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Presentacion

La presente guia diddactica estd desarrollada apegdndose a los componentes
bdsicos del plan de estudios de la materia ubicada en el 6°. Semestre del nuevo

modelo para la educacion Obligatoria (MEPEQO).

Alineada alos objetivos de la Nueva Escuela Mexicana, teniendo como finalidad
ser una guia prdctica de estudio, que permita al alumno desarrollar las
competencias acordes al perfil de egreso del nivel medio superior, brinddndole
los conocimientos especificos para su continuacion al nivel superior o insercidon a

la vida productiva del pais.

Durante el desarrollo de esta guia, fortalecerd las competencias genéricas
contenidas en esta fase final del nivel medio superior. A lo largo del estudio de
cada blogue andalizard la dindmica del proceso administrativo desde diversos
enfoques actuales, asi como sus fases y etapas que lo comprenden; obteniendo

asi los aprendizajes esperados que cada bloque contiene.
Asi pues, deseamos que esta sea una experiencia enriquecedora y fortalezca de
manera integral el desarrollo de conocimientos de forma critica y reflexiva para

contribuir en su desarrollo exitoso futuro.

“Los lideres deben estar lo suficientemente cerca como para relacionarse con

los demds, pero lo suficientemente lejos para motivarlos”

John C. Maxwell
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Ubicacion de la asignatura

ler. Semestre 2°. Semestre 3er. Semestre 40. Semestre 50. Semestre 60. Semestre
Filosofia
Metodologia InTrodgccpn Historia de Historia de E'sTrucfur,o ' Ecologl'o.y medio
de la a las Ciencias L L. socioecondmic ambiente
. oz . Mexico | Mexico I zog
Investigacion Sociales a de México Historia universal
contempordnea
Etica | Etica Il Literatura | Literatura |l Administracién Administracion Il
Se retomardn
las asignaturas Se retomardn las
qgue en cada asignaturas que en
plantel se cada plantel se
impartan en impartan en éo.
Todas las Todas las Todas las Todas las 50. Semestre, Semestre, tanto el
asignaturas asignaturas asignaturas de | asignaturas de tanto el de de componente de
de ler. de 20. 3er. Semestre 40. Semestre componente formacion
Semestre Semestre de formacién propedéutico
propedéutico como el de
como el de formacién para el
formaciéon para trabagjo.
el frabgjo.
Formaciéon para el Trabajo
Tutorias

Derivado del mapa curricular del Modelo Educativo para la Educaciéon Obligatoria (MEPEO) para
el Nivel Medio Superior, correspondiente al programa de estudios del componente para Colegio
de Bachilleres de Chiapas, la materia de Administracién Il estd ubicada en el Semestre final de
la preparacién propedéutica con la finalidad de cumplir el perfil de egreso del estudiante de
este nivel.

BLOQUES DE APRENDIZAJE

BLOQUE I. El Proceso Administrativo
BLOQUE Il. Fase Mecdnica del Proceso Administrativo
BLOQUE lll. Fase Dindmica del Proceso Administrativo

COMPETENCIAS GENERICAS

Se autodetermina y cuida de si

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que
persigue.
1.1 Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y
o CGl.1
debilidades.
1.2 Identifica sus emociones, las maneja de manera constructiva y reconoce la necesidad CG12
de solicitar apoyo ante una situacion que lo rebase. )
1.3 Elige alternativas y cursos de accidén con base a criterios sustentados y en el marco de un cG13
proyecto de vida. )

1 Mapa de ubicacién de materia sustraido del plan de estudios de la materia Administracion 1l, DGB/DCA/06-2018.

5
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Se Expresa y Comunica
4,
medios, codigos y herramientas apropiados.

1.4 Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones. CGl.4
1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones. CGl1.5
1.6 Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de CGl16

sus metas. )
2. Essensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacién de sus expresiones en distintos géneros.

2.1 Vqloro el arte como manifestacion de la belleza y expresion de ideas, sensaciones y CGo1

emociones.

2.2 Experimenta el arte como un hecho histérico o compartido que permite la comunicacion

entre individuos y culturas en el tiempo y el espacio, a la vez que desarrolla un senfido de CG2.2

identidad.

2.3 Participa en prdcticas relacionadas con el arte. CG2.3
3. Elige y practica estilos de vida saludables.

3.1 Reconoce la actividad fisica como un medio para su desarrollo fisico, mental y social. CG3.1
3.2 Toma decisiones a partir de la validacion de las consecuencias de distintos hdbitos de CG3.2
consumo y conductas de riesgo. )
I3.3 Cdul’rivo relaciones inferpersonales que confribuyen a su desarrollo humano y el de quienes CG3.3
o rodean.

Escuchaq, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de

4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguUisticas, matemadticas o

expresa ideas.

e CG4.1
graficas.
4.2 Aplica distintas estrategias comunicativas segin quienes sean sus interlocutores, el CG4.2
contexto en el que se encuentra y los objetivos que persigue. )
4.3 Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones a partir de ellas. CG4.3
4.4 Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas. CG4.4
4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y CGA5

Piensa Critica y reflexivamente

informacion.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.
5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada CG5.1
uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo. )
5.2 Ordena informacién de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones. CGS5.2
5.3 Identfifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie de CG53
fendmenos. )
5.4 Construye hipdtesis y disena y aplica modelos para probar su validez. CG54
5.5 Sintetiza evidencias obtenidas mediante la experimentacion para producir conclusiones CG5.5
y formular nuevas preguntas. )
5.6 Utiliza las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para procesar e interpretar CG5.4

de vista de manera critica y reflexiva.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos

6.1 Elige fuentes de informacidon mds relevantes para un propdsito especifico y discrimina

evidencias, e intfegra nuevos conocimientos y perspectivas al acervo con el que cuenta.

entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad. CG6.1
6.2 Toma decisiones a partir de la validacién de las consecuencias de distintos hdbitos de CG6.2
consumo y conductas de riesgo. )

6.3 Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer nuevas CG63

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética. CGé6.4
Aprende de forma auténoma
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7. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de
medios, cédigos y herramientas apropiados.
7.1 Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccidn de conocimiento. CG7.1
7.2 Identifica las actividades que le resultan de menor, mayor interés y dificultad, CG7.2
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstdculos. )
7.3 Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana. CG7.3
8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.
8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo,

- . e CG8.1
definiendo un curso de accidn con pasos especificos.
8.2 Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera CG82
reflexiva. )
8.3 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los
que cuenta dentro de distintfos equipos de trabajo. CG8.3

Participa con responsabilidad en la sociedad

9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, religion, México y el mundo.

9.1 Privilegia el dialogo como mecanismo para la solucidn de conflictos. CG9.1
9.2 Toma decisiones a fin de contribuir a la equidad, bienestar y desarrollo democrdtico de CG92
la sociedad. )
9.3 Conoce sus derechos y obligaciones como mexicano y miembro de distintas
comunidades e instituciones, y reconoce el valor de la participacidn como herramienta para CG9.3
ejercerlos.

9.4 Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general

de la sociedad.

9.5 ActUua de manera positiva frente a fendmenos de la sociedad vy se mantiene informado. CG9.5

9.6 Advierte que los fendbmenos que se desarrollan en los dmbitos local, nacional e

] . . . CG9.6

infernacional ocurren dentro de un contexto global interdependiente.
10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas

y prdcticas sociales.
10.1 Reconoce que la diversidad tiene lugar en un espacio democrdtico de igualdad de

CG9.4

dignidad y derechos de todas las personas, y rechaza toda forma de discriminacion. CGI10.1
10.2 Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales CG10.2
mediante la ubicacion de sus propias circunstancias en un contexto mds amplio. )
10.3 Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y convivencia en CG103
los contextos local, nacional e internacional. )
11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

11.1 Asume una actitud que favorece la solucidn de problemas ambientales en los dmbitos CGl1 ]
local, nacional e internacional. )
11.2 Reconoce y comprende las implicaciones bioldgicas, econdmicas, politicas y sociales

~ - - - CG11.2
del dano ambiental en un contexto global interdependiente.
11.3 Contribuye al alcance de un equilibrio en los intereses de corto y largo plazo conrelaciéon CG113

al ambiente.
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CIENCIAS SOCIALES

COMPETENCIAS DISCIPLINARES EXTENDIDAS? CLAVE

1. Asume un comportamiento ético sustentado en principios de filosofia, para

el ejercicio de sus derechos y obligaciones en diferentes escenarios sociales. CDECS]

2. Argumenta las repercusiones de los procesos y cambios politicos,
econdmicos y sociales que han dado lugar al entorno socioeconémico | CDECS2
actual.

3. Propone soluciones a problemas de su entorno con una actitud critica y
reflexiva, creando conciencia de la importancia que fiene el equilibrio en la CDECS3
relacién ser humano-naturaleza.

4. Argumenta sus ideas respecto a diversas corrientes filosdficas y fendmenos

histérico-sociales, mediante procedimientos tedrico-metodoldgicos. CDECS4

5. Participa en la construccidn de su comunidad, propiciando la interaccién

entre individuos que la conforman en el marco de la interculturalidad. CDECSS

6. Valoray promueve el patrimonio histérico-cultural de su comunidad a partir
de conocimientos de su contribucién para fundamentar la identidad del CDECSé6
México de hoy.

7. Aplica principios y estrategias de administracién y economia de acuerdo

con los objetivos y metas de su proyecto de vida. CDECS7

8. Propone alternativas de solucidon a problemas de convivencia de acuerdo
a la naturaleza propia del ser humano vy su contexto ideoldgico, politico, y | CDECS8
juridico.

2 DGB/DCA/06-2018
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DESARROLLO DE LOS BLOQUES

HORAS

BLOQUE CONOCIMIENTOS ASIGNADAS
El proceso administrativo

e Concepto

e Caracteristicas

e Objetivos
Blogue | °
e El proceso administrativo o

Importancia
Utiidad 12 horas

Etapas y fases del proceso administrativo
e FEtapa mecdnica: Planeacidén y organizacion.
e FEtapa dindmica: Direcciéon y control.
Planeacién
Concepto
Principios
Importancia
Proceso de planeacion:
Misién
Visién
Valores
Premisas
Objetivos
Estrategias
Politicas
Programas
Presupuestos
¢ Tipos de planeacion:
v Estratégica
v" Funcional
Bloque I v' Operativa
e Etapa Mecdnica del e Técnicas de planeacioén: 18 horas
proceso administrativo v Grdfica de Gantt
v' Diagrama Pert
Organizacioén
v Concepto
v Principios
¢ Importancia
e Proceso de la organizacién
v Division del trabajo
v' Departamentalizacion
v' Jerarquizacion
e Estructura organizacional
Lineal o militar
Funcional o de Taylor
Lineo-funcional
De staff
Por comités
Matricial
e Técnicas de organizacion

SN N N N S SN

ASANENENENEN
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v' Organigrama
e Manuadles

Direccion
e Concepto
e Principios
e Importancia
o FElementos:

v' Liderazgo (tipos)
v Motivacion
v' Teorias motivacionales:
(Pirdmide de Maslow, Teoria de motivacién e
higiene de Herzberg, Teoria X y Teoria Y de
McGregor, Teoria motivacional de McClelland)
¢ Comunicacion (proceso y tipos)
e Supervisidon
e Proceso para la toma de decisiones
Control
e Concepto
e Principios
e Importancia
e Proceso de control:
+ Establecimiento de estdndares
+ Medicidn
+ Correccidon
“+ Retroalimentacioén
+ Tipos de conftrol:
+ Preventivo
+ De seguimiento
Correctivo
e Técnicas de control:
Sistemas de informacion
Grdficas y diagramas
Métodos cualitativos
Métodos cuantitativos
Indicadores
Control interno

Blogque llI
e Etapa dindmica del
proceso administrativo

18 horas

-+

ADMINISTRACION I




Relacion de bloques del programa de Administracion Il con los contenidos del nuevo modelo

educativo del campo disciplinar de Ciencias Sociales

Eje

Componente

Contenido central

Blogue

Comunicarse,

relacionarse y colaborar
con los demds (Eje
transversal para todas las
asignaturas del campo

disciplinar de Ciencias
sociales y del campo
disciplinar de

comunicacion).

La comunicacion y las
relaciones interpersonales.

La integracién de la
comunidad de aprendizgje.

La contextualizacién de la
comunidad de aprendizaje
a partir de los intereses vy
experiencias académicas
de los estudiantes.

El frabajo colaborativo en el
aula como base para la
integracién de la comunidad
de aprendizagje.

Comprende y analiza el
origen vy relevancia del
conocimiento cientifico.

La relevancia del
conocimiento cientifico
para el desarrollo humano.

La comprensidn y uso de los
fundamentos de la
investigacion cientifica.

El conocimiento y aplicacién
del proceso de la investigacion
cientifica.

La delimitacién del campo
de estudio de las ciencias
sociales.

La investigacion para la
atencién de necesidades y
resolucién de problemas.

La produccién de
conocimiento y aprendizajes
mediante la investigacion.

La investigacion en el

El conocimiento y delimitacién
de los campos de estudio de

L las ciencias sociales: ciencia
desarrollo cientifico, - ; , o
L politica, sociologia, historia,
humano y tecnoldgico. .
antropologia, derecho,
psicologia.
El andlisis de algunos

componentes de la sociedad

El estudio de fendmenos y | actual: participacién
problemas sociales | ciudadana, derechos
contempordneos. humanos, desigualdad,
Entender la relevancia desarrollo sustentable, medio |
de los fendmenos ambiente. I
sociales La dindmica de la poblacién Il
contempordneos. mexicana en los Ultimos setenta
La distribucién de la | afos: la comprensidn de sus
poblacién y el desarrollo | efectos en el crecimiento
econémico. urbano, las condiciones de
vida, la migracion y el
envejecimiento.
La dindmica de la poblacién
mexicana en los Ultimos setenta
Comprender las | Los perfiles | afos: comprensidn de  sus I
identidades sociodemogrdficos vy las | efectos en el crecimiento Il
demogrdficas. migraciones. urbano, las condiciones de 1l
vida, la migracion y el

envejecimiento.
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Entender los desafios del futuro
ante el crecimiento
demogrdfico: equidad,
inclusion y expectativas de
calidad de vida.

El andlisis de algunos
componentes de la sociedad

Comprender y analizar actual: participacion I

los problemas sociales de | La continuidad y el cambio. | ciudadanag, derechos Il

hoy. humanos, desigualdad, Ml
desarrollo sustentable, medio
ambiente.

Mis raices mesoamericanas. La
permanencia en la vida actual
de ftradiciones, vestigios, arte,
alimentacion.

La conquista espanola vy la
colonia: el establecimiento de
un nuevo orden social, politico
y cultural.

Forjar una nacion: el
senfimiento pertenencia y su
relevancia en el proceso de
construccion de la identidad
nacional.

México: una nacion
independiente, un proyecto
politico y la construccién de
instituciones sociales y
ciudadanas.

México como una nacién [
Pensar histéricamente infegrada al mundo. De Ia Il
bonanzay la crisis econdmicay 1l
politica a la consolidacién del
estado mexicano moderno.
México una nacidn moderna.
Auge de la industrializacion y
crecimiento econdmico, vy la
nueva crisis social y politica.
México contempordneo: los
retos de una nacién plural,
global y con alternancia
democrdtica.

Los imperios y la recomposiciéon
geopolitica, econdmica vy
cultural del mundo a raiz de la
Primera Guerra Mundial.

Los efectos de la segunda
La valoracién del nuevo | guerra mundial en el desarrollo
orden politico. democrdatico, desarrollo social,
proteccionismo  econdmico,

La comprensiéon de cémo el
pasado explica el presente
en lo nacional, regional y
local.

