion a

mediano vy largo plazo? “Se tiene un periodo de renovacion de planes y objetivos cada 3

meses. Se hace una planeacién de lo que se quiere antes de iniciar el afio, como en
Octubre — Noviembre, y en el transcurso del mismo cada 3 meses se implementa uno
nuevo o se prosigue con el anterior dependiendo si se pudo cumplir con el establecido.
En teoria se busca que cada 3 meses sea un plan diferente para poder innovar mas

cOsas nuevas y seguir con nuevos prospectos para mejora de la empresa.”
La planificacién es una tarea importante a la hora de crear un producto de software.
2. TACTICA.

¢.,.Como es la planeacién, en este caso, por equipos? “Cuando los chicos van a desarrollar

tiene pre-planeacion y luego planeacion, en el documento viene todo definido. Entre el
equipo y el cliente existe un intermediario, entonces el cliente con el intermediario y le
dice ‘quiero que mi pagina tenga este cuadro de tal tamafo y estos colores’ entonces el
intermediario nos da las especificaciones en un documento, tanto técnicas como
visuales, se incluye todo en el documento para que los chicos lo puedan pasar a

produccion”

Cada equipo busca obtener los requisitos o el andlisis de los requisitos. Los clientes
suelen tener una idea mas bien abstracta del resultado final, pero no sobre las funciones
gue deberia cumplir el software. Una vez que se hayan recopilado los requisitos del
cliente, se debe realizar un analisis del ambito del desarrollo. Este documento se conoce

como especificacion funcional.

La planeacion del desarrollo de sistemas de software es importante para que los
proyectos tengan éxito, esta fase del proyecto nos sirve para hacer los planes de como
voy a organizar el desarrollo de software, esta organizacion involucra el hardware, el

software y el recurso humano.
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Dentro de la planeacion por equipo, si el equipo lo desea, se desarrollan los siguientes

planes:

Plan de organizacion: se identifican las responsabilidades especificas y explicitas de las

personas que van a trabajar en el proyecto, es decir se asignan roles.

Plan de pruebas: se determina como y cuando se van a realizar las pruebas y bajo qué
condiciones para verificar el funcionamiento y la calidad del proyecto.

[I. PROCESO DE PLANECION:
1. FILOSOFIA

Core Values (Valores Fundamentales):

e Be smart and get things done (Se inteligente y haz las cosas bien)
e Commitment (Compromiso)

e Long term relationships (Relaciones a largo plazo)

e Teamwork (Trabajo en equipo)

e Leadership (Liderazgo)

¢.Cual es la filosofia? ¢Qué valores, creencias y practicas se tienen? “Es una empresa

abierta, no tenemos horario ni jefes para cumplir sus objetivos, algo en lo que nos fijamos
mucho al momento de contratar a alguien es en los valores de la persona. Mas que una
empresa queremos ser una comunidad y para lograr esto nos filamos en ciertas
caracteristicas, una de ellas es compromiso, trabajo en equipo, relaciones a largo plazo
y una buena relacion tanto con trabajadores y los clientes. Nos basamos mucho en ‘Si
puedes mejorar algo, hazlo. No necesitas el permiso de nadie, si esta en tus manos
puedes hacerlo’ esto va desde poner una cuchara mas en la cocina hasta la creacion de
un software. Que sean proactivos, que aprendan por si solos y basicamente esto es lo

que nos distingue como comunidad.”
2. MISION

La misién de Nearsoft consiste en:
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“Partner with our clients to deliver superior technical talent that produce innovative

software products with a measurable return on investment in long terms relationships”

“Asociarnos con nuestros clientes para ofrecer un talento técnico superior que produzca
productos de software mas innovadores con un rendimiento medible de la inversion en

relaciones a largo plazo.”
3. VISION

“To become one of the top technology innovators in Mexico. To become one of the top
international destinations for driving your professional and personal future and a source

of happiness for its members. Become a 40 MM valued company by the end of 2017.”

“Convertirnos en una de las principales empresas mas tecnoldgicas e innovadoras de
México. Convertirnos en uno de los principales destinos internacionales para impulsar el
futuro personal y profesional y una fuente de felicidad para nuestros miembros.

Convertirnos en una empresa valorada en 40 millones a finales del 2017.”
4. OBJETIVOS

Cuidando a las personas: “Nos cuidamos el uno al otro. Esto incluye un proceso de

incorporacion extendido para nuevos ciudadanos de Nearsoft, capacitacién continua,

tutoria, revisiones de desempefio bianuales, etc.”

Keeping It Simple (Mantenlo simple). “Queremos que las cosas sean simples para usted

y para nosotros.”

Cultura centrada en la libertad. “Invertimos en nuestra cultura para crear una comunidad

de ingenieros de software de primer nivel que puedan hacer lo mejor, crecer con la

compainiia y convertirse en lideres.”

Ser una de las empresas mas innovadoras de México. “Mediante el area de LAPS.

Consiste en ayudar a otras empresas a mejorar sus softwares y productos.”
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Dejar fluir las ideas. “Tenemos un area de innovacion donde nosotros creamos nuestros

propios productos y ese es nuestro objetivo, el no depender de otras empresas al 100%,

sino de crear, ser independientes y lanzar nuestros propios productos al mercado.”

Dar dignidad al mexicano. “Decir que podemos trabajar de igual forma que Silicon Valley,

ya que tenemos la misma mano de obra calificada y estamos a la misma altura”
5. POLITICAS

¢.Cuéles son las politicas de trabajo que manejan? “No tenemos jefe asi como en las

empresas tradicionales, aqui todo es lineal, las decisiones se toman por equipos de
trabajo, nadie te dice que hacer, todo el equipo tiene voz y voto. No tenemos horario
(checador de entrada y salida). Tenemos que trabajar 40 horas de lunes a viernes pero
en si no hay forma de checar eso, confiamos en nuestros empleados al momento de ser
responsables con eso. Pueden trabajar desde casa, desde otra ciudad o alguna otra
parte del mundo mientras que cumplan con los objetivos. No tenemos coédigo de
vestimenta. No importa si tienes tatuajes o aretes, eso no define si puedes hacer la
chamba o no. También puedes traer a tus mascotas o hijos, hay un balance entre el

trabajo y tu vida personal.”
Algunas otras politicas que maneja Nearsoft son:

e Mantenimiento diario y capacidad de trabajar en estrecha colaboracién con el
equipo de desarrollo

e Tratando con problemas que pueden surgir

e Participando en la rotacion de llamadas

e Realice una prueba de regresion exhaustiva cuando se resuelvan los errores

e Desarrollar y aplicar procesos de prueba para productos nuevos y existentes para
satisfacer las necesidades del cliente

e Comuniquese con los equipos internos (por ejemplo, desarrolladores y gerentes
de productos) para identificar los requisitos del sistema

e Profesional proactivo, con experiencia y orientado a los detalles en el campo.
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e Tener experiencia trabajando en un entorno muy agil, pudiendo priorizar tareas
con el liderazgo del grupo

e Poder comunicarse de manera efectiva en inglés

6. ESTRATEGIAS

Nearsoft cree que del afio pasado al presente la competitividad ha aumentado tan solo
un poco, esto porgue no hay tantas empresas en el area de trabajo. Sin embargo, no
creen tener una competencia al 100%, ya que en el mercado no existe una empresa
igual. No manejan un lista de quien podria ser su competencia directa por el tipo de

cultura.

Para cuestiones de MKT competitivo lo que emplean son las redes sociales en las cuales

mantienen actualizaciones constantes en dos idiomas.

Nearsoft mantiene al cliente de Estados Unidos, porque en cuestiones de horario, no es
tanta la diferencia. “Creo que porque estamos cerca de ellos y a parte por el tipo de
cultura que tenemos. También desde un inicio los clientes ven como trabajan nuestros
empleados y es ahi donde se dan cuenta que quieren seguir colaborando con nosotros.

El trabajo habla por si mismo.”

Para ellos en términos de competitividad y presencia en el mercado es “Innovar o morir”.
No tienen miedo de probar cosas "locas". Resuelven problemas que normalmente
suenan "imposibles" o "muy dificiles" de hacer. Y de eso se trata la innovaciéon. Comienza

con sentirse seguro.
7. PROGRAMAS

¢.Cudles son los diferentes programas de trabajo que maneja Nearsoft?

Nearsoft Inc, programa disefiado en su totalidad en inglés, que tiene como objetivo que

el cliente conozca mas de la empresa.
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Nearsoft Jobs es el programa oficial que se encarga de la parte del reclutamiento. Se
enfoca en dar a conocer a la comunidad los diferentes eventos, exposiciones y las

experiencias. Va dirigido especialmente a todos los candidatos en México.