Las fuentes, pruebas vy
destrezas. Herramientas
para la explicacidén histérica.
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desarrollo cientifico y
tecnoldgico,

El reordenamiento mundial
producto de la regionalizacién
y fe globalizacion. La
conformacién de  bloques
econémicos, industriales vy
politicos hegemodnicos.

El nuevo orden global, la
sociedad del conocimientoy la
innovacion:  surgen  nNuevos
desafios sociales, culturales,
econdmicos y politicos.

ADMINISTRACION I




BLOQUE |
Proceso Administrativo

COMPETENCIAS

GENERICAS

DISCIPLINARES EXTENDIDAS

4. Escucha, interpreta y emite mensajes en
distintos contextos mediante la utilizacion
de medios, cdédigos y herramientas
apropiados.

CG4.2 Identifica las ideas clave en un texto
o discurso oral e infiere conclusiones a
partir de ellas.

CDECS 7. Aplica principios y esirategias de
administraciéon y economia, de acuerdo
con los objetivos y metas de su proyecto de
vida.

5. Desarrolla innovaciones y propone

soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.
CG5.1 Sigue instrucciones y

procedimientos de manera reflexiva,
comprendiendo como cada uno de sus
pasos contribuye al alcance de un
objetivo.

8. Participa y colabora de manera
efectiva en equipos diversos.

CG8.1 Propone maneras de solucionar un
problema o desarrollar un proyecto en
equipo, definiendo un curso de accioén con
pasos especificos.

CDECS 8. Propone alternativas de solucion
a problemas de convivencia de acuerdo a
la naturaleza propia del ser humano y su
contexto ideolégico, politico y juridico.

( Horas asignadas: 12 ]

PROCESO ADMINISTRATIVO

I
(

Proposito del Bloque ]

Explica las etapas y fases del proceso administrativo, mediante el andlisis de su utilidad e
importancia para ejemplificar su aplicacion en la organizacion de su entorno, favoreciendo su
pensamiento critico y reflexivo.
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( Interdisciplinariedad J ( Transversalidad ]

e Filosofia © Eje transversal social
%« Ecologia y Medio Ambiente © Eje transversal ambiental
e Historia Universal Contempordnea © Eje transversal de salud
© Eje ftransversal de habilidades
Se retomardn las asignaturas que en cada lectoras
plantel se impartan en éo. Semestre, tanto
del Componente de Formacion
Propedéutica como el de Formacion para
el Trabajo.

( Aprendizajes esperados )

@ Andliza la importancia del proceso administrativo a través de sus caracteristicas para
explicar su utilidad y valor en la administracién de diversas organizaciones de su contexto,
expresando sus ideas de manera critica y respetuosa.

@ Explica el proceso administrativo comparando sus fases y etapas para ejemplificar su
aplicaciéon en diversas situaciones de las organizaciones sociales de su entorno,
informdndose a través de diversas fuentes y relaciondndose de manera colaborativa

( Actitudes J

KD

< Expresa de manera critica sus ideas y muestra respeto por los demds.

7

< Escucha y respeta diferentes puntos de vista promoviendo el bien comun.

7

< Seinforma a través de diversas fuentes antes de tomar decisiones.

7

< Serelaciona con las demds personas de manera colaborativa.

( Habilidades ]

Identifica la conceptualizacion y caracteristicas del proceso administrativo.
Reconoce la utilidad e importancia del proceso administrativo.

Examina las etapas y fases del proceso administrativo.

Diferencia las funciones y fases de las etapas del proceso administrativo.

( Conocimientos ]

Proceso administrativo
=  Concepto

YV V VY
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= Caracteristicas

= Objetivos
= |mportancia
= Utilidad

Etapas y fases del proceso administrativo
e Etapa mecdnica: Planeacion y organizacion.
e Etapa dindmica: Direccion y control.

| — Actividad diagnéstica
ll Actividad 1 ﬂ

S

Para comenzar, iniciaremos con la recuperaciéon de tus conocimientos por lo que te invitamos a
contestar las siguientes preguntas de forma honesta y personal con base en los conocimientos
con los que ya cuentas.

1.- Define el concepto de Administracion.

2.- Expresa con tus propias palabras, s Qué es un proceso?

3.- 3Por qué consideras importante realizar un proceso en una empresa?

El Proceso Administrativo

Desde su concepcion e importancia en la administracién, el proceso administrativo es
fundamental para el alcance de los objefivos en una
empresa, por lo tanto, es menester comenzar con las
definiciones que te permitirdn sentar las bases del proceso

FASES administrativo.

“Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarios

1 para llevar a cabo una actividad”3
~ ETAPAS

N

El proceso administrativo es una metodologia que permite
al administrador, gerente, ejecutivo, empresario o

cualquier otra persona
manejar eficazmente una organizacién, y consiste en
estudiar la

administracién como un proceso integrado por varias etapas.

3 Munch Galindo, Lourdes-Escuelas Proceso administrativo. P36-Definicion de proceso administrativo.

16

ADMINISTRACION I



Investiga de manera individual en diversos medios bibliograficos o
digitales el concepto de proceso administrativo y, scudles son sus
caracteristicas principalese crea un cuadro comparativo con la

l[ Actividad 2 ﬂ informacion investigada al menos de tres autores, y entrega o envia
- a tu maestro una vez concluida tu actividad.
Concepto

El proceso administrativo se define como “El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectUa la administracién, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integrall
con el propdsito de alcanzar los objetivos que se desean”

Caracteristicas del proceso administrativo+

e Es utilizado en empresas y organizaciones para la correcta administracién y utilizaciéon de los
recursos

e Sirve para organizar procedimientos y cumplir metas y objetivos

e Debe estar alineado a los objetivos de la empresa y se busca que pueda ser aplicado de
manera efectiva y simple

e Sus fases estdn interrelacionadas y se pueden dividir en mecdnica (compuesta por la

planificacion y la organizacién) y dindmica (compuesta por la direccidn y el control)

El ciclo de sus fases se repite por cada objetivo propuesto. Son etapas ciclicas y repetitivas

Debe ser conocido por todos los miembros de la empresa

Puede ser aplicado en cualquier tipo o tamano de empresa

Debe ser regulado por la cUpula administrativa de la organizacion

Importancia del proceso administrativo
Actualmente podemos observar que todas las empresas deben llevar a cabo un proceso
administrativo, ya que esta metodologia sistematizada en cuatro fases (planeacion,
organizacion, direccidn y control) permite desarrollar planes acordes a las necesidades actuales,
el cumplimiento y logro de los objetivos de forma certera y eficiente, asi como la optimizacién
de los recursos que en la empresa se requieren. Fortaleciendo asi una toma de decisiones
asertiva.

Utilidad

¢Para qué sirve el proceso administrativo?

Para saber el grado de necesidad del proceso administrativo de la empresa solo hay que
conocer 3qué es lo que aporta a la empresa? El cumplimiento de este proceso es una garantia
de, como minimo, un correcto funcionamiento.

Aunque algunas de las decisiones tomadas por la empresa no sean las idéneas, el proceso
administrativo asegura un andlisis de la situacién, una planificacion y un control de todas las
acciones realizadas. Todo esto nos permitird trazar un plan de flujo continuo que volverd a

4 _Caracteristicas del proceso administrativo. Recuperado de https://concepto.de/proceso-administrativo/
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empezar en el momento que se termine. Este proceso ciclico es lo que hace que la empresa
siempre esté en la continua intencién de mejorar y conseguir unos mayores resultados.

Ademds, el proceso administrativo nos permite adelantarnos a posibles situaciones a las que
deba enfrentarse la empresa. Es un perfecto aliado de la gestion de riesgos empresariales, ya
gue permite a las organizaciones reducir el impacto negativo que puedan tener.

Por Ultimo, el control y la evaluacion del proceso administrativa ofrecen la posibilidad de conocer
la eficacia y eficiencia de los diferentes dmbitos, recursos y actividades de la empresa. Asi, la
empresa puede valorar qué es lo correcto y qué es lo que no estd funcionando dentro de la
empresa para potenciarlo o cambiarlo segin convenga en cada momento. Es por esto que el
proceso administrativo es la herramienta necesaria para gerentes o administradores que quieran
llevar una correcta gestion empresarial.

(Recuperado de Emprendepyme.net, 2020 https://www.emprendepyme.net/proceso-
administrativo#:~:text=El%20proceso%20administrativo%20se%20basa,generales%20planteados
%20p0or%20la%20empresa).

De manera individual investiga las fases del proceso administrativo,
dentro de estas, deberds analizar y definir las etapas que comprenden
cada fase y sus caracteristicas generales.

l[ Actividad 3 1] N ,
Una vez completada la actividad, realiza un cuadro descriptivo de las

= fases y etapas del proceso administrativo y sus contenidos principales.
Al finalizar, responde las siguientes preguntas que a continuacién se
enuncian.

sCudles son las fases del proceso administrativo? y sa qué hace referencia cada una de ellas?

Con base a la investigacion realizada describe las etapas y caracteristicas de cada una de ellas,
de la primera fase del proceso administrativo.

Identifica la fase y etapa a que hace referencia el enunciado a continuacion que corresponde
al proceso administrativo. “Algunas de las caracteristicas en esta etapa son la comunicacion
efectiva, el liderazgo asertivo y una motivacidon especifica para el dptimo rendimiento del
personal y el alcance de los objetivos de la empresa”.

Fase:
Etapa:

Una vez culminada la actividad intercambia tu trabajo con tu companero. Recuerda siempre
ocupar las reglas de etiqueta y comportamiento ético para sacar el mejor provecho de esta
actividad.
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Fases y etapas del proceso administrativo

Fases mecanicas

1. Planeacién

La planeacién es la primera etapa que debe ejercer el cuerpo administrativo de una empresa.
AqQui es donde serdn previstos los objetivos y metas que deberd cumplir la empresa y los métodos
a llevar a cabo.

La relacion entre el personal trabajador y el personal administrativo debe ser complementaria
para el funcionamiento correcto de la empresa y el cumplimiento de sus objetivos.

En la planeacion se debe desarrollar un plan que contenga las diferentes actividades futuras que
se van a realizar y dicho plan deberd implementarse en el plazo dispuesto.

Actividades de la planeacion
e Predefinir los objetivos y metas que quieran lograrse durante un tiempo determinado
e Pronosticar
e Establecer una estrategia con sus correspondientes métodos y técnicas a llevar a cabo
e Accionar frente a problemas futuros

La planeacién es el primer elemento o etapa del proceso administrativo. Este
consiste en determinar los objetivos, formular politicas, procedimientos vy
métodos para lograrlos. Esta etapa es muy importante ya que permite
frabajar de manera eficiente.

2. Organizacion

Luego de la planeacién de los objetivos y actividades futuras a realizar para lograr las metas
propuestas, el siguiente paso es distribuir cada actividad entre los diferentes grupos de trabajo
gue componen una empresa.

Esto va a depender de las aptitudes fisicas e intelectuales de cada trabajador y de los recursos
que posee la empresa. La finalidad de la organizacion es asignar un objetivo a cada drea de la
empresa para que pueda ser cumplido con el minimo de gastos y con un grado de satisfaccion
mdaximo en cada empleado.

Actividades de la organizacién
e Hacer una seleccion detallada de los frabajadores indicados & ' B
para el puesto indicado § ,’,j
e Subdividir cada tarea en unidades operativas & = I <
e Seleccionar una autoridad administrativa para cada sector Q >
e Proporcionar materiales y recursos Utiles a cada sector *%\

Durante la etapa de organizacion el administrador debe definir las funciones, responsabilidades
y coordinar todos los recursos de la empresa utilizando una estructura de relaciones entre
personas, trabajo y recursos.
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Fases Dindmicas
3. (Direccidn) Ejecucion
Para la ejecucion es necesaria la figura de un gerente capaz de dirigir, tomar decisiones,
instruir y ayudar a los diferentes sectores laborales. En la ejecucion se busca dar el primer paso
en las actividades designadas a los grupos de frabajo para que sigan realizando esas
actividades de manera periddica vy eficaz.

Cada grupo trabajador estd regido por normas y medidas que mejoran su funcionamiento.

Actividades de la ejecucioén
e Ofrecer un cardcter motivador al personal.
e Recompensar a cada empleado con el sueldo correspondiente.
e Estar atento a las necesidades de cada trabajador.
e Mantener una comunicacion estable entre todos los sectores. ™

Liderazg

La direccion es la tercera fase de la administracion, pero la primera
fase dindmica de la préctica administrativa. Esta etapa consiste en
coordinar el esfuerzo comuUn de los subordinados, para alcanzar las
metas de la organizacién. Esto se logra a través de la comunicacion,
el liderazgo, la motivacion, toma de decisiones.

4. Control

La funcidn de control tiene el papel de garantizar que la empresa esté encaminada hacia el
rumbo del éxito. Si bien cada funcidn puede ser realizada al pie de la letra, eso no garantizard
que la entidad se incline hacia un camino econdmico positivo.

El control es una tarea administrativa que debe ser ejercida con profesionalidad y de forma
fransparente. El control de las actividades que se desarrollan en una empresa sirve para analizar
sus puntos altos y los puntos bajos.

Luego de obtener los resultados correspondientes se podrdn analizar las diferentes
modificaciones que tendrdn que llevarse a cabo para corregir aquellos puntos bajos.

Actividades de control
e Comparar los resultados obtenidos con los planes previamente hechos
e Evaluary analizar los resultados obtenidos
e Iniciar las acciones de correccion correspondientes

El control es la fase final del proceso administrativo pero que a su vez sirve para detectar las
modificaciones que se deben realizar a los planes previos y hacer las correcciones necesarias
para poder alcanzar los objetivos de la empresa.5

5> Importancia del proceso administrativo, recuperado de
https://sites.google.com/site/analisisestrategicoaplicado/toma-de-decisiones-aplicando-un-plan-estrategico/1-
importancia-del-proceso-administrativo

20

ADMINISTRACION I



(Concepto.de, 2020, recuperado d,ef . . . CONTROL ADMINISTRATIVO DE EMPRESA
https://concepto.de/proceso-administrativo/#ixzz6iuW7XA32).

El proceso administrativo funciona como una guia simple y 4 > ‘e —
. . . s . R TDAD
rigurosa mediante la cual una empresa u organizacion intenta ~—
lograr los objetivos propuestos de la forma mds eficiente.

La aplicacién  © e PROCESOS
2018 2019 2020 2021

Gui Efici . de este
via rciencia proceso INCIDENCIAS
q q q administrativo
permite
Logro de aprovechar la mano de obra y los recursos
objetivos técnicos y materiales que posee una empresa. El

proceso administrativo permite controlar de
manera organizada los recursos y disponerlos de manera eficiente.

Este proceso puede ser aplicado en cualquier tipo de empresa y cada uno de los miembros de
la organizacién debe conocer su rol dentro del proceso. La planificacién y organizacién de los
procesos administrativos suele ser el deber de los puestos jerdrquicos cuyas funciones son menos
técnicas y mds administrativas.

Basado en lo estudiado hasta esta etapa, llena el siguiente cuadro,
con los datos y etapas de cada fase, asi como las caracteristicas

| |Acﬁvidc|d 4 ﬂ principales de cada una de ellas.

—

Fase mecdnica

+CARACTERISTICAS +CARACTERISTICAS A

ETAPA

+CARACTERISTICAS *CARACTERISTICAS

Fase dindmica

Para reforzar el tema visto te invito a revisar el siguiente video:
Proceso Administrativo (Fases y Etapas) - Administracion - Educativa
https://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/
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Con base a lo estudiado, en binas realicen una investigacién de
campo en una empresa local de su agrado en la cual identifiquen las
fases del proceso administrativo que en esta se desarrollan. Una vez

ll Actividad 5 ﬂ identificadas las fases, describan las caracteristicas de cada una de
— estas y coldquenlas en el drea que corresponda del proceso
administrativo. Al finalizar, deberdn concluir con una exposicion del

proceso administrativo desarrollado en la empresa designada
sustentando sus argumentos con base a lo estudiado en el Bloque |,
visto en la materia (Revisar rUbrica de contenido para exposicién).