Nearsoft Well-being La empresa quiere que este programa sea un apoyo para que los
Nearsoftians encuentren de manera rapida motivacion y atencion a problematicas
emocionales. Es un programa que se enfoca en los que se consideran los pilares clave

para mantener una vida saludable a nivel personal y laboral. Estos pilares son:

- Salud emocional: El programa cree que es necesario aprender herramientas para
enfrentar cambios, comunicarse mejor, manejar el estrés y ansiedad; asi como la
deteccion oportuna de necesidades que contribuyan a un ambiente laboral sano.

- Salud fisica: Como equipo buscan crear actividades de distraccion, ya que tienen
estudios que comprueban que una persona es mas efectiva trabajando con
pausas intermedias de distraccion que de manera continua; ademas que beneficia
la salud fisica-mental. Sirve para recargar ‘pilas’ y seguir con el trabajo de manera
productiva.

- Salud financiera: Su propdésito es ayudar a construir un futuro financiero sélido y
seguro. Buscan que los Nearsoftians aprendan los conceptos basicos de finanzas,
tips para el ahorro, inversiones, deuda y cdmo manejarlos de manera Optima y

saludable para tomar decisiones sobre nuestras finanzas personales.

Nearsoft Well-being tiene el propdsito de brindar diferentes herramientas de acuerdo a
lo que cada Nearsoftian quiere mejorar su estilo de vida. La organizacion con el apoyo
de especialistas, busca proveer conocimiento para encontrar un equilibrio entre el trabajo
y descanso, evitar el sindrome de burnout y ser felices y productivos; contribuyendo a

nuestra vision y a las personas siendo una fuente de felicidad.

NS Academy. Este programa surgio de la idea de apoyar al talento joven a adquirir
buenas practicas y experiencia para mejorar su curriculum, y a la vez prepararse para

entrevistas con clientes con necesidades de alta calidad en software.

Programa de reclutamiento. En Nearsoft, los ingenieros contratan ingenieros. El

equipo de reclutamiento maneja el proceso, pero al final los desarrolladores saben mejor
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si un candidato esta calificado y es apto para su equipo. El programa debe cumplir las

siguientes actividades:

- Mandatu CV a jobs@nearsoft.com

- Espera a que te contactemos

- Test de l6gica de programacion en linea

- Entrevista en inglés

- Tech Screen: Experiencia y background técnico

- Profile Interview Entrevista técnica a profundidad

- Task interview Pair programming: Ejercicios de coédigo

- Thumbs meeting: Review de tu proceso y decision final

Programa de Entrenamiento. Este programa es tanto personal como profesional. Los
Nearsoftianos estan a cargo de su propio entrenamiento. Pueden seleccionar el mejor
entrenamiento para su trabajo y es aprobado por un consejo de sus propios pares.

También tienen talleres de desarrollo.

Programa para nuevos colaboradores. Este programa se encarga que de entrada a
cada nuevo empleado se le empiece a agendar un viaje a Sillicon Valley, para que tenga
oportunidad de conocer a los fundadores de la empresa y al equipo con el que estara

trabajando.

Programa de convivencia. Porque parte de su trabajo es tener una cultura libre, se
establece este programa, el cual marca actividades como: Friday talks, Choose your
office, choose your place and make it yours. Remote day, any day — Home office. Cooking

Fridays
8. PRESUPUESTOS

2. 0ué nos puedes mencionar del presupuesto y su administracion? “Cada area tiene su

presupuesto, y ellos son los que deciden como manejarlo. Cada uno es diferente y
depende del objetivo que se tenga. El encargado del presupuesto es el departamento de

finanzas en donde cada area pide lo que necesita y este departamento tiene la tarea de
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ver si se aprueba o no. De hecho si un equipo decide gastar todo su dinero en un viaje

puede hacerlo mientras este rinda algun beneficio”

Como muchas empresas Nearsoft no maneja cantidades monetarias publicas pero si

algunos datos:

Los precios (entrada de dinero) consisten en tarifas planas semanales, una tarifa para
Desarrolladores y una tarifa para Comprobadores manuales.

La capacitacién es la inversion mejor y mas "barata" que podemos hacer. La capacitacion

de su personal es una salida de dinero considerada realmente importante.

Para la empresa, hablando de dinero, una cultura saludable se traduce en menores

costos y mayor productividad.

En Nearsoft se tiene presupuesto personalizado de capacitacion para cada empleado,
ademas de un presupuesto para el aprendizaje, por lo cual cualquier libro que se necesite
sera entregado sin costo. Existe también un presupuesto anual para entrenamiento del

cual puede gozar cada empleado si asi lo desea.