Investigacion de campo

Nombre de la empresa Giro/Actividad Fecha:

Fase Etapa Caracteristicas Observaciones

Conclusiones de la investigacién de campo:
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Reactivos
Bloque |

Contesta las siguientes preguntas conforme a lo que se te solicita, con base a o estudiado en el
bloque de la materia.

1. Define el concepto de proceso administrativo.

2. Explica brevemente sCudl es la importancia de desarrollar un proceso administrativo
dentro de una empresa?

3. Explica la fase mecdnica del proceso administrativo y a que se atribuye esta
definicién.

4, Describe las etapas que comprenden la fase dindmica del proceso
administrativo.

5. Eslaetapa del proceso administrativo que responde a la pregunta: sQué se va a hacer?

6. Expresa dos actividades principales de la etapa de organizacién de una empresa:
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Subraya la respuesta correcta.
7. Esdeterminada la primera etapa de la fase dindmica del proceso administrativo, en esta
se lleva a cabo la foma de decisiones para el alcance de los objetivos de una empresa.

a) Planeacién
b) Organizacién
c) Motivacion
d) Direccién

8. Es la etapa de formulacion de los planes y programas que la empresa requiere para
alcanzar los objetivos en ésta.

a) Direccién
b) Investigacion
c) Planeaciéon
d) Confrol

9. En esta etapa se desarrollardn las actividades programadas y designa a quien o quienes
las llevaran a cabo en un tiempo determinado. Es la etapa donde se distribuyen las
actividades a cada drea especifica.

a) Comunicacién
b) Determinaciéon
c) Organizacion
d) Planeacién

10. Es la etapa del proceso administrativo a la que se atribuye la evaluacion y andlisis de los
planes llevados a cabo dentro de la empresa.

a) Innovacién
b) Organizacién
c) Control

d) Direccién

11. Son las principales actividades que deben realizarse en la etapa de direccion:
a) Evaluacioén, organizacion, delimitacion
b) Motivacién, liderazgo, toma de decisiones
c) Toma de decisiones, comunicacién, diseno de puestos
d) Planeacién, direccidn, control, organizaciéon
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Relaciona las siguientes columnas ubicando el nomero en cada concepto correcto:

12. Es la herramienta que se aplica dentro de una ( ) Misién
empresa de manera sistematizada para el
logro de los objetivos y alcance de sus fines

especificos.
13. Es la razén de ser de la empresa. ( ) Estrategia
14. Es el concepto adoptado para definir lo que ( ) Objetivo

queremos llegar a ser en un futuro préximo
como empresa.

15. Es el resultado o fin que se desea lograr en un ( ) Proceso
periodo determinado. administrativo
16. Son acciones planificadas especificas en ( ) Vision

funcién del objetivo planeado de la empresa.

Identifica las etapas del proceso administrativo respecto al texto siguiente, al finalizar contesta
las preguntas

Juanita, una empresaria restaurantera en Chiapas, Ultimamente ha visto en su negocio un nivel
muy bajo de asistencia de clientes y esto ha generado preocupacion tanto del personal como
de ella misma por la situacién actual (Covid-19). No obstante, Juanita antes que preocuparse
decide realizar una encuesta por medio de las redes sociales del restaurante para conocer la
opinién de sus clientes y de paso saber las causas de la baja asistencia al local y por ende tener
ventas bajas.

A pesar de la problemdtica de mds de nueve meses, toda la plantilla operativa (personal) se ha
mantenido completa y eso ha generado también diversos gastos adicionales y complicaciones
para Juanita.

Derivado de esto, ella pone en marcha su idea y le genera resultados favorables desde el gusto
de los clientes, pero de incertidumbre por la actual situaciéon. Por lo que se propone realizar una
estrategia para atraer a mayores clientes y asi poder solventar todos los gastos que se han
generado durante este tiempo dificil.

Dispuesta a ello, reUne a todo el personal y les presenta la nueva forma en que trabajardn
mientras las condiciones mejoran, explica a todos que su objetivo principal serd el de atraer a
clientes para poder seguir con el restaurante abierto y solventar todos los gastos y pagos de todo
el personal.

Pedro, quien es el gerente y a su vez el chef del restaurante, organiza a todo el personal y
distribuye las actividades que corresponderdn a cada drea, apoydndose del organigrama que
Juanita le entrego en la reunién.
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Omar, el esposo de Juanita, quien también es propietario y parte del negocio, toma la decisiéon
de darles una charla para motivarlos y a su vez tranquilizarlos, expresdndoles que su trabajo estd
seguro y que juntos podrdn salir avante de la situacion; pues de paso, aprovecha para
entregarles herramientas y equipos para poder realizar protocolos de salud y asi darle mayor
confianza tanto a los clientes como a las familias de todo el personal.

Al finalizar la charla Omar comenta que Juanita se quedard por el momento frabajando desde
casa, pues estd embarazada y dada la situacidn, prefiere prevenirse y cuidarse. Por lo que él
estard atento y dispuesto a apoyar a todos en lo que necesiten de manera presencial en el
restaurante.

Flor, quien trabaja como hostes, sabe de la responsabilidad que conlleva realizar los protocolos
de salud de la forma adecuada y también tener todo lo necesario para poder dar el mejor
servicio, pues de esta manera la mala racha pronto pasard. Entonces, toma accién y comienza
a ensenar a todos la manera correcta de colocarse el cubre bocas, ofrece su apoyo a Omair,
pues al tener muy buena relacién con todo el equipo de trabajo podrd fortalecer una adecuada
operacioén del protocolo en todo el personal.

Pasada una semana después de la reunidn, Juanita, junto a Omary Pedro, por video conferencia
analizan los resultados del plan que pusieron en marcha. Sin duda alguna, el trabajar de forma
coordinada y definir las actividades por cada equipo trajo resultados muy favorables, por lo que
Juanita toma la decision de seguir con la misma estrategia por las siguientes semanas hasta el
cierre de mes.

1. ldentifica las caracteristicas principales del proceso administrativo y los personajes que
desarrollan cada una de estas.

2. ldentifica cudles fueron las caracteristicas principales de planeacién ocupadas por Juanita
basadas en el proceso administrativo estudiado.

3. Dentro del proceso administrativo descrito en el texto, que personaje realizé la etapa de
organizacion y scudles fueron sus principales actividades?

4. Dentro de la etapa de direccion, 3qué personaje o personajes desarrollaron actividades de esta
etapa? Justifica tu respuesta con base a lo estudiado.

5. 5Cudl es tu opinidn sobre el proceso administrativo que se ocupd en este caso? scumplid todas
sus etapas? spor qué?

6. 3Para Juanita, en que radica la importancia de desarrollar el proceso administrativo?

7. Describe un ejemplo de tu vida cotidiana donde puedas ocupar el proceso administrativo de
forma eficiente.
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Instrumentos de evaluacién para las competencias genéricas

Instrucciones: contesta honestamente si o no, marca con una ¥ los siguientes cuestionamientos:
Profesor: Plantel/CEMSaD:

Alumno(a):

Semestire y grupo:

Indicadores de desempeno: Siempre Nunca
veces

1. Asisto puntualmente a todas mis clases.

2. Sigo las instrucciones del profesor para hacer las actividades
solicitadas.

3. Participo con actitud responsable.

4. Evaluo mis aprendizajes de manera permanente con base en
los trabajos realizados.

5. Relaciono los conocimientos de las diferentes materias en las
actividades realizadas.

6. Utilizo las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para
obtener informacién adecuada.

7. Asumo comportamientos éticos y eficientes durante mis
actividades escolares presenciales o en linea.

Lista de cotejo para evaluacién de la exposicion
Profesor: Plantel/CEMSaD:

Alumno(a):

Semestre y grupo:

Criterios de evaluacidn Si No | Observaciones

1. Cumple en tiempo y forma la entrega del frabajo designado.

2. Redliza su participacion con las reglas de etiqueta y conducta
dentro de la sala de exposicidn (Presencial / virtual).

3. El contenido de exposicidn estd sustentado en la investigacion
realizada.

4. Expone los temas redlizando ejemplificaciones basados en su
contexto.

5. Relaciona los conocimientos de las diferentes materias para
enriguecer su participacion.

6. Utiliza las TIC para fortalecer y desarrollar su participacion de
forma efectiva.
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BLOQUE II
Etapa Mecdnica del Proceso Administrativo

COMPETENCIAS

GENERICAS

DISCIPLINARES EXTENDIDAS

4. Escucha, interpreta y emite mensajes
pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacidon de medios, cédigos
y herramientas apropiados.

CGA4.3 Identifica las ideas clave en un texto
o discurso oral e infiere conclusiones a
partir de ellas.

CDECS 7. Aplica principios y esirategias de
administracidon y economia, de acuerdo
con los objetivos y metas de su proyecto de
vida.

5. Desarrolla innovaciones y propone

soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.
CG5.1 Sigue instrucciones y

procedimientos de manera reflexiva,
comprendiendo como cada uno de sus
pasos contribuye al alcance de un
objetivo.

8. Participa y colabora de manera
efectiva en equipos diversos.

CG8.1 Propone maneras de solucionar un
problema o desarrollar un proyecto en
equipo, definiendo un curso de accioén con
pasos especificos.

CDECS 8. Propone alternativas de solucion
a problemas de convivencia de acuerdo a
la naturaleza propia del ser humano y su
contexto ideolégico, politico y juridico.
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[ Horas asignadas: 18]

ETAPA MECANICA
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

e

( Propésito del Bloque J

Aplica de forma innovadora los principios, ademds de las técnicas de planeacién y organizacion,
mediante el andlisis de sus elementos para evaluar la importancia e impacto de la etapa
mecdnica del proceso administrativo en el desempeno de cualquier organizacién social de su
entorno, mostrando disposicién al trabajo metddico al realizarlo.

( Transversalidad ]

( Interdisciplinariedad ]

« Filosofia

S Ecologia y Medio Ambiente

% Historia Universal Contempordnea

Se retomardn las asignaturas que en cada
plantel se impartan en é6o. Semestre, tanto

2000

Eje transversal social

Eje transversal ambiental
Eje tfransversal de salud
Eje fransversal de
lectoras

habilidades

del Componente de Formacion
Propedéutica como el de Formaciéon para
el Trabagjo.

( Aprendizajes esperados )

@ Elabora una planeacién analizando criticamente su funcion, importancia, principios vy
procesos para ejemplificar la ufiidad y efectividad denfro de organismos sociales
presentes en su contexto, mostrando un comportamiento propositivo.

@ Demuestra la funcionalidad de los tipos de planeacién, comparando sus caracteristicas
y el impacto que tienen, ejemplificando su aplicacién en empresas de su contexto,
favoreciendo un pensamiento critico.

@ Aplica criticamente las técnicas de planeacidn para evaluar su utiidad en
organizaciones sociales de su entorno, promoviendo la escucha activa y el trabagjo
metddico, colaborativo y organizado para toma de decisiones.

@ Explica criticamente el proceso de una planeacion a partir del andlisis de sus principios
para destacar su importancia dentro de organizaciones sociales de su entorno,
externando un pensamiento reflexivo y escucha de los diferentes puntos de vista.

@ Examina metddicamente la estructura organizacional y las técnicas de organizacion
para valorar y enfatizar el impacto de su aplicacién en las empresas de su entorno
expresando ideas y conceptos de forma creativa.

< Externa un pensamiento critico y reflexivo.
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( Actitudes J

Mvuestra un comportamiento propositivo en beneficio de la sociedad y del entorno.

Se relaciona con las demds personas de forma colaborativa mostrando disposicién al
trabajo metddico.

Expresa ideas y conceptos favoreciendo su creatividad.

Toma decisiones de manera consciente e informada asumiendo las consecuencias.

X3

o

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

™\

Habilidades ]

Reconoce la importancia de planeacidn e ilustra su tipologia y técnicas.
Analiza las técnicas de planeacién.

Examina la conceptualizacién e importancia del proceso organizacion

llustra la tipologia de la estructura organizacional a partir de sus caracteristicas.
Examina los diferentes tipos de organigramas y manuales.

( Conocimientos J

Planeacién
= Concepto
= Principios
= |Importancia
= Proceso de planeacion:
Mision
Vision
Valores
Premisas
Objetivos
Estrategias
Politicas
Programas
Presupuestos
=  Tipos de planeacién
v' Estratégica
v Funcional
v Operativa
= Técnicas de planeacién
v Grdfica de Gantt
v' Diagrama Pert

YV VYV

AN N N N N VY U RN
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Organizacion

Concepto

Principios

Importancia

Proceso de la organizacion
4+ Division del trabajo

4+ Departamentalizacion
+ Jerarquizacion
Estructura organizacional
Lineal o militar
Funcional o de Taylor
Lineo-funcionall

De Staff

Por Comités

Matricial

Técnicas de organizacion
4+ Organigramas

+ Manuales

Lol oI S SO SO

U Actividad Apertura ”

Planeacion

Evaluacién diagnéstica
Reconociendo fus conocimientos previos responde las
siguientes preguntas para después socializar tus respuestas
con el resto del grupo.

1.- sQué entiendes por el concepto de planeacion?

2.- 3Qué opinas de la idea de que "la administracion surge desde casa”?

3.- 5Qué es organizacién?
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4.- 3Qué tipo de organizaciones conoces?

5.- 3Qué es un diagrama?

Planeacién
Concepto:
» Esun proceso administrativo que consiste en analizar las diferentes estrategias y cursos de
accién, teniendo en cuenta una evaluacién del entorno organizacional presente y futuro.

» En una organizacion, la planeacion es el establecimiento de una estrategia que permita
alcanzar una serie de objetivos preestablecidos. El resultado del proceso de planeaciéon
es un plan que guiard el accionar de la empresa y ayudard a usar los recursos en la forma
mds eficiente.

Gotees dice que planear es "hacer que ocurran cosas que, de otro modo, no habrian ocurrido™.
Anthony afirma que planear consiste en “el proceso para decidir las acciones que deben
realizarse en el futuro”.

(Gotees. Recuperado de: https://www.academia.edu/4939431/Gotees).

Principios de planeacién:
Los principios a tener en cuenta para que la planeacién sea de utilidad son los siguientes:

e Flexibilidad.
El plan debe poder adaptarse a los cambios que se registren dentro de la organizacién, ya
sea porque hubo cambios en las necesidades de la firma, en las operaciones o a nivel
gerencial.

¢ Inherencia.
Toda organizacién debe contar con un plan que determine cémo resolver determinados
problemas y asi alcanzar los objetivos de la forma mds eficientemente posible.

¢ Racionalidad.
Consiste en la comprension de un problema para luego determinar los criterios de disefo del
plan, el establecimiento de alternativas y su aplicacién. Las decisiones deben tomarse a
partir de la ldgica y la razdn, no segun las emociones y los valores.

¢ Universalidad.
Los planes deben especificar la cantidad de recursos necesarios (considerando los recursos
disponibles dentro de la compania) para alcanzar los objetivos establecidos. De este modo,
una vez terminado el diseno del plan, puede implementarse de inmediato.

e Unidad.
A cada miembro de la firma le serd asignado un objetivo que, a su vez, deberd ser guiado
hacia una meta en comun. Si bien hay un plan para cada una de las funciones, todas deben
confluir en un plan principal.