V. TECNICAS DE PLANEACION
1. GRAFICA DE GANTT

¢ Para la planeacién se maneja la Gréfica de Gantt? “; Cual es la grafica de Gantt? Por
lo menos mi equipo no lo maneja y no creo que alguno otro lo haga. No tenemos a ese

personaje en nuestras vidas”
2. FODA

¢Manejan algun FODA? “No existen esas limitaciones, pero depende de cada equipo,

supongo que si, el afio pasado me toco hacer un FODA como equipo, como area, tal vez

nuestro CEO maneje un FODA general’
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FODA de Nearsoft elaborado por el equipo de investigacion:

OPORTUNIDADES:

Mejor disposicion al tener control sobre

FORTALEZAS

Buena comunicacién entre equipos de _
_ su tiempo
trabajo. _ ) )
_ Mejora en las innovaciones de sus
Control sobre su tiempo. ' L
. _ trabajos al tener buena comunicacion
El colaborador no siente presion y
o entre ellos.
puede darle paso a mas ideas _ )
Crecer a otras ciudades del pais.

creativas.
Oportunidad de mercado.
DEBILIDADES:

Limitaciones en sus recursos AMENAZAS:

financieros. Competencia por parte de otras
Pueden caer en planes muy empresas gque se dedican a lo mismo.

ambiciosos. Falta o pérdida de algun colaborador

Algun colaborador puede no entender potencial.

sus responsabilidades.

CONCLUSIONES

Con la evidencia que se mostro anteriormente, nos pudimos dar cuenta que la planeacion

en las empresas es fundamental para poder llegar a los objetivos y metas deseadas.

En el caso de la planeacion estratégica de la empresa de Nearsoft, podemos decir que
esta en constante cambio ya que cada 3 meses ellos hacen un plan con objetivos

diferentes y cada uno esta relacionado con él area de funcionamiento de la empresa.

Otros tipos de planeaciones con los que cuentan son: la planeacion del desarrollo de
sistemas de software, en donde involucra todo aquello para crear softwares a clientes de

manera exitosa, plan de organizacion: en el cual se identifican las responsabilidades
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especificas y explicitas de las personas que van a trabajar en el proyecto, es decir se
asignan roles, y por ultimo el plan de pruebas, en donde se determina como y cuando se
van a realizar las pruebas y bajo qué condiciones para verificar el funcionamiento y la

calidad del proyecto.

Nearsoft es conocido por la innovacion que tiene con respecto a su cultura de trabajo, es
una empresa abierta en la cual siempre se tiene un objetivo delimitado a alcanzar, mas
sin embargo, la forma y el tiempo en como los trabajadores lo alcancen depende mucho

de como sea su manera de trabajo.

El proceso administrativo de planeacién ayuda a poner orden en las metas a corto,
mediano y largo plazo de la empresa, que establezca sus objetivos y que sepa lo que en
realidad quiere lograr, el cual es ofrecer productos innovadores de buena calidad en

cuanto a software de paginas para las empresas de sus clientes.

En general, Nearsoft tiene muy claro lo que es su mision y vision, tiene esa capacidad
de adaptarse a nuevos cambios el cual lo ayuda con todas aquellas situaciones

imprevistas.

Cuentan con valores que los ayudan a crecer como una mejor empresa ya que hacen
mucho énfasis en su trabajo en equipo, compromiso y en hacer bien las cosas, todo esto
con el propésito de maximizar sus recursos para cumplir con efectividad sus tareas

diarias y ante todo, tener una planeacion para cada proyecto de su area.
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Tecnoldgico Nacional de México

Instituto Tecnolégico de Hermosillo

Dpto. Ciencias Econdmicas Administrativas

Diaz Almada Carlos Ernesto
Lépez Figueroa Jazmin Guadalupe
Nevares Torres Liliana Socorro
Torres Veladzquez Karla Gabriela
Trujillo Munguia Carmen Elizabeth

Mtra. Martha Alicia Velazquez Ortega

146



Introduccién

En este es un proyecto practico para las unidades 4 y 5 de la materia de “Disefio
Organizacional” impartida por la maestra Martha Alicia Velazquez Ortega. En el presente
proyecto se aplica lo aprendido del diagnoéstico de la organizacion aplicandola a una
empresa conocida, dentro de este documento también encontraras la informacion
general de dicha empresa para que el lector entienda que empresa se esta evaluando y
de donde se toman los resultados al igual en el proyecto después de hacer un diagnéstico
organizacional completo ya detectadas las debilidades, o las areas de oportunidad de la
empresa, se procederd a pasar a la unidad 5 que es seguir la metodologia para crear o
disefiar una estructura organizacional, en este proyecto se haran propuestas a la

empresa evaluada para que esta misma llegue a su objetivo plateado.
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1. Datos de la empresa