33
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e Compromiso.
Para alcanzar la meta se debe calcular el tiempo que implicard el compromiso de cada
recurso.
e Precision.
El plan debe ser exacto, cualquier error puede repercutir en el resto de las funciones de la
firma. Mientras mds exactos sean los planes, mayores serdn las chances de lograr los
objetivos.
e Factor limitante.
El plan debe ser disenado considerando que ante cada decisidn se debe establecer el
factor limitante que puede impedir la concrecidn de los objetivos.
e Factibilidad.
Todo plan debe ser realista: disenado en base a la experiencia, a hechos concretos y a los
recursos disponibles.
(Zona econdmica, 2020 Recuperado: https://www.zonaeconomica.com/que-es-
planeacion https://concepto.de/planeacion-en-administracion/#ixzz6gHOFEZAy).

Después de leer los conceptos anteriores, construye tu propio

concepto de empresa, una vez terminado intercambia tu cuadernillo

— con tu companero de lado o por cualquier red social. Parficipa de

_\I Actividad 1 ﬂ manera respetuosa y tolerante. Anota tu nombre en el espacio que
dice Reviso.

Reviso:
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-~ 4

( ) El plan debe ser disenado considerando que ante
cada decisidon se debe establecer el factor limitante que
puede impedir la concreciéon de los objetivos.

( ) Toda organizacién debe contar con un plan que
determine cémo resolver determinados problemas y asi
alcanzar los objetivos de la forma mds eficientemente
posible.

( ) A cada miembro de la firma le serd asignado un
objetivo que, a su vez, deberd ser guiado hacia una meta
en comun. Si bien hay un plan para cada una de las
funciones, todas deben confluir en un plan principal.

( ) El plan debe ser exacto, cualquier error puede
repercutir en el resto de las funciones de la firma. Mientras
mds exactos sean los planes, mayores serdn las chances de
lograr los objetivos.

( ) Los planes deben especificar la canfidad de
recursos necesarios (considerando los recursos disponibles
dentro de la compania) para alcanzar los objetivos
establecidos. De este modo, una vez terminado el diseno
del plan puede implementarse de inmediato.

( ) Para alcanzar la meta se debe calcular el tiempo
que implicard el compromiso de cada recurso.

( ) Todo plan debe ser realista: disenado en base a la
experiencia, a hechos concretos y a los recursos
disponibles.

( ) El plan debe poder adaptarse alos cambios que se
registren dentro de la organizacién, ya sea porque hubo
cambios en las necesidades de la firma, en las operaciones
o a nivel gerencial.

( ) Consiste en la comprensidén de un problema para
luego determinar los criterios de diseno del plan, el
establecimiento de alternativas y su aplicaciéon. Las
decisiones deben tomarse a partir de la légica vy la razdn,
no segun las emociones y los valores.

A)

B)

Q

D)

E)

F)

G)

H)

Relaciona las siguientes columnas ubicando el nimero que
contenga la respuesta correcta sobre los principios a tener en
ll Actividad 2 ﬂ cuenta, para que la planeacioén sea de utilidad.

Flexibilidad

Inherencia

Racionalidad

Universalidad

Unidad

Compromiso

Precision

Factor limitante

Factibilidad
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Importancia de la planeacién

En administracién un plan bien disefnado se tfraduce en beneficios para la compania. Por un lado,
ayuda a asignar recursos en forma eficiente, sobre todo para aquellas actividades que
habilitardn el alcance de los objetivos preestablecidos.

La planeacién es clave para focalizar los esfuerzos y ayuda a identificar cudles serdn las tareas
de cada drea y empleado para concretar los objetivos en forma eficiente.

(Concepto.de 2020, recuperado de: https://concepto.de/planeacion-en-
administracion/#ixzz6gHbaélils)

Proceso de la planeacién
Los elementos que conforman la planeacion son:

_ *Es la razdn de ser de la empresa, el motivo por el cual existe.

¢ Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la
organizacion.

*Son aquellas caracteristicas que definen a una empresa y que sirven
Valores Como eje para su crecimiento.

eSuposiciones futuras internas, cambios al interior, fortalezas vy
debilidades externas al entorno, amenazas y oporfunidades de
cardcter politico, legal, econdémico, social, técnico y por otros
factores.

_ ¢ Los resultados que la compania se propone alcanzar.
_ *La descripcidn de la forma en la que se canalizardn los esfuerzos para
i Politicas I

alcanzar los objetivos.
*La serie de acciones que deberdn llevarse a cabo para ejecutar
Programas

eLa guia que se disena para tomar las decisiones de cada una de las
dreas de la compania.

SN NN NN

cada parte del plan. Debe detallar el tiempo que llevard concretar
cada una de las partes.

A

*El detalle financiero de lo que costard la implementacién de un plan.
Ayuda a llevar un confrol de su implementaciéon ya que
detalla costos, ingresos, egresos, efc.
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Visién:

La visién se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organizaciéon, es
creada por la persona encargada de dirigir la empresa y quien tiene que valorar e incluir en su
andlisismuchas de las aspiraciones de los agentes que componen la organizacion, tanto internos
como externos.

Una vez que se tiene definida la vision de la empresa, todas las acciones se fijan en este punto y
las decisiones y dudas se aclaran con mayor facilidad. Todo miembro que conozca bien la visidon
de la empresa, puede tomar decisiones acordes con esta.

Mision:

Es la razén de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Asi mismo, es la determinacién de
la o las funciones bdsicas que la empresa va a desempefnar en un entorno determinado para
conseguir tal misién.

La importancia de la misidon
Es esencial que la misidn de la empresa se plantee adecuadamente porque permite:

e Definir una identidad corporatfiva clara y determinada que ayuda a establecer la
personalidad y el cardcter de la organizacion, de tal manera que todos los miembros de la
empresa la identifiquen y respeten en cada una de sus acciones.

e Dala oportunidad de que la empresa conozca quiénes son sus clientes potenciales, ya que
una vez que se ha establecido la identidad corporativa, los recursos y capacidades, asi como
otros factores de la empresa; es mucho mds facil acercarse a aquellos clientes que fueron
omitidos en la formulacién de la estrategia.

e Aporta estabilidad y coherencia en la operaciéon realizada, el llevar una misma linea de
actuacién provocard credibilidad vy fidelidad de los clientes hacia la empresa; logrando un
relacién estable y duradera entre las dos partes.

e La misidn también nos indica el dmbito en el que la empresa desarrolla su actuacién,
permitiendo tanto a clientes como a proveedores, asi como a agentes externos y a socios
conocer el drea que abarca la empresa.

e Define las oportunidades que se presentan ante una posible diversificacién de la empresa.

Investiga en Internet ejemplos de mision y vision de tres empresas
reconocidas en tu localidad o en el mundo actual y analiza si
U Actividad 3 }] cumplen o no con su visidn y mision planteada, fundamenta tus
: - respuestas en el siguiente cuadro, guiate del ejemplo:

Nombre de la

Mision Vision Opinién
empresa

“Organizar la informacién | “Ser el mds prestigioso | Considero que si
del mundo y lograr que | motor de busqueda y el | cumple con la
sea Util y accesible para | mds importante del | misibn y  vision
todo el mundo”. mundo™. planteadas.

GOOGLE
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Ingresa a la pdgina Web www.cobach.edu.mx, e investiga la
mision, vision y valores del Colegio de Bachilleres de Chiapas.
ll Actividad 4 ﬂ Después socializa tu respuesta con tus companeros y docente.

= 4

MISION ‘ VISION ‘ VALORES

Valores

Los valores de empresa son aquellas caracteristicas que definen a una empresa y que sirven
Como eje para su crecimiento.

Estos valores empresariales influyen en el publico objetivo. Si los clientes actuales y potenciales
asumen como inherentes a la empresa los valores que pretendemos, esto repercutird finalmente
en los beneficios que obtengamos.

Pero no solo es importante tener en cuenta a los clientes. Los miembros del equipo intferno deben
también conocer y asumirlos para poder interiorizarlos y transmitirselos a los clientes.

38
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A continuacidén, enumeramos y explicamos 12 de los valores de empresa mds destacables para
influir tanto en el publico objetivo como en el equipo interno:

1. Transparencia. En un entorno social donde cada vez es menos frecuente, dentro de
nuestros valores empresariales podemos integrar la transparencia hacia nuestro equipo y
hacia nuestros clientes. Transparencia implica confianza y las relaciones humanas,
incluidas las comerciales, se forjan con confianza.

2. Puntualidad. El tiempo es dinero, y la gente cada vez valora mds el suyo. No solo es
importante tenerlo en cuenta para nuestro equipo y su hora de llegada a su trabajo, sino
también en otras situaciones que afectan directamente al cliente potencial, como las
reuniones de venta; al cliente actual, como los envios y plazos de entrega; e incluso a
nuestro equipo, como el pago de facturas y nédminas.

3. Diferencia. 3Qué aportamos que no aporte nuestra competencia? La respuesta a esta
pregunta serd clave para que los clientes potenciales quieran comprarnos y para que
haya personas con talento dispuestas a tfrabajar con nosotros.

4. Excelencia. La calidad llevada al mdximo, eso es la excelencia. Si nos exigimos lo mejor,
podremos dar lo mejor. Y que un cliente y un empleado vean que les ofrecemos algo
excelente les impulsard a quedarse con nosotros.

5. Llibertad. Sobre todo, hacia nuestro equipo. Las personas creativas son cada vez mds
valiosas para una empresa, pero exigen libertad de pensamiento y de creacién de ideas.
Si no se la ofrecemos, nos abandonardn

6. Escucha. La escucha es un valor empresarial que implica libertad de expresidon. Es muy
importante que nuestro equipo y nuestros clientes sientan que les escuchamos y que
tfenemos en cuenta lo que nos dicen.

7. Responsabilidad. Tanto en la vertiente social como en la ecoldgica, si demostramos ser
responsables con la sociedad y el medio ambiente haremos ver que no nos interesan
Unicamente los beneficios econdmicos.

8. Emocionalidad. Las personas son diferentes de las maquinas en varios aspectos, y uno de
los mds importantes son sus emociones. Las personas sienten, y si integramos la
emocionalidad como uno de nuestros valores empresariales conseguiremos hacerles
sentir. Esto contribuird a que se unan a nosotros.

9. Pasién. Este valor estd directamente ligado al anterior, pero implica una mayor fuerza.
Cuando alguien se muestra apasionado con su frabajo y con lo que hace, contagia esa
pasién y esa energia a los demds. Si nuestra empresa les transmite a su equipo y sus
clientes dicha pasién, ellos también se sentirdn asi.

10. Resolucidn. Es la capacidad para resolver problemas. sVerdad que si consideras que una
persona es resolutiva acudirds a ella cuando tengas un problema?2 Con tu empresa
puede ocurrir lo mismo si implantas la resolucidn como uno de tus valores empresariales.

11. Claridad. A la hora de transmitir una idea, a la hora de cerrar un acuerdo, a la hora de
explicar una serie de ventajas. Es vital ser claro, ya que a nadie le gusta no entender algo
y tener la sensacion de que quedan puntos sin tratar y sin aclarar.
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12. Lealtad. Si nos mostramos leales y fieles con nuestro equipo y nuestros clientes, ellos nos
devolverdn esa fidelidad. El impulso de reciprocidad estd insertado en la naturaleza

humana desde sus origenes.

@vidad 5 ﬂ

—

Realiza un mapa conceptual sobre la lectura anterior los valores de la empresa:
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Premisas
Suposiciones futuras infernas cambios al interior, fortalezas y debilidades externas al entorno,
amenazas y oportunidades, de cardcter politico, legal, econdmico, social, técnico y por ofros
factores.

Objetivos

Los resultados que la compania se propone alcanzar. Siempre se deben detallar los plazos vy las
acciones necesarias, ademds de los objetivos de cada empleado para enfocar sus tareas a ese
fin.

Estrategias

La descripcion de la forma en la que se canalizardn los esfuerzos para alcanzar los objetivos. Aqui
se incluyen los de la organizacién en su conjunto y los de cada individuo. Un buen plan siempre
incluye una serie de alternativas para optar por la mds adecuada en cada circunstancia.

Politicas
La guia que se disena para tomar las decisiones de cada una de las dreas de la compania.

Programas
La serie de acciones que deberdn llevarse a cabo para ejecutar cada parte del plan. Debe
detallar el fiempo que llevard concretar cada una de las partes.

Presupuestos
El detalle financiero de lo que costard la implementacién de un plan. Ayuda a llevar un control
de su implementacién ya que detalla costos, ingresos, egresos, etc.

(Concepto de 2020, recuperado de: https://concepto.de/planeacion-en-
administracion/#ixzzégHe 5zinP)

Tipos de planeacién

(Concepto de 2020, recuperado de: https://concepto.de/planeacion-en-
administracion/#ixzzégHjluoyD

ADMINISTRACION II



https://concepto.de/toma-de-decisiones/
https://concepto.de/costo/
https://concepto.de/ingreso-2/
https://concepto.de/planeacion-en-administracion/#ixzz6gHe5zinP
https://concepto.de/planeacion-en-administracion/#ixzz6gHe5zinP
https://concepto.de/planeacion-en-administracion/#ixzz6gHjIuoyD
https://concepto.de/planeacion-en-administracion/#ixzz6gHjIuoyD

Técnicas de planeacion

Grdfica de Gantt

Conocida como diagrama de Gantt, grdfica de Gantt o carta Gantt. Esta es una herramienta
gréfica cuyo objetivo es mostrar el tiempo requerido para realizar diferentes tareas o actividades
ligadas a un proceso determinado. A pesar de que, en principio, el diagrama de Gantt no indica
las relaciones existentes entre actividades.

El diagrama de Gantt es una sencilla herramienta grdfica para planificar, programar y controlar
las tareas relacionadas con un proyecto.

El objetivo es que nos ayude a visualizar el tiempo de trabajo previsto para cada tarea o
actividad planificada en un periodo determinado.

Un diagrama de Gantt te muestra:
e Lafecha de inicio y finalizacidén de un proyecto.
Qué tareas hay dentro del proyecto.
Quién estd trabajando en cada tarea.
La fecha programada de inicio y finalizacién de las tareas.
Una estimacion de cudnto llevard cada tarea.
Cdmo se superponen las tareas o si hay una relacién entre ellas.

¢Coémo crear un diagrama de Gantt?

Para crear tu primer diagrama de Gantt sigue el proceso que te presentamos a continuacion:

1. Haz una lista de todas las tareas: apunta todas las tareas que tienen que completarse para
terminar el proyecto con éxito. También debes incluir los plazos de entrega y los miembros
del equipo responsables.

2. Hazunallista de todas las tareas interdependientes: a menudo, tienes que terminar una tarea
para poder iniciar la siguiente en la lista. Comparémoslo con una cena entre amigos:
primero, tienes que cocinar la cena (Tarea A) y, después, puedes servirles la comida a tus
invitados (Tarea B). Hay otras tareas que se pueden realizar al mismo tiempo. Puedes cortar
las verduras (Tarea A) sin tener que esperar a que se acaben de cocer las patatas (Tarea B).
Planifica como se relacionan las distintas tareas en tu proyecto.

3. Crea una linea temporal del proyecto: s Cudntos dias o incluso, cudntas horas necesita este
proyecto? Ten en cuenta que todos los proyectos suelen sufrir retrasos: echa un vistazo a los
registros histéricos de anteriores proyectos y haz un seguimiento del tiempo de manera
consistente para hacerte una idea sobre lo flexible que tendrds que ser a la hora de crear tu
linea temporal.

4. Asigna tareas a los miembros del equipo: en este caso, también serd de gran utilidad contar
con los registros histéricos de los resultados individuales. Por ejemplo, si tus datos te muestran
gue un miembro en particular suele entregar las tareas tarde, podrds evitar asignarle las
tareas de mayor prioridad o prestarle mds atencidon para que las entregue a tiempo
(Teamleader 2020, Recuperado de: https://blog.teamleader.es/diagrama-de-gantt).

Ejemplos de diagrama de Gantt proyecto de estudio:
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Estudio de la suma y resta Polinomios en 2 horas
9:00 9:15 9:30 9:45 10:00 10:15 10:30 10.45 11:00
Consultar libros
Tomar apuntes
Descanso
Revisar ejercicios
Resolver sumas
Resolver restas
Revisar respuestas =

(Imagen 1: recuperada de:
https://www.ejemplode.com/images/uploads/administracion/diagrama-grant-
1.jpg21488299198441)

Ejemplo de diagrama de Gantt tipo calendario:

) Diagrama de Gantt
CALENDARIO DE EXAMENES ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO (MESESKsomanas)
1 [ 2 | 3|4 |5(6 (7|8 |9 [0 N 12

Lun 1| Mar 2 |Mie 3 |Jue 4| Vie 5|Sab 6 |3 Anbiisis de la situacion "| Director - Coordinador T | 1T P B e ) B
GRUPO 1 o
Espafiol i Salccién datncon do Profesor y equipo
Matematicas 3. Definicién de los objetivos del | Profesor y equipo
Historia Proyecto
Geografia 4. Justificacién del proyect Dicactor y profesor
Fisica 5. Andlisia de la solucion Diractor y profesor
Biologia 6. Cronograma de trabajo Director y equipo
GRUPO 2 T-Especiicacion recurson Directory sauipo
Espaiiol humanos, mataiies
Matematicas 8. Produccion de medios Experto en medios
Historia 9.Ejocucion del Proyecto Profesory squipo
G'e(')q rafia 10.Evaluacion del proyecto Profesor y squipo
;:zllt(;:la I — 11. Informe final Director

(Imagen 1: recuperada de: http://tugimnasiacerebral.com/sites/default/files/como-hacer-
graficas-de-gantt.jog)
Diagrama Pert

El término PERT es el acrénimo en inglés de Técnica de Revisidn y Evaluacién de Programas, vy es
una forma visual de representar las tareas que forman el proyecto y las relaciones entre ellas. Esta
representaciéon visual es lo que se llama el diagrama de PERT del proyecto, y suele usarse junto
con el método de camino critico, o CPM, para planificar los proyectos. De esta forma, este
diagrama permite planificar el proyecto, identificar el camino critico del proyecto, las tareas
criticas por no tener holgura, y calcular su plazo minimo de ejecucién.

El método o diagrama PERT es una técnica que permite dirigir la programacién de un proyecto.
Consiste en la representacion grdfica de una red de tareas, que, cuando se colocan en una
cadena permiten alcanzar los objetivos de un proyecto. Fue disenada por la marina de los
Estados Unidos para permitir la coordinacién del trabajo de miles de personas que tenian que
construir misiles con cabezas nucleares POLARIS.

En su etapa preliminar el método PERT incluye lo siguiente: el desglose preciso del proyecto en
tareas, el cdlculo de la duracién de cada tarea, la designacion de un director del proyecto que
se encargue de asegurar la supervision de dicho proyecto, de informar, en caso de ser necesario,
y de tomar decisiones en caso de que existan variaciones de las proyecciones.

Red PERT

La red PERT (a veces denominada grdfico PERT) consta de los siguientes elementos:

43
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v Tareas (a veces denominadas actividades o etapas), representadas por una flecha. Se le
asigna a cada una de las tareas un coédigo y una duracion. Sin embargo, la longitud de la
flecha es independiente de la duracion de la tarea.

v' Etapas, es decir, el inicio y el final de la tarea. Cada tarea tiene una etapa de inicio y una
de finalizacién. Con excepcidn de las etapas iniciales y finales, cada etapa final es una
etapa de inicio de la siguiente tarea. Las etapas generalmente estdn numeradas y
representadas por un circulo; pero en algunos otros casos pueden estar representadas por
otras formas (cuadrados, rectdngulos, évalos, etc.).

v' Tareas ficticias, representadas por una flecha punteada que indica las limitaciones de las
cadenas de tareas entre ciertas etapas.

(Recursosenprojectmanagement 2020, Recuperado de:
https://www.recursosenprojectmanagement.com/creacion-del-cronograma-pert/).

Organizacion
Concepto

e Es una asociacidén de personas que se relacionan entre si y utilizan recursos de diversa
indole con el fin de lograr determinados objetivos o metas.

e Es una estructura ordenada donde coexisten e interactian personas con diversos roles,
responsabilidades o cargos que buscan alcanzar un objetivo particular.

e Consiste en el disefo y determinacion de las estructuras, procesos, funciones vy
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, vy la aplicacion de técnicas
tendientes a la simplificacién de trabajo.

(Economipedia 2020, recuperado de:
https://economipedia.com/definiciones/organizacion.htmil)

Principios bdsicos de la organizacion

Para conseguir unos mejores resultados empresariales hay que basarse en principios bdsicos de
la teoria cldsica de la organizacion. Entre ellos se encuentran los siguientes aspectos:

e Objetivo: todas las actividades fijadas en la entidad deben vincularse con las metas que
se marque la empresa. La existencia de un departamento o de un puesto de trabajo solo
se puede justificar si con ello confribuye a conseguir los objetivos de la empresa
propuestos con anterioridad.

e Especializacién: los trabajadores de una organizaciéon deben centrarse en una Unica
actividad. Mds habilidades y eficiencia conseguirdn en sus labores cuanto menor sea el
campo de accién que asuma. Siempre es preferible que se dedique a actividades
concreftas.

e Jerarquia: hay que fijar unos centros de autoridad que deben mantener una
comunicacion constante con el resto de dreas. La responsabilidad debe fluir desde el
cargo mds alto de la compania hasta el Ultimo empleado. Hay una especie de pirdmide
de autoridad en donde queda claro la funcidén de cada uno.
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¢ Unidad de mando: al concretar un centro de autoridad y decision para cada tarea, hay
gue establecer la figura de un Unico jefe. Los subordinados deben seguir las indicaciones
de un Unico encargado.

e Difusién: la obligacion de cada posicidén que cubre autoridad debe ponerse por escrito
a disposicion de los componentes de una organizacidén que guarden relacién con el
mismo.

e Coordinacion: las distintas unidades de una organizacién deben permanecer en
equilibrio. Esto incluye por ejemplo a dreas como las finanzas, produccion,
mercadotecnia o recursos humanos.

e Del equilibrio: foda estructura exige que haya una un equilibrio para garantizar la eficacia
global que les permita alcanzar los propodsitos fijados por el negocio.

e De flexibilidad: en toda estructura deben afnadirse técnicas y procedimientos que

permitan reaccionar a tiempo ante las posibles alteraciones o cambios.
(EmprendePyme 2020, recuperado de: https://www.emprendepyme.net/principios-de-la-
organizacion-empresarial.html)

Importancia

Los fundamentos bdsicos que demuestran la importancia de la organizacién son:

o Es de cardcter continuo.

o Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del
grupo social.

o Suministra los métodos para que se puedan desempenar las actividades eficientemente,
con un minimo de esfuerzos.

o Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando
la productividad.

o Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades.

Proceso de la organizacion

Division del trabajo

Es la separacién y delimitacién de las actividades con el fin de realizar una funcién con la mayor
precisiéon, eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacion y perfeccionamiento
en el trabagjo.

Departamentalizacién
A la divisién y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas con base
en su similitud se le conoce con el nombre de departamentalizacion.

Tipos de departamentalizacién
De acuerdo con la situaciéon especifica de cada empresa es posible aplicar diversos tipos de
departamentalizacién.

1. Funcional: Es comuUn en las empresas industriales; consiste en agrupar las actividades
andlogas segun su funcién primordial para lograr la especializacion y, con ello, una mayor
eficiencia del personal.
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2. Productos: Es caracteristica de las empresas que se dedican a fabricacién de diversas
lineas de productos.

3. Geogrdfica o por territorios: Este tipo de departamentalizacion proporciona un
instrumento l6gico y eficiente cuando las unidades de la empresa realizan actividades en
sectores alejados. Esto es para dividir la empresa en regiones.

4. Clientes: Consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos
compradores o clientes.

5. Por procesos o equipos: Al fabricar un producto, el proceso o el equipo que se haya
empleado puede servir de base para crear unidades departamentales, sobre todo si
reporta ventajacs.

6. Secuencia: Este tipo de departamentalizacion se utiliza por lo general en niveles
infermedios o inferiores. Una empresa productiva que trabaja por turnos sin interrupcion
puede establecer secciones que confrolen cada uno de los turnos.

Jerarquizacién

Jerarquia proviene del griego hierarjes (jerarca), que significa superior. El término jerarquia fue
empleado, originalmente, para describir el sistema de gobierno de la iglesia que consta de
sacerdotes escalonados en grados.

Desde el punto de vista administrativo: Jerarquizacion es la disposicidn de las funciones de una

organizacion por orden de rango, grado o importancia.

Redliza un mapa conceptual sobre la lectura anterior sobre
|Acﬁvidad6 ﬂ Organizacion.
N
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Estructura organizacional
Tipologia de la organizacién: Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras
organizacionales que se pueden implantar en un organismo social; las mds usuales son:

TIPOLOGIA DE LA

ORGANIZACION

lineo-funcional. | m Por Comités M

Organizacién Lineal o Militar

Funcional o
Taylor

Lineal o
militar

Se caracteriza porque la actividad
decisional se concentra en una sola
persona, quien foma fodas las decisiones
y tiene la responsabilidad bdsica del
mando, el jefe superior asigna y distribuye
el frabajo alos subordinados, quienes a su
vez reportardn a un solo jefe.

Ventajas

e Mayor facilidad en la toma de
decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas
de responsabilidad.

e Es claro y sencillo.

« Util en pequefias empresas.

e La disciplina es facil de mantener.

Desventajas

Es rigida e inflexible.
La organizacién
depende de hombres

clave, lo que origina
frastornos.
No fomenta la

especializacion.

Los ejecutivos estdn
saturados de trabagjo, lo
gue ocasiona que no se
dediquen a sus labores
directivas, sino
simplemente de
operacioén.

AUTORID AD

J EMILEADOS

Ejemplo

|

RESPOHSABRILIDAD

SUPERVISOR
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Organizacion Funcional o de Taylor

Consiste en dividir el tfrabajo y establecer la especializacién de manera que cada hombre, desde el
gerente hasta el obrero ejecute el menor nUmero posible de funciones.

Ventajas Desventajas Ejemplo

e Dificultad de localizar vy
fijar la responsabilidad, lo
qgue afecta seriamente la
disciplina y moral de los
trabajadores por
contradiccion aparente o
real de las érdenes.

e Se viola el principio de la
unidad de mando, lo que
origina confusién y
conflictos.

e La no clara definicién de
la autoridad da lugar a
rozamientos entre jefes.

e Mayor especializacion.

e Se obtiene la mds alta
eficiencia de la persona.

e La division del trabajo es
planeada y no incidental.

e Eltrabajo manualse separa
del tfrabajo intelectual.

e Disminuye la presidon sobre
un sélo jefe por el nUmero
de especialistas con que
cuenta la organizacion.

Tarjeta de
instraceidn

Itinerario de trabajo

Lhagtecimiento
de materiales
]
Control de calidad

Organizacion Lineo- funcional

Es una combinacién de Organizacién Lineal y Funcional
LINEAL: la responsabilidad y autoridad se transmite a través de un sélo jefe para cada funciéon
especial.
FUNCIONAL: La especializaciéon de cada actividad en una funcién es mds aplicable en las
empresas.
En ésta se combinan los tipos de organizacion lineal y funcional aprovechando las ventajas vy
evitando las desventajas inherentes a cada una, conservdndose de la funcional la especializacién
de cada actividad en una funcién, y de la lineal la autoridad y responsabilidad que se transmite a
través de un sélo jefe por cada funcién en especial.

Ventajas \ Desventajas Ejemplo
En ésta se combinan los tipos de organizaciéon lineal y
funcional, aprovechando las ventajas y evitando las

desventajas inherentes a cada una, conservdndose de Ia ‘ I | I ‘
funcional la especializacién de cada actividad en una | oteie | | Gt || Gemtese | [ Geremtese |
funcioén, y de la lineal la autoridad y responsabilidad que

se transmite a través de un sdélo jefe por cada funcién en

especial.
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Organizacion staff

Este tipo de organizacién no disfruta de autoridad de linea o poder de imponer decisiones, surge
como consecuencia de las grandes empresas y del avance de la tecnologia, proporciona
informacién experta y de asesoria.

Las principales funciones del staff son:

e Servicios.
e Consultoria y asesoria.
e Seguimiento.
e Planeacién y control.
Ventajas Desventajas Ejemplo
e Logra que los conocimientos | e Si los deberes y
expertos influyan sobre la responsabilidades de la
manera de resolver |os asesoria no se delimitan
problemas de direccion. claramente por medio de
e Hace posible el principio de cuadros y  manuales,
la responsabilidad y de la puede  producir una
. . ... . s . Director general Juridico
autoridad indivisible, y al confusidn considerable en
mismo tiempo permite la toda organizacién.
especializaciéon del staff. e Puede ser ineficaz por

falta de autoridad para
realizar sus funciones o por
falta de un respaldo
inteligente en lo
aplicacion de SusS
recomendaciones.

e Pueden existir rozamientos
con los departamentos de
la organizacion lineal.
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Organizacién por comités

Consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de personas que se relnen
para discutirlos y tomar una decisién en conjunto.
Clasificacion:

e Directivo: representa a los accionistas de una empresa.

e Fjecutivo: es nombrado por el comité directivo para que se ejecuten los acuerdos que ellos
toman.

e Vigilancia: personal de confianza que se encarga de inspeccionar las labores de los
empleados de la empresa.

e Consultivo: integrado por especialistas que por sus conocimientos emiten dictdmenes sobre
asuntos que les son consultados.

Ventajas Desventajas

¢ Las soluciones son mds |e Las decisiones son lentas,

Ejemplo

objetivas, ya que | ya que las deliberaciones

representan la | son tardics.

conjuncion de varios |e Una vez constituido el

criterios. comité es dificil disolverlo.
o Se comparte la [¢ En ocasiones los gerentes

responsabilidad entre
todos los que integran el
comité, no recayendo

se desligan de ]
responsabilidad y se valen
del comité para que se

Presiderae

Comi# de

aquella sobre una sola | haga responsable de sus ek

persona. propias actuaciones.
e Permite que las ideas se [
fundamenten y se |mem|
critiquen.
e Se aprovecha al méximo
los conocimientos
especializados.

Pm-tl.ll:ciﬁn| |R¢c. Hum. | | Financas
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Organizacion matricial

Consiste en combinar la departamentalizacion por productos con la de funciones, se distingue de
otros tipos de organizacion porque se abandona el principio de la unidad de mando o de dos jefes.

La estructura matricial se denomina en ocasiones sistema de mandos multiples. Una organizaciéon
con una estructura matricial cuenta con dos tipos de estructura simulténeamente. Los empleados
tienen, de hecho, dos jefes; es decir, frabajan con dos cadenas de mando. Una cadena de mando
es la de funciones o divisiones, el tipo que se diagrama en forma vertical en las gréficas que
anteceden. El segundo es una disposicidn horizontal que combina al personal de diversas divisiones
o departamentos funcionales para formar un equipo de proyecto o negocio encabezado por un
gerente de proyecto o un grupo que es experto en el campo de especializacién asignado al equipo.