T I w (enfocada a la autoridad )
Boutique

de Carnes g
Estructura Funcional
Taste Boutique de Carnes

Sucursal Colesio Sucursal Morwlos Suecursal Tamaulipas Sucursel Judres
Capas Capas. Cajos.
¥ Perwcadaros Abarotes y Perscaderos
: RaNcHOELT7
Estructura operativa C

(enfocada al clienta)

Cliente

En base a procesos S
Misidn
y Micronegocios

Taste = - = el L)

Boutique de Carnes i
i Comercializacisn
: A.Idunledu Al detalle de
H Abarrotes, frutasy
i verduras
Procesos H - . . . -

sustantivos E

Procesos
Apoya
herizantal

Cobre de
Marcanicias
En eaja

H
Procesos |

R

Proceson
Cataliradorss
De valar
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RANCHOELT7"

0000

SONORA'’'S STEAK BOUTIQUE
1. Nombre de laempresay localizacion
Rancho el 17, Calle del Plomo s/n, Parque Industrial,
83299 Hermosillo, Son.

2.-Antecedentes de la empresa

1991

INICIO DE OPERACIONES

Rancho el 17 comienza operaciones con 300 cabezas
de ganado, fijandose la meta de alcanzar la supremacia
nacional en calidad de carne.

1994

REGISTRO DE MARCA

Rancho el 17 La marca de la carne®, primera marca de res

registrada en México convirtio la carne de res de ser un genérico T R i

CARNE CON

[ GARAKTIA %

o

s 1998

INICIO DE OPERACIONES
2 PLANTA DE CORTE

: Rancho el 17 empieza a
: comercializar una amplia variedad
g . de productos de res en piezas basicas al alto vacio,
. mediante el proceso de corte y deshuese.
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2002

INICIO DE OPERACIONES DE TASTE
BOUTIQUE DE CARNES -
Un concepto Unico de venta al detalle

especializada en carne de
alimentos de la mas alta

Rancho el 17y
calidad.

INICIO DE EXPORTACION
Rancho el 17 comienza sus exportaciones al mercado
japonés con los programas de calidad Choice, Prime y
Natural Beef.

2005

CERTIFICACION JAS

Rancho el 17 se certifica como una compafiia JAS
(Japonesa Agricultura Standar) y se convierte en la
primeray por muchos afios, Unica compafiia en América
en contar con dicha certificacion.

2013

FRANQUICIAS RANCHO EL 17

En la Ciudad de México y Guadalajara se abre al publico el concepto de venta al detalle
Rancho el 17 Sonora’s Steak Boutique, que ofrece cortes finos de res y puerco y
productos regionales de Sonora.

2014
INICIO DE OPERACIONES FRIGORIFICO Y PLANTA DE VALOR AGREGADO

Rancho el 17 recibe una nueva certificacion TIF677 para la planta de post proceso, donde
se elaboran Steaks, Hamburguesas, Carne Seca, Machaca, ampliando asi su catalogo
de productos.

3.-GIRO DE LA EMPRESA O SERVICIOS QUE OFRECE:

Produccién y comercializacion de carne de res de calidad Unica mundial y alimentos de
marcas lideres
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4. - TAMANO DE LA EMPRESA:
GRANDE

2. Objetivo general del proyecto

El objetivo de este proyecto es el detectar las posibles amenazas y debilidades de la
empresa “Rancho 17” para permanecer siendo una empresa tan reconocida y si es

posible aumentar sus ventas.
3. Justificacién

Como bien sabemos en la actualidad en el mundo de las organizaciones o empresas se
vive con un riesgo que si no se tiene previsto puede causar hasta un desenlace no muy
bueno como lo es la quiebra, este riesgo al que las empresas se enfrentan es al de no

seguir innovando o adaptandose a los cambios continuos.

En una empresa es de suma importancia que tanto los directivos como los colaboradores
tengan una mente receptiva y adaptativa al cambio y a las nuevas ideas, esto con el fin

de buscar siempre la mejora continua.

La mejora continua es sin duda alguna la actividad mas crucial a la hora de querer ser
una empresa competitiva, tanto como las micro, PYMES y grandes empresas. Por esto
mismo se recomienda a las empresas que no olviden siempre estarse actualizando,
cambiando o mejorando cada area de su organizacion, para esto existe un método
llamado diagnostico organizacional en el cual se busca obtener las posibles amenazas
o debilidades que la empresa tiene, o bien muchas otras veces solo se busca el qué
implementar para poder crecer a mayor escala. Anudado a este método también

tenemos la metodologia para crear o disefiar una estructura organizacional para que las

151



debilidades, amenazas o simplemente las areas que se quieran mejorar sean resueltas

con eficacia.

o Misidn: Satisfacer el placer de compartir momentos memorables y de

saborear la mejor carne

Visién: Ser lider en la creacidn de valor para nuestros clientes en el segmento de

carne de calidad.

o Valores: Trascendencia, persistencia, colaboracion e integridad.

4. FODA

Fortalezas

e Excelente calidad de carnes

e Produccidn continua todo el afio

e Recursos humanos capacitados

e (Capacidad instalada para incrementar
el nimero de cabezas de Ganado

e Pardmetros sanitarios aprobados
internacionalmente

e Infraestructura acreditada para
exportacion

Debilidades
e Publicidad inadecuada °
e El rastro opera con bajas utilidades
debido a altos costos de .
infraestructura °

e No contar con los suficientes
transportes thermos king °
e Los altos costos financieros
e Competencias a nivel nacional e
internacional.
e Desabastos de nuestros proveedores

Oportunidades

Demanda del producto
Favorable localizacidn geografica
Mercado internacional

Precios competitivos

Variedad de cortes finos
Aperturas de nuevas sucursales
Diferenciarse en la calidad de
servicios

Amenazas

Competencia con comercializadoras
internacionales ya establecidas
Condiciones climaticas desfavorables
Multiples enfermedades, epidemias o
virales

Flota de transportes insuficientes
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5. Acciones estratégicas de la empresa.

La empresa no cuenta con la publicidad adecuada, para ello se necesitaria
abrir un departamento especial de mercadotecnia o una funcion mas viable
seria contratar a una empresa externa donde estan mas preparados y mas

capacitados con mayor experiencia para que realicen la publicidad adecuada.

La infraestructura es algo costosa, por lo tanto, se puede proponer hacer

convenios para llegar a un acuerdo donde beneficie a ambas partes.
Invertir para adquirir y habilitar el transporte necesario.

Para que la competencia nacional e internacional no sean una debilidad para
la empresa, hay que adecuar y mejorar la publicidad para darse a conocer en

todos los hogares de México y después a nivel internacional.

Las condiciones climaticas es un factor externo a la empresa, pero antes de
instalarse en un lugar deberian de tomar en cuenta ese factor para que no

vaya afectar a la organizacién en un futuro en ese lugar.

Las enfermedades y epidemias también es un factor externo a la empresa,
pero hay que estar bien prevenidos para evitar que estas afecten al producto,

y al personal.

Si hay problemas algun desabasto de parte de los proveedores seria
necesario hablar con la empresa para solucionar los problemas que haya,
ademas si la empresa no soluciona, como propuesta es tener una cartera de

proveedores a la mano, realizar una agenda para casos extraordinarios.
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6. Conclusiones

La técnica FODA nos permite analizar problemas de la empresa, precisando las
fortalezas y debilidades relacionadas con sus oportunidades y amenazas en el mercado.
Las fortalezas y debilidades nos dan referencia a la organizacién (Rancho el 17) y sus
productos, mientras que las oportunidades y amenazas por lo general, se consideran
como factores externos sobre las cuales la propia organizacién no tiene control. En este
caso nos podemos dar cuenta de que una de sus fortalezas principales es que la
empresa es reconocida por su excelente calidad de carnes y es posicionada en el
mercado, su producto es inigualable y los clientes la prefieren del resto, es por eso que
una oportunidad es que tiene una gran demanda en el mercado internacional. Una

debilidad es su baja publicidad y una amenaza serian las competencias.

Considerando el cuadro FODA de la empresa podemos desarrollar planes estratégicos
gue incluyan y potencialicen y/o maximicen las fortalezas y oportunidades de Rancho el
17, asi mismo, lograr la minimizacién o reduccién de las limitantes de los objetivos y
metas planteadas; Amenazas y Debilidades, que, aungque son pocas, se considera que
se pueden reducir para lograr una mejor produccion que impacte de mayor manera en el
mercado. Para que la empresa u organizacion tenga éxito verdadero, analizamos todas
las posibilidades que se tiene a favor, asi como las que se tiene en contra, para crear un

plan estratégico que lleve a cabo propuestas e ir mejorando constantemente.