Ventajas Desventajas Ejemplo

e Coordina la satisfaccién
de actividades, tanto | e Existe confusion acerca de
para mejorar el producto quién depende de quién,
como para satisfacer el lo cual puede originar fuga
programa y el de responsabilidades vy
presupuesto requeridos falta de delimitacion de
por el gerente del autoridad.
departamento.
e Propicia una | ¢ Dalugar aunalucha por el
comunicacion poder, tanto del gerente
interdepartamental funcional como del
sobre las funciones y los gerente de producto.
productos. e Funciona a ftravés de
e Permite que las personas muchas reuniones, lo que
puedan cambiar de una supone pérdidas de —
tarea a otra cuando sea fiempo.
necesario. e El personal puede sentir
e Favorece un intercambio qgue su jefe inmediato no
de experiencia enfre aprecia directamente su
especialistas para lograr experiencia y capacidad.
una mejor calidad | ¢ Se puede presentar
técnica. resistencia al cambio por
parte del personal.

(Gestiopolis 2020, recuperado de: https://www.gestiopolis.com/tipos-de-estructura-
organizacional/
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Técnicas de organizacion

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacién racional, son indispensables
durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con las necesidades de cada grupo
social. Las principales son organigramas y manuales.

Organigramas

Un organigrama es la representacion grdfica de la estructura de una empresa o una institucion
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcidon de cada una de ellas,
asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Manuales

Son documentos detallados que contienen en forma ordenada vy sistemdtica, informacion
acerca de la organizacién de la empresa.

Los manuales de acuerdo con su contenido pueden ser:

De procedimientos

De politicas

De funciones departamentales, por unidades, etc.
De funciones individuales

De técnicas y de produccidn

O O O O O

De manera individual elabora un mapa mental creativo acerca de
los temas expuestos en la presente secuencia diddctica. Preséntalo
l[ Actividad Cierre ﬂ o envialo al profesor.

-~ 4

Autoevaluacion
5Qué sabias?

2Qué aprendiste?

5Coémo lo aplicarias?

5Qué competencias desarrollaste?
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Reactivos de cierre

1. La administracion consiste en coordinar actividades de trabajo de manera eficiente y eficaz
con ofras personas en una empresa PAra su mejor organizacioéon.
a) Planear, organizar, mandar y coordinar
b) Planeacion, organizacidn, direccidén y control
c) Planear, reunir personal, dirigir y controlar
d) Planeacién, organizacién, coordinacion, direccién y control

2. La estructura de creacién de una empresa puede definirse como el conjunto de todas las
formas en que se divide el frabajo en tareas distintas, considerando luego la coordinacion
de las mismas. Los tipos de estructura de una empresa son Ias siguientes:

1. Lineal o militar, funcional o Taylor, Lineo-funcional
2. Por estructura, lineal o militar.

3. De staff, matricial y por comités

4. Llineal, por comités, coordinacion y proyectos

a) 2y4
b) 1y2
c) 3y4
d 1y3

3. Es considerado como algo ideal, imaginado y no existente en el momento actual sino en el
futuro y que la empresa mediante su operacién pretende alcanzar, gerentes y ejecutivos
reconocen gque es la clave esencial en toda organizacién ya que le da su razén de ser.

a) Valores
b) Misidon
c) Visidon
d) Liderazgo

4. Etapa que consiste en el diseno y determinacidn de las estructuras, procesos, funciones y
responsabilidades, asi como el establecimiento de métodos, y la aplicacion de técnicas
tendientes a la simplificacién de trabagjo.

a) Organizacién
b) Planeacidon
c) Control

d) Direccidn

5. Esla divisidn y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas con
base en su similitud en el proceso de la organizacion.

a) Departamentalizacién
b) Division de trabajo
c) Jerarquizaciéon

6. Eslarepresentacion grdfica de la estructura de una empresa o una institucion.
a) Manuales
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b) Organigramas
c) Diagrama Ganft
7. Es un proceso administrativo que consiste en analizar las diferentes estrategias y cursos de
accién, teniendo en cuenta una evaluacién del entorno organizacional presente y futuro.
a) Organizaciéon
b) Planeacién
c) Control
d) Direccién

8. Son documentos detallados que contienen en forma ordenada v sistemdtica informacion
acerca de la organizacion de la empresa.

a) Manuales
b) Organigramas
c) Diagrama Ganftt
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Instrumentos de evaluacion para las Competencias Genéricas

Instrucciones: Contesta honestamente si o no, marca con una v los siguientes cuestionamientos.
Profesor: \ Plantel:
Alumno:

Semestre y grupo: Fecha de aplicacion:

Indicadores de desempeno: Siempre A Veces
1. Asisto puntualmente a todas mis clases.

2. Sigo las instrucciones del profesor para hacer las
actividades solicitadas.

3. Participo con actitud responsable.

4. Evaluo mis aprendizajes de manera permanente con
base en los frabajos realizados.

5. Relaciono los conocimientos de las diferentes materias
en las actividades realizadas.

6. Utilizo las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion para obtener informacion adecuada.

RUbrica para evaluar mapa conceptual
Plantel:

Profesor:

Alumno:

Fecha de aplicacion:

Semestre y grupo:

Cumplimiento Ejecucion

Indicador , Ponderacion - ., Observaciones
N No L . Cdlificacion
maxima

1 El mapa incluye los conceptos 30
principales. )

5 Los conceptos son ufilizados 20
jerdrquicamente. )
Los elementos estan

3 . 2.0
relacionados con conectores.

4 El mapa contiene los elementos y 10
palabras claves. )
La lectura del mapa refuerza lo

5 - 2.0
aprendido en clase.

Cdlificacién 10
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BLOQUE IlI
Etapa Dindmica del Proceso Administrativo

COMPETENCIAS

GENERICAS

DISCIPLINARES EXTENDIDAS

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda
problemas y retos feniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

CG1.4 Andliza criticamente los factores
que influyen en su toma de decisiones.

CDECS 7. Aplica principios y estrategias de
administraciéon y economia, de acuerdo
con los objetivos y metas de su proyecto de
vida.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes
pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cédigos
y herramientas apropiados.

CG4.2 Aplica distintas  estrategias
comunicativas segin quienes sean sus
interlocutores, el contexto en el que se
encuentra y los objetivos que persigue.

5. Desarrolla innovaciones y propone
soluciones a problemas a partir de
métodos establecidos.

CG5.6 Utiliza las tecnologias de la
infformacién 'y comunicacién para
procesar e interpretar informacion.

CDECS 8. Propone alternativas de solucion
a problemas de convivencia de acuerdo a
la naturaleza propia del ser humano y su
contexto ideoldgico, politico y juridico.
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) [ Horas asignadas: 18 ]
ETAPA DINAMICA
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

o

( Propésito del Bloque ]

Integra criticamente los principios, técnicas de direccién y de control mediante el andlisis de sus
elementos con la finalidad de reconocer como impacta la etapa dindmica del proceso
administrativo en cualquier organismo social de su contexto, favoreciendo la toma de decisiones
responsable y reflexiva.

( Interdisciplinariedad ]

( Transversalidad ]

“« Fijlosofia.
= Ecologia y Medio Ambiente
S« Historia Universal Contempordnea.

Eje transversal social
Eje transversal ambiental
Eje transversal de salud

2000

Se retomardn las asignaturas que en cada habilidades
plantel se impartan en 6to. Semestre, tanto
del Componente de Formacion
Propedéutica como el de Formaciéon para

el Trabagjo.

Eje fransversal de
lectoras

( Aprendizajes esperados )

@ Explica el concepto de direccidn mediante el andlisis critico de sus principios para
demostrar su importancia en organizaciones sociales de su entorno, privilegiando el
didlogo en la construccion de nuevos conocimientos.

@ Argumenta el rendimiento de las organizaciones mediante el andlisis critico de la relacion
de los elementos de la direccién para explicar su efectividad en organizaciones sociales
del entorno, reflexionando sobre las consecuencias de sus actos como ser social.

@ Plantea la importancia que tiene el proceso de control a través de andlisis reflexivo de sus
técnicas, para ejemplificar la aplicacién de sus métodos en cualquier organizacién social,
actuando de manera congruente y consciente en la prevencion del riesgo.

( Actitudes ]

Favorece el pensamiento critico.

Privilegia al dialogo para la construccién de nuevos conocimientos.
Reflexiona sobre las consecuencias que deriven de la toma de decisiones.
ActUa de manera congruente y consciente previniendo riesgos.

7
0.0

X3

o

X3

o

R/
0.0
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( Habilidades J

> Destaca laimportancia de la etapa de direccidn, a partir de su concepto y principios.

> Distingue los tipos de liderazgo, las teorias motivacionales, el proceso de comunicacion,
supervision y toma de decisiones. Analiza el concepto de control a partir de sus principios
e importancia.

» Clasifica el proceso de control, sus tipos y técnicas.

( Conocimientos J

= Concepto
= Principios
= |mportancia
= FElementos:
v'  Liderazgo (tipos)
v Motivacién
v Teorias motivacionales:
(Pirdmide de Maslow, Teoria de motivacion e higiene de Herzberg, Teoria X y Teoria Y
de Mc Gregor, Teoria motivacional de McClelland).
e Comunicacion (proceso y tipos)
e Supervisidon
e Proceso para la toma de decisiones

Direccidn

Control
e Concepto
e Principios
e Importancia
e Proceso de control:
4+ Establecimiento de estdndares.
+ Medicién
+ Correcciéon
4+ Retfroalimentacion
e Tipos de control:
+ Preventivo
4+ De seguimiento
+ Correctivo
e Técnicas de conftrol:
Sistemas de informacion
Grdficas y diagramas
Métodos cualitativos
Métodos cuantitativos
Indicadores
Control interno

=&+
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La Direccion

La palabra direccidn proviene del verbo dirigiré, éste
se forma a su vez del prefijo di, intensivo, y regiré, de
regir, gobernar. Este Ultimo se deriva del sanscrito raj,

DIRECCION ] que significa preeminencia, es curioso observar la

ADMINISTRATIVA similiftud que tiene esta etimologia con la de la
. - . palabra administracion; aungue no es extrano puesto
ELEMENTOS - PROCESO - ESTILOS

que la direccién viene siendo el alma de la
administracién.

La direccidén es aquel elemento de la administraciéon en el que se logra la realizacién efectiva de
todo lo planeado por medio de la autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumpla
en la forma adecuada todas las érdenes emitidas, este es el punto central y mds importante de
la administracion, pero quizd en el que existe mayor nimero de discrepancias aunque éstas sean
accidentales.

La ejecucidn de los planes de acuerdo con la estructura organizacional se lleva a cabo
mediante la guia de esfuerzos del grupo social a tfravés de la motivacién, la comunicacién vy la

supervision.

Principios de la direccion:

1. Armonia del objetivo o coordinacion de intereses: la direccidon serd eficiente en tanto se
encamine hacia el logro de los objetivos generales de la empresa. Los objetivos de la
empresa sélo podrdn alcanzarse si los subordinados se interesan en ellos, 1o que se
facilitard si sus objetivos individuales e intereses personales son satisfechos al conseguir las
metas de la organizacién y si éstas no se contraponen a su autorrealizacién. Asi mismo,
establece que los objetivos de todos los departamentos y secciones deberdn
relacionarse armoniosamente para lograr el objetivo general.

2. Impersonalidad de mando: se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando) surgen
como una necesidad de la organizacidn para obtener ciertos resultados; por esto, tanto
los subordinados como los jefes deben estar conscientes de que la autoridad que emana
de los dirigentes surge como un requerimiento para lograr los objetfivos, y no de su
voluntad personal o arbitrio.

3. De la supervisidon directa: se refiere al apoyo y comunicacién que debe proporcionar el
dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que éstos
se realicen con mayor facilidad.

4. De la via jerdrquica: postula la importancia de respetar los canales de comunicacion
establecidos por la organizacién formal, de tal manera que al emitirse una orden sea
fransmitida a través de los niveles jerdrquicos correspondientes, a fin de evitar conflictos,
fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los supervisores inmediatos, asi
como pérdidas de tiempo.

5. De la resolucién del conflicto: indica la necesidad de resolver los problemas que surjan
durante la gestion administrativa, a partir del momento en que aparezcan; ya que el no
tomar una decisidon en relacién con un conflicto, por insignificante que parezca, puede
originar que este se desarrolle y provoque problemas graves colaterales. La anterior
situacién puede asemeijar a la de una pequeia bola de nieve que surja en la cima de la
montana y que al ir descendiendo puede provocar una avalancha.
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6. Aprovechamiento del conflicto: el conflicto es un problema u obstdculo que se antepone
al logro de las metas de la organizacién, pero que, al obligar al administrador a pensar
en soluciones para él mismo, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y
emprender diversas alternativas. Los conflictos no son mds que pequenos “focos rojos”
que surgen en la vida normal de cualquier empresa; proporcionan indicios de que algo
estd funcionando mal. Este principio aconseja el andlisis de los conflictos y su
aprovechamiento mediante el establecimiento de opciones distintas a las que
aparentemente puedan existir.

Importancia

La direccion es trascendental porque:

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacién y la organizacion.

1. A través de ella se logran las formas de conducta mds deseables en los miembros de la
estructura organizacional.

2. La direccion eficiente es determinante en la
moral de los empleados y, consecuentemente,
en la productividad.

3. Su calidad se reflejoba en el logro de los
objetivos, la implementacion de métodos de
organizacion, y eficacia de los sistemas de :
control. ) n -

4. A través de ella se establece la comunicacion Direccion: m'['ﬁ)’ﬂﬂncja. |’l'il.lci|)-i(’)\.
necesaria para que la organizacion funcione. ESE S Comunicacion.

Para reforzar lo visto hasta este momento te invito a ver el video clip Proceso Administrativo
(Direccidn) utiliza el siguiente link: Educatina, 2020.
https://www.youtube.com/watch2v=zCg8rRNMBtQ

l' Actividad 1 ﬂ Disefia y entrega a tu profesor un mapa conceptual acerca de la Direccidn
— apdyate para su diseno en los temas ya vistos, asi como del video clip de
Educatina.

Factores humanos de la direccion

La direccidén es una actividad eminentemente social, es decir, se lleva a cabo en grupos
humanos y organizaciones. No es posible pensar en la direccién como funcidn de escritorio que
el administrador puede realizar aislado de las demds personas que colaboran en una
organizacion. Para realizar esta actividad el administrador requiere una serie de habilidades que
le permitan interactuar con los demds y orientarlos hacia el logro de las metas organizacionales.
Existen en general tres factores humanos involucrados en la direccién, y son la motivacién, el
liderazgo y la comunicacioén.

De su correcta aplicacién y manejo, dependerd en gran medida, el adecuado desempeno de
los administradores.
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https://www.youtube.com/watch?v=zCg8rRNMBtQ

Motivacion:
Es la voluntad de ejercer altos niveles de esfuerzo para alcanzar las metas organizacionales,
voluntad que estd condicionada por la capacidad del esfuerzo para satisfacer alguna
necesidad individual. Son los factores que provocan, canalizan y sustentan un comportamiento
individual.
El administrador estd encargado de mantener motivados a los empleados, hay dos casos en
general:

o El empleado tiene dos altos niveles de capacidad y experiencia pero no se esfuerza lo

suficiente.
o El personal se esfuerza demasiado pero sélo para cumplir sus objetivos personales.

Ninguno de estos casos es deseable, por ello es importante que los objetivos de la organizacion
sean compatibles con los del trabajador en el sentido de ayudarles a satisfacer sus necesidades
personales. Asi que se generaron varias teorias desde los anos cincuenta, mismas que apoyaron
al administrador en relacion al factor humano en los procesos de Direccidn, y son las siguientes:

» Teoria tradicional: se queria implementar un modelo ideal, pero ya que una empresa se
enfrenta a diferentes situaciones, y existen muchas diferencias entre cada persona, esto
fue dificil. La administracién cientifica decia que la motivacién dependia de la cantidad
de dinero que el trabajador percibia por sus servicios y en la teoria de las relaciones
humanas.