Muchas de las empresas no cuentan con un FODA o DAFO pero es una herramienta
sumamente importante para analizar como se encuentra la empresa, favorable o
desfavorable en cuanto a sus ventas, produccion, empleados, organizacion, es por eso
gque se puede estar analizando constantemente sus fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, tratando de disminuir sus puntos en contra y aumentando sus

puntos a favor.

Anexo 3. Manual Administrativo. (En la siguiente pagina).
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BIENVENIDO

La empresa JoyCherry te da la mas cordial bienvenida ya que te incorporas a la familia
gue somos hoy en dia. Nos da mucho gusto y nos causa una felicidad grandisima que

se sumen mas personas con gran potencial como el que tienes tu.

Nosotros elaboramos el Manual de Induccién, con la finalidad de que conozcas aspectos
relevantes que la empresa te ofrece, ademas de que se acepten con responsabilidad,
disciplina, dedicacion y esmero, para que desarrolles tus habilidades y tu experiencia sea

cada vez mas grande.

Gracias a personas como tu la empresa JoyCherry sera un gran campo de oportunidad
en el que te haré crecer como persona y en el &mbito profesional, ya que tu esfuerzo se
unira al de los demas integrantes de la familia, logrando asi los objetivos propuestos. De

nueva cuenta Bienvenido.
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NOSOTROS

Promover un postre que es también alimento, bajo

en grasa, nutritivo y de la mas alta calidad para

personas que buscan nuevas alternativas
Mision saludables y a su vez de nivel gourmet.

Que nuestro mercado nos conozca como la mejor
opcion, esto por medio de la apertura de sucursales.

Vision
Integridad, servicio y calidad.
Valores
Trabajar con perseverancia para lograr calidad
constante y el crecimiento.
Filosofia
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HISTORIA

ALIMENTO NUTRITIVO Y SALUDABLE:

JoY Cherry con sus ingredientes naturales, aporta una dieta completa
en sus distintos sabores de helados de Yogurt, que puedes acompafiar con
la gran variedad de ingredientes (toppings) de frutas frescas o secas,
cereales y golosinas de tu eleccion.

Joy Cherry nace en Hermosillo Sonora Méx. con un disefio atractivo
en sus tiendas, ofrece un concepto Unico en frozen yogurt con sabores para
paladares exigentes elaborado con los ingredientes de mas alta calidad y lo
mas importante con un innovador concepto de auto servicio que permite que
nuestros clientes hagan sus propias creaciones a su gusto.
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ORGANIGRAMA

Con la intencion de que conozcas como se conforma nuestra organizacion, te
presentamos nuestro organigrama:

% E Gerente general

Auxiliar
administrativo

Colaborador 3 }%@ Colaborador 3
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REGLAMENTO

Todo el personal esta sujetos al presente Reglamento.

S X X

Ser cortes

Ser tolerante

Ser puntual

Respeto entre los colaboradores dentro y fuera de la empresa.
El horario para clientes es:

Lunes, Martes y Domingo de 11:00 am a 9:30 pm
Miércoles, Jueves, Viernes y Sdbado de 11:00 am a 10:30 pm

Todos los colaboradores sin excepcién, tendran una tolerancia de entrada de 10
minutos.

Todos los colaboradores sin excepcion deberan presentarse a laborar con su
respectivo uniforme y excelente presentacion.

Ningun colaborador podré fumar dentro de las instalaciones.

JORNADA DE TRABAJO

Colaborador y manager

Los horarios que se manejan son los siguientes:
- Lunes a sabado de 9:00 am a 3:00 pm con descanso en domingo.
- Domingo a viernes 3:00 pm a 10:00 pm — 11:00 pm (dependiendo del dia)
con descanso en sabado.
- Jueves, viernes y sabado de 5 pm a 11 pm -- Domingo de 9 am a 4 pm.
- Miércoles y domingo de 4:00 pm a 11:00 pm — sabado 9:00 am a 4:00
pm.

- Sébado y Domingo de 12:00 pm a 8:00 pm.
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Puestos gerenciales
El horario que se manejan es el siguiente:

- Lunes a viernes de las 8:00 am. a 4:00 pm., con una hora de comida al
dia de 1:00 y las 2:00 pm.