> Teoria de las satisfacciones: plantea que todos los individuos de manera instintiva buscan
la satisfaccién de sus necesidades, entonces el administrador debe determinar las
necesidades mds fuertes del trabajador y facilitarle su satisfaccion a través de algun tipo
de incentivos acordes a la naturaleza de la propia necesidad insatfisfecha.

.

Ny

> Teoria de procesos: este grupo de teorias de motivacion estudian el proceso del
pensamiento a través del cual la gente se decide actuar, considerando las necesidades
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como parte del proceso que tiene otros elementos como la percepcién del individuo
sobre la conducta que deberd asumir para lograr sus objetivos y las expectativas respecto
a los resultados.
> Teoria de las expectativas: nos indica que la fuerza de una tendencia a actuar de cierta
forma depende de la fuerza de una expectativa de que el acto se llevard seguido por
un resultado determinado y del atractivo de dicho resultado para el individuo. Y se
establece por tres relaciones:
o Relacién esfuerzo -> desempeno
o Relacién desempeno -> recompensa
o Relacién recompensa -> metas personales.
> Teoria de reforzamiento: sefiala que olvidar la motivacion interior y considerar la forma
como una conducta anterior afecta las acciones futuras, con laidea de que la conducta
con consecuencias positivas tiende a repetirse y la conducta con consecuencias
negativas no se repite.

\\ RESPUESTA
NSECUENCIA
wm e e

El concepto de motivacion es dificil definirlo
puesto que se ha utlilizado en diferentes
senfidos. De manera amplia, motivo es aquello
que impulsa a una persona a actuar de
determinada manera o, por o menos, que
origina una preferencia hacia un
comportamiento especifico. Ese impulso a
actuar puede ser provocado por un estimulo
externo (que proviene del ambiente) o puede
ser generado infernamente en los procesos
mentales del individuo. En este aspecto, )
motivacién se asocia con el sistema de e
cognicién del individuo. :

Existen tres premisas que hacen dindmico el
comportamiento humano:

1) El comportamiento es causado. Existe una casualidad del comportamiento. Tanto la
herencia como el ambiente influyen de manera decisiva en el comportamiento de las
personas, el cual se origina en estimulos internos o externos.

2) El comportamiento es motivado. En todo comportamiento humano existe una finalidad.
El comportamiento no es casual ni aleatorio, siempre estd dirigido u orientado hacia algun
objetivo.

3) El comportamiento estd orientado hacia objetivos. En todo comportamiento existe un
impulso, un deseo, una necesidad, una tendencia, expresiones que sirven para indicar los
motivos del comportamiento.

Si las suposiciones anteriores son correctas, el comportamiento no es espontdneo ni estd exento
de finalidad: siempre habrd en él un objetivo implicito o explicito.
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Modelo bdsico de motivacion:
LA PERSONA

1 NECESIDAD
| TENSIONINCONFORMIDAD =~ |

COMPORTAMIENTO

Fremont E. Kast, James E. Rosenzweig, Organization and Management: A Systems Approach,
Tokio, McGraw Hill Kogakusha, 1970, pdg. 2245

Cognicidon representa aquello que las personas saben de si mismas y del ambiente que las rodea.
El sistema cognitivo de cada persona implica sus valores personales que estdn influidos por su
ambiente fisico y social, por su estructura fisioldgica, por sus procesos fisioldgicos, por sus
necesidades y por sus experiencias.

Aungue el modelo bdsico de motivaciéon sea el mismo para todas las personas, el resultado
podrd variar indefinidamente, pues depende de la manera como se recibe el estimulo (que varia
segun la persona, y en la misma persona, con el tiempo), de las necesidades (que también varian
con la persona) y del conocimiento que posee cada persona. La motivacion de las personas
depende en lo fundamental de estas tres variables.

Ciclo motivacional

El ciclo motivacional comienza cuando surge una necesidad, fuerza dindmica y persistente que
origina el comportamiento. Cada vez que aparece una necesidad, esta rompe el estado de
equilibrio del organismo y produce un estado de tensidn, insatisfaccion, inconformismo vy
desequilibrio que lleva al individuo a desarrollar un comportamiento o accién capaz de
descargar la tension vy librarlo de la inconformidad y del desequilibrio. Si el comportamiento es
eficaz, el individuo satisfard la necesidad y por ende descargard la tensidn provocada por
aquélla. Una vez satisfecha la necesidad el organismo retorna a su estado de equilibrio anterior
y a su manera de adaptacién al ambiente.

Etapas del ciclo motivacional que implica la satisfaccion de una necesidad:

Equilibrio Estimulo o ) Comportamiento
e 7 I~ .

En el ciclo motivacional descrito anteriormente, la necesidad se ha satisfecho. A medida que el
ciclo se repite, el aprendizaje y la repeticion (refuerzos) hacen que los comportamientos se
vuelvan mds eficaces en la satisfaccion de ciertas necesidades. Una vez satisfecha la necesidad,
deja de ser motivadora de comportamiento, puesto que ya no causa tensidén o inconformidad.
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Algunas veces la necesidad no puede satisfacerse en el ciclo motivacional, y puede originar
frustracion, o, en algunos casos, compensacion (transferencia) hacia otro objeto, persona o
situacion). Cuando se presenta la frustracién en el ciclo motivacional, la tensién que provoca el
surgimiento de la necesidad encuentra una barrera u obstdculo que impide su liberacién; al no
hallar la salida normal, la tension contenida en el organismo busca una via indirecta de salida,
bien sea mediante lo psicoldgico (agresividad, descontento, tensidn emocional, apatia,
indiferencia, etc.), bien mediante lo fisioldgico (tensibn nerviosa, insomnio, repercusiones
cardiacas o digestivas, etc.).

En otras ocasiones, aunque la necesidad no se satisfaga tampoco existe frustracién porque
puede transferirse o compensarse. Esto ocurre cuando la satisfaccién de otra necesidad logra
reducir o calmar la infensidad de una necesidad que no puede satisfacerse. Un ejemplo de
compensaciéon puede presentarse cuando en vez del ascenso a un cargo superior se obtiene un
buen aumento de salario o un nuevo puesto de trabagjo.

Ciclo motivacional con frustraciéon o compensacion:
Frustracion

Equilibrio Estimulo o r— - >
i i Tension b
e e _ -
L |
) /

Compensacion

La satisfaccién de algunas necesidades es transitoria y pasajera, es decir, la motivacién humana
es ciclica: El comportamiento es casi un proceso continuo de solucidn de problemas y de
satisfaccidn de necesidades a medida que van apareciendo.

La jerarquia de las necesidades, segin Maslow

Maslow (1943, pp. 370-396) elabord una teoria de la motivacién con base en el concepto de
jerarquia de necesidades que influyen en el comportamiento humano. Maslow concibe esa
jerarquia por el hecho de que el hombre es una criatura cuyas necesidades crecen durante su
vida. A medida que el hombre satisface sus necesidades bdsicas, otras mds elevadas ocupan el
predominio de su comportamiento. De acuerdo con Maslow, las necesidades humanas fienen
la siguiente jerarquia:

1) Necesidades fisioldgicas (aire, comida, reposos, abrigo, etc.)

2) Necesidades de seguridad (proteccién contra el peligro o las privaciones)

3) Necesidades sociales (amistad, pertenencia a grupos, etc.)

4) Necesidades de estima (reputacién, reconocimiento, autor respeto, amor, etc.)

5) Necesidades de autorrealizaciéon (realizacidén del potencial, utilizacion plena de los
talentos individuales, etc.).
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Esta jerarquia de necesidades presenta una configuracion piramidal. En general, la teoria de
Maslow presenta los aspectos siguientes:

Piramide de Maslow

Autorrealizacién.Hacer lo maximo que
___pueden dar de si sus habllidades Unicas.

‘Sentirnos valorados y respetados.
Prestigio, estatus.

Amor,sentirnos queridos y apreciados .
Afecto, amistad o pertenencia

Seguridad y estabilidad de
empleo. Proteccién y orden

bebidas, suefio

Psicologialaboral.net & Enriquecetupsicologia.com

1) Una necesidad satisfecha no origina ningun comportamiento; sélo las necesidades no
safisfechas influyen en el comportamiento y lo encaminan hacia el logro de objetivos
individuales.

2) El individuo nace con un conjunto de necesidades fisioldgicas que son innatas o
hereditarias. Al principio, su comportamiento gira en torno de la satisfaccion ciclica de
ellas (hambre, sed, ciclo sueno-actividad, sexo, etc.).

3) A partir de cierta edad el individuo comienza un largo aprendizaje de nuevos patrones
de necesidades. Surge la necesidad de seguridad enfocada hacia la proteccién contra
el peligro, contra las amenazas y contra las privaciones. Las necesidades fisioldgicas y las
de seguridad constituyen las necesidades primarias, y tienen que ver con su conservacion
personal.

4) En la medida en que el individuo logra controlar sus necesidades fisioldgicas y de
seguridad aparecen lenta y gradualmente necesidades mds elevadas: sociales, de
estima y de autorrealizacién. Cuando el individuo logra satisfacer sus necesidades
sociales surgen las necesidades de autorrealizacion; esto significa que las necesidades
de estima son complementarias de las necesidades sociales, en tanto que las de
autorrealizacién son de las de estima. Los niveles mds elevados de necesidades sélo
surgen cuando los niveles mds bajos han sido alcanzados por el individuo. No todos los
individuos sienten las necesidades de autorrealizacion, ni siquiera el nivel de las
necesidades de estima; ello es una conquista individual.

5) Las necesidades mds elevadas no surgen a medida que las mds bajas van siendo
satisfechas; estas predominan, de acuerdo con la jerarquia de necesidades. Diversas
necesidades concomitantes influyen en el individuo de manera simultdnea; sin embargo,
las mds elevadas predominan frente a las mds bajas.

6) Las necesidades mds bajas (comer, dormir, etc.) requieren un ciclo motivacional
relativamente répido, en tanto que las mds elevadas necesitan uno mucho mds largo. Si
alguna de las necesidades mds bajas deja de ser satisfecha durante un largo periodo, se
hace imperativa y neutraliza el efecto de las mds elevadas. Las energias de un individuo
se desvian hacia la lucha por satisfacer una necesidad cuando esta existe.
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Teoria de las necesidades de McClelland
e Propuesta por el psicdlogo norteamericano David McClelland en la década de los
cincuenta y que continué perfecciondndola hasta los noventa.
e Se basa en los niveles de necesidad y que de ésta se desprende la motivacion del
individuo.
e A diferencia de la pirdmide de Maslow; no hay un orden en las necesidades, éstas
pueden variar de acuerdo al entorno, la cultura y los hdbitos de la persona.

Teoria de McClelland

MOTIVACION DE LOGRO

*Deseo de la excelencia
*Trabajo bien realizado

* Acepta responsabilidades
e Necesita feedbak

MOTIVACION DE PODER

Necesidad de influir y controlar a
otras personas y grupos y a
obtener el reconocimiento por

eLe gusta que le consideren inportante
* Quiere prestigio y estatus

* Le gusta que predominen sus ideas
 Suele tener mentalidad politica

MOTIVACION DE AFILIACION  °Le gusta ser popular

N idad de f te d * Le gusta el contacto con los demas
b € lormarparte de - , | o disgusta estar solo, se siente bien en equipo
un grupo

e Le guata ayudar a ofra gente

Teoria de la Xy Y de MacGregor
@ Propuesta por el investigador norteamericano Douglas MacGregor en la década de los
sesenta.
@ Parte dela base de las percepciones que se tiene del individuo.
@ Se centfra en la importancia de andlizar y entender los factores psicoldgicos en los
individuos que hacen que se comporten en determinada forma.

Teoria de la X Teoriadela Y

Al individuo le disgusta inherentemente el

frabajo y Io evita de ser posible. La gente disfruta del frabajo por naturaleza.

Por tanto, si se quiere que produzca a la | La mayoria de las personas son capaces de
mayoria de las personas se les tiene que dirigir, | controlarse y dirigirse si se motiva para que
controlar y amenazar. persiga un fin.

Las personas prefieren ser dirigidas porque no
les gusta dirigir responsabilidades y desean
seguridad por encima de todo.

El trabajador promedio no solo aceptard, sino
que buscard activamente la responsabilidad.
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— Disefia elabora y entrega a tu profesor un organizador grdfico en
ll Actividad 2 ﬂ relaciéon al sub tema de las Teorias Motivacionales utilizadas por la

g Direccion.

Liderazgo

Es el proceso de dirigir e influir en los miembros de un grupo para que se mofiven y dirijan su
esfuerzo hacia el logro de los objetivos organizacionales. El liderazgo implica la influencia como
actividad fundamental del administrador para ejercer influencia como actividad fundamental
del administrador y la influencia inequitativa del poder.

El administrador tiene que influir en las personas que estdn a su cargo de manera que adopten
un comportamiento o actitud adecuado para los fines de la organizaciéon. La capacidad del
administrador para ejercer influencia se llama poder y tiene cinco funciones:

e Poder legitimo: depende del puesto que ocupa una persona en la organizacion.
Cualguier administrador tiene este tipo de poder porque su posicidn dentro de la
estructura organizacional implica tener gente a su cargo y eso le confiere el poder para
tomar decisiones.

e Poder de recompensa: es la capacidad del administrador para premiar los buenos
resultados o actitudes del personal a su cargo.

e Poder coercitivo: el poder coercitivo ayuda a controlar el comportamiento de los
empleados haciendo que estos se adhieran a las politicas de la organizacién y normas.

e Poder de experto: este poder es otorgado al administrador por el grupo a su cargo y se
basa en el convencimiento por parte de los miembros del grupo de que una persona
influye en ellos porque posee conocimientos o experiencias superiores a los que tienen los
demds miembros del grupo.

e Poder de referencia: es aquel que consiste en el deseo de los miembros del grupo de
parecerse al administrador en cuanto a su forma de ser, sus valores o sus hdbitos de
frabagjo.

a) Investigay entrega, cinco tipos de liderazgo con sus caracteristicas.
L [Acﬁvidad 3 ﬂ] b) De manera individual realiza, entrega la siguiente investigaciéon en

diferentes fuentes bibliogrdficas sugeridas por tu maestro o en
Internet y contesta las preguntas:

1. sCudles son y en qué consisten los diferentes tipos de lideres?
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2. Describe en que consiste el proceso de comunicacion, cudles son sus elementos y dibuja sus
formas de esquema.

Comunicacion:

Es el proceso de transferencia de informacién por medio de mensajes simbdlicos y canales
adecuados a través del cual las personas interactian. Asi mismo, es la accién de transmitirideas,
emociones, pensamientos o informacién entre dos o mds personas. Una accidén necesaria en la
sociedad ya que gracias a ella logramos compartir experiencias sobre todo lo que nos rodea.
Existen millones de casos de personas a las que se les dificulta desarrollar la capacidad de
comunicarse; sin embargo, en la actualidad existen muchas maneras para lograrlo. Un ejemplo
de esto son las personas que no desarrollan el habla, utilizan lenguaje de senas para tfransmitir
informacion, ademds es posible aprenderlo en casi cualquier lugar.

Proceso de comunicacioén:

e El emisor: es aquel que codifica y tfransmite el mensaje, idea o informacién.

e Elreceptor: es quien recibe, decodifica e interpreta el mensaje.

e El cédigo: es el lenguaje usado por aquellos que se comunican. Tanto el emisor como el
receptor deben usar el mismo cédigo para poder comunicarse entre si.

e El medio: es el canal por el cual vigja la informacion, se puede clasificar como grafico -
visual o auditivo - oral. Un ejemplo de esto son los teléfonos, la televisidn y la radio.

e El mensaje: estd formado por distintos cddigos, senas y todo lo que pueda ser utilizado
para comunicarse, como imdgenes, sonidos y mds.

e El contexto: este elemento no se menciona generalmente; sin embargo, es necesario
tenerlo en cuenta. Dependiendo del contexto en el que se estd desarrollando el mensaje
serd como llegard al receptor.

e Los sonidos: cualquier sonido que interfiera al momento de hacer el envio de un mensaje
puede cambiar su contexto.

e La retroalimentacién: simplemente se trata del momento en el que el receptor envia
alguna respuesta al emisor.