RESTRICCIONES

X Introducir bebidas alcohdlicas al lugar de trabajo y de realizar labores en estado
de embriaguez.

X Destruir o deteriorar el material de difusion visual o de otro tipo destinado a la
difusiéon de la prevencién de riesgos.

X Operar maquinarias o equipos sin la autorizacion.

NINGUNA PERSONA SIN EXCEPCION PODRA INTRODUCIR:

e Bebidas alcoholicas

e Drogas

e Armas de fuego o punzo cortantes.

e Ningun colaborador podra recibir visitas de caracter personal.

¢ No se aceptan mascotas dentro de las instalaciones.

DERECHOS
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A) Pago de nédmina

Tiempo y forma de pago:

Los cortes de pago son de sabado a viernes de cada semana independientemente del
dia en que iniciaste a trabajar.

Tu sueldo se pagara cada sébado.

Tu pago lo recibiras en efectivo junto con una copia de tu nébmina.

B) Prestaciones:

La empresa ademas de tu salario te ofrece aguinaldo de 20 dias por afio, vacaciones y
prima vacacional establecidos por ley.

Tabla de periodo de vacaciones
Tus vacaciones deberas solicitarlas conforme a la siguiente tabla:
1 afio corresponden a 6 dias de vacaciones
2 afos corresponden a 8 dias de vacaciones
3 aflos corresponden a 10 dias de vacaciones
De 4 a 7 afos corresponden 12 dias de vacaciones
De 7 a 10 afios corresponden 14 dias de vacaciones
De 10 a 13 afios corresponden 16 dias de vacaciones

De 13 a 16 afios corresponden 18 dias de vacaciones

C)Sequridad social

Seguro social

Desde el primer dia de ingreso a la empresa, se te registra en el Seguro Social,
este registro se hace por medio de enlace electronico con el IMSS.

Es importante cuando faltes por enfermedad avisar a tu gerente en Turno para
gue este informado de tu enfermedad y no se te de baja. Para que no ocurra esto el
meédico general de tu clinica te expide una incapacidad (original y copia) la cual tendras
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gue mandar a la empresa, dejar la original y quedarte con la copia para que puedas
cobrarla en el banco a partir del cuarto dia de expedida. Solo se pueden cobrar las
incapacidades expedidas de 4 dias en adelante.

Servicios a los que tienes derecho al estar registrado en el seguro social:

e Guarderias

e Prestaciones en dinero

e Servicio Médico

e Ayuda para gastos de Matrimonio

e Prestaciones en caso de fallecimiento

Prestaciones generales internas
Uniformes

Se te proporcionara un uniforme con el cual podra desempefiar mas facilmente tus
actividades. Todos los empleados recibiran un uniforme (firmando un recibo).

Dias de descanso.

Los dias de descanso obligatorios por la ley se turnaran entre los empleados de

manera sistematica y a los empleados que tengan que laborar estos dias se les pagara

el triple de acuerdo a la ley federal de trabajo.
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OBLIGACIONES

Las siguientes obligaciones estan establecidas segun la ley de Prevencion de Riesgos
Laborales y la Ley Federal del Trabajo:

>

Usar adecuadamente, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles, las
maquinas, aparatos, herramientas, sustancias peligrosas, equipos de transporte
y, en general, cualesquiera otros medios con los que desarrollen su actividad.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccién facilitados por el
empresario, de acuerdo con las instrucciones recibidas de éste.

Someterse a reconocimiento médico a peticion del empleador, para comprobar
gue no padece ninguna incapacidad o enfermedad contagiosa que lo imposibilite
para realizar su trabajo.

Asistir con puntualidad al lugar en que deba presentarse para prestar sus
Servicios;

Observar rigurosamente las medidas preventivas o higiénicas exigidas por la ley,
las dictadas por las autoridades competentes y las que indique el empleador.

Prestar los servicios necesarios en caso de siniestro o riesgo inminente en que la
persona o los bienes del empleador o de algun trabajador estén en peligro;

Guardar rigurosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurran directa o indirectamente, o de los cuales
tengan conocimiento por razén del trabajo que ejecuten;

Evitar desperdicios innecesarios en la manipulacion de los materiales y devolver

al empleador los que no hayan usado.

No poner fuera de funcionamiento y utilizar correctamente los dispositivos de
seguridad existentes o0 que se instalen en los medios relacionados con su
actividad o en los lugares de trabajo en los que ésta tenga lugar.

Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado y en forma,
tiempo y lugar convenidos.
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