Tipos de comunicacioén principales

La comunicacion se puede clasificar de muy diversas formas, puesto que en el proceso de
comunicacion puede haber varios tipos de medios por donde circule la informacidn, y pueden
usarse distintos cddigos, pero de manera usual se clasifican en dos tipos bdsicos: verbal y no
verbal.

1. Comunicacién verbal
Se caracteriza por ocurrir vocalmente o a través de escritura, usadas para expresar el mensaje.
La comunicacién verbal se divide en dos subcategorias:

Comunicacién oral: es aquella en la que el emisor y el receptor interactian con palabras

habladas, en conversaciones, ademds de sonidos y signos orales. Esta tiende a ocurrir en tiempo
real, ya sea que los interlocutores se encuentren cara a cara, o se comuniquen a través de
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teléfonos, video chat o cualquier otro medio. Los discursos, mondlogos, larisa y el llanto son todas
formas de comunicacién oral.

Comunicacion escrita: aquella que usa el idioma escrito como cddigo en cualquier medio para
fransmitir el mensaje. Este tipo de comunicacién puede ocurrir en largos periodos de tiempo, en
distintos momentos. Las cartas, los libros y los periddicos son algunos ejemplos de formas de
comunicacién escrita.

La comunicacién verbal se distingue por ser mds explicita, por tener la capacidad de transmitir
ideas mds complicadas y pensamientos de forma mds clara, ademds de permitir que el
intfercambio de informacién ocurra de manera inmediata. Sin embargo, se tiene la desventaja
de gque para poder usarla efectivamente se debe conocer y manejar el lenguaje en el que se
quiere transmitir el mensaje.

2. Comunicacion no verbal

Tipos de comunicacién no verbal

4L El lenguaje corporal

N
- e o 0

¥ 9 L) Nuestros gestos, movimientos, el fono de voz, nuestra ropa, efc.,
7 L 1L también forman parte de los mensajes cuando nos comunicamos
W w w con los demas.

Tipos de comunicacién no verbal
Se denomina asi a la comunicacién que ocurre sin palabra oral o escrita, y sin el uso del idioma
escrito. Puede ocurrir a fravés de simbolos, sefales, lenguaje corporal o expresiones faciales.

La comunicacidén no verbal tiene la ventaja de que puede transmitir mensajes efectivamente sin
emplear un lenguaje muy complicado, con la desventaja de que transmite mensajes menos

elaborados que la comunicacion verbal.

En el caso del lenguaje corporal y las expresiones faciales, esta comunicacién tiende a ocurrir de
manera inconsciente y complementa a la comunicacion verbal en la tfransmision de mensajes.
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Sin embargo, en el caso de senales y simbolos, puede ocurrir de manera independiente a
mensajes verbales, por lo que este tipo de comunicacién es mds comun.

Oftras clasificaciones y tipos de comunicacion
Existen, sin embargo, otros tipos de comunicacién de acuerdo al canal sensorial por el que se
recibe la informacién:

¢ Comunicacion visual: los mensagjes se transmiten a través de la visidn. Las sefiales, los
semdforos y los libros transmiten la informacién visualmente.

% Comunicacion auditiva: es la forma de expresion en la que los seres humanos se
comunican verbalmente con el uso de las cuerdas vocales a través del sonido. Todas
estas son formas de comunicacidn que requieren de una expresion sonora y und
recepcion auditiva o acustica.

¢ Comunicacion olfativa: Los mensajes se recogen a través de sensaciones olfatorias.

¢ Comunicacion gustativa: Es el tipo de lenguaje para la interpretacion en el cual interviene
el sentido del gusto.

¢ Comunicacion tactil: En este tipo de comunicacion la informacién se percibe a través del
tacto. Los escritos braille son una forma de comunicacién tactil.

También se puede clasificar la comunicacion de acuerdo al nUmero de participantes que
interactUan durante el proceso de intercambio de informacion:

¢ Individual: en este tipo de comunicacion interactian Unicamente un emisor y un
receptor. Se distingue por la privacidad del infercambio.

& Masiva: este tipo de comunicacién se caracteriza por tener un Unico emisor y una gran
cantidad de receptores, o audiencia.

-— Elabora y enfrega a tu profesor un cuadro sinéptico con el subtema de
ll Actividad 4 ﬂ Comunicacién.
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MEDIOS Y CANALES PARA LA

COMUNICACION INTERNA
CORPORATIVA

REUNIONES

Las reuniones a nivel
de grupo o individuales
son una forma de
mantener un contacto
personal entre los
empleados y grupos de
trabajo dentro de una
empresa.

EMAILS

La comunicacion via
email es el medio diario
para gestionar tareas y
comunicar procesos para
que quede registro de
dichas comunicaciones.
Las newsletter
corporativas forman
parte de este gran canal.
ilndispensable!

CHATS INTERNOS

Disponer de un chat
interno puede agilizar
el traspaso de
informacién entre

comparieros y equipos
de trabajo. Serd
fundamental
establecer unas
normas de uso.

INTRANET

La intranet es una de las
herramientas mas utilizadas
para la comunicacién
empresarial. Promueve la
interactividad y se gestiona en
tiempo real. Potenciar el
sentimiento corporativo y
motivar a los trabajadores
deberia ser su fuerte. Es un
canal que suele aglutinar
muchos otros.

EVENTOS SOCIALES

Momento de establecer
(@),

comparieros de diferentes
departamentos y afianzar o

relaciones personales entre
™ ]

relaciones ya existentes.

Las convenciones y cenas de
empresa deben servir para
activar enlaces interpersonales
¥y grupales.

REDES SOCIALES CORPORATIVAS

Cada vez mds empresas
estdn completando sus
procesos de digitalizacion
implementando redes
sociales corporativas y
grupos dentro de las
mismas. En ellas, el
intercambio de informacidn
entre la empresa y los
empleados es continuo,
inmediato y flexible,

EAE BUSSINES SCHOL, 2020. Recuperado de: https://www.eae.es/actualidad/noticias/medios-y-

canales-para-la-comunicacion-interna-corporativa
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La Supervision

Principios de supervision

La supervision como muchas dentro de nuestra industria es una actividad basada en técnicas y
especializada que tiene como fin utilizar proporcionadamente los factores que hacen posible la
ejecucion de los procesos de trabajo: el recurso humano, la materia prima, los equipos, la
magquinaria, las herramientas, el dinero, y demds elementos que ya sea de forma directa o no
intervienen en la produccidén de bienes, servicios y productos realizados para la satisfaccién de
un mercado cada dia mds exigente, y que a través de su utilizacion contribuye al éxito de la
empresa.

Se requieren hombres con capacidad de producir en un ambiente motivador para sus
colaboradores.

Para supervisar se requiere planear, organizar, dirigir, ejecutar y retroalimentar constantemente,
asi mismo, nos pide constancia, perseverancia y dedicacion aunado a la necesidad de contar
con habilidades interpersonales.

La supervision es la constante observacion, identificacién, andlisis y registro de todas y cada una
de las actividades que se llevan a cabo dentro de un drea de tfrabajo especifica. Incluye un
proceso de compilacion de la informacidén sobre cada uno de los aspectos de los proyectos
disenados para el logro de objetivos, asegurando los avances de todas las actividades realizadas
por los integrantes del equipo de frabagjo, haciendo uso de sistemas, trayendo como
consecuencia el registro y una sana comunicacién de la informacion correcta hacia todos los
involucrados dentro del proyecto.

La distribucién correcta de la informacion contribuye a la idénea toma de decisiones para el
funcionamiento de un sistema de trabajo.

Propésito:

La supervisidn es de vital importancia para el proceso administrativo y nos ayuda a dirigir nuestros
proyectos por la ruta mds adecuada hacia nuestros objetivos. La supervision proporciona
informacion que puede ser Util para:

—
.

Analizar la situaciéon de la empresa y de su avance.

2. Determinar si los recursos de la empresa se utilizan correctamente.

3. Identificar los problemas a los que se enfrenta el sistema y encontrar soluciones y dreas
de oportunidad.

4. Asegurar que todas las actividades se llevan a cabo adecuadamente por las personas
responsables de las mismas y en tiempo proyectado.

5. Utilizar las lecciones y la experiencia obtenida en el dia a dia.

6. Determinar si la forma en que se planed el programa es la mds adecuada para resolver

los problemas y alcanzar la proyeccién esperada.

Objetivos de la supervision:
1. Mejorar la productividad de los empleados.
2. Hacer un uso Optimo de los recursos.
3. Obtener una adecuada rentabilidad de cada actividad realizada.
4. Desarrollar constantemente a los empleados de manera integral.
5. Monitorear las actitudes de los subordinados.
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6. Contribuir a mejorar las condiciones laborales.

Papel del supervisor

Una supervisién eficiente exige no solo conocimientos, también habilidades, vision y prevision. El
éxito del supervisor generalmente determina el éxito de los proyectos y objetivos de la
organizacion. El papel del supervisor se divide en dos categorias de responsabilidades que en sus
funciones bdsicas son facetas diferentes de una misma actividad por lo que no puede llevar a
cabo una al prescindir de la otra. Estas facetas son:

+ Los principios del supervisor
4+ Aplicacion de los métodos de la supervision

Ambas deben contribuir al logro de los objetivos de la organizacion.

Concepto de supervisor

Supervisor, en el origen del término, nos remite a varios tférminos fomados de la lengua latina: el
prefijo "super' que indica una posicidon destacada o superior; "visus" que se fraduce como "visto",
mas el sufijo de agente, "or". Supervisar significa mirar desde arriba(DeConceptos.com,2020.
Recuperado de: https://deconceptos.com/ciencias-sociales/supervisor).

El término supervisor es aplicable en todos los niveles de la administracion que dirigen las
actividades de ofros. Del supervisor depende la calidad del trabagjo, el rendimiento de los
colaboradores bajo su cargo, la motivacién a cada uno de ellos de manera individual y por
supuesto, la acftitud ante los clientes internos y externos. El supervisor fiene como
responsabilidades evaluar y coordinar el frabajo de todos sus frabajadores.

Actualmente el supervisor deja de ser un operador y es el lider del grupo, debe especializarse en
el comportamiento del ser humano.

Caracteristicas del supervisor:
v Conocimiento del trabajo: esto implica que debe conocer la tecnologia de la funcién
que supervisa, las caracteristicas de los materiales, la calidad deseada, los costos
esperados, los procesos necesarios, efc.

v Conocimiento de sus responsabilidades: esta caracteristica es de gran importancia, ya
que ella implica que el supervisor debe conocer las politicas, reglamentos y costumbres
de la empresa, su grado de autoridad, sus relaciones con otros departamentos, Ias
normas de seguridad, produccién, calidad, etc.

v"  Habilidad para instruir: el supervisor necesita adiestrar a su personal para poder obtener
resultados 6ptimos. Las informaciones al igual que las instrucciones que imparte a sus
colaboradores deben ser claras y precisas.

v Habilidad para mejorar métodos: el supervisor debe aprovechar de la mejor forma posible
los recursos humanos, materiales, técnicos y todos los que la empresa facilite, siendo
critico en toda su gestién para que de esta manera se realice de la mejor forma posible,
es decir, mejorando continuamente todos los procesos del trabajo.
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v"  Habilidad para dirigir: el supervisor debe liderar a su personal dirigiéndolo con la confianza
y conviccién necesaria para lograr credibilidad y colaboracién de sus trabajos.

Supervision y colaboracién

El supervisor debe expresar confianza en su equipo de trabajo haciéndoles saber que la empresa
no los hubiera contratado si tuviera la certeza de que son capaces de realizar las funciones
propias de su puesto. Generalmente, cada supervisor tiene preferencia por algin colaborador
lo cual no es recomendable ya que propiciard inconformidad en el resto de sus companeros de
frabajo y eso pone en peligro la productividad de la organizacion.

Cualquier persona con la responsabilidad de dirigir grupos de frabajo dentro de una
organizacién debe conocer el comportamiento humano y adquirir habilidades para desarrollar
eltalento de sus colaboradores. Su equipo de frabajo tiene amplias expectativas de su supervisor,
asi mismo, el supervisor tiene expectativas de su equipo de trabajo, pero no debemos olvidar que
el lider es el supervisor, el motivador es el supervisor, el que debe tener la capacidad para
satisfacer las necesidades de aquellos que lo necesiten debe ser el supervisor.

El supervisor debe tener habilidades para el logro de los objetivos, saber establecer prioridades,
disenar planes de accién y tomar decisiones, asi como organizar las tareas, motivar a sus
colaboradores, controlar el curso de las acciones y retroalimentar a su personal.

ll Actividad 5 ﬂ Con los apuntes vistos en el tema de Supervisién, realiza y entrega a tu
] profesor un mapa conceptual.
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Toma de decisiones

Una decision es una resoluciéon o determinacion que se toma respecto a algo. Se conoce como
toma de decisiones al proceso que consiste en realizar una eleccidn entre diversas alternativas
(Pérez Porto y Gardey, 2020. Recuperado de: https://definicion.de/toma-de-decisiones/).

TOMA DE DECISIONES
DIRECTIVAS

Al AR nda s

lhuoax'ai:auo- WAOPOOMANTENTG DiMnRE U secEpADR b T
iiatars Shren sfartig de sursideraciin ampattantes an fa Laee y en

13 valora oidn o un dinertor o v o Jarto d una of ganacida

Pinterest, 2020. Recuperado de: hitps://www.pinterest.es/pin/780811654134994827/
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N
Actividad 6

[

En equipos mixtos de tres personas realicen una investigacion bibliografica o en Internet vy
respondan los siguientes cuestionamientos acerca del sub tema Control:

1) Para el proceso de control a estudiar realicen un ejemplo que tenga que ver con el logro
de objetivos en el quehacer cotidiano de la casa o en la escuela.

2) Establezcan un ejemplo de cada uno de los diferentes tipos de control y de qué manera
lo utilizarian.

El Control

En el control los sistemas de informacién comprenden todos
los medios a través de los cuales el administrador relne los
datos e informes relativos al funcionamiento de todas y
cada una de las actividades de la organizacion. Los
sistemas de informacidén que puede utilizar una empresa
son mUltiples y variables y deben establecerse de acuerdo
con las particularidades de cada empresa. Los sistemas de
informacion  comprenden  técnicas tales como:
contabilidad, auditoria, presupuestos, sistemas
computarizados, sistemas mecanizados, archivos, reportes
e informes. Lo verdaderamente importante al establecer
un sistema de informacion es aplicar los principios de
excepcion, de contabilidad, de oportunidad y el del
objetivo, a fin de que realmente reditien beneficios su
utilizacion.

Es trascendental tomar en cuenta la necesidad de la implementacién de un sistema de
informacion, ya que muchas veces el deseo de controlar puede generar papeleo excesivo,
burocratizacién y obstaculizar la eficiencia.
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Principios de control
Del objetivo. El control no es un fin, sino un medio para
alcanzar los objetivos.

1. Principio de la oportunidad. El confrol necesita ser
oportuno, es decir, debe aplicarse antes de que
suceda el error, de tal manera que sea posible tomar
medidas correctivas con anticipacion.

2. Costeabilidad. El establecimiento de un sistema de
control debe justificar el costo que éste represente en
tiempo y dinero, en relaciéon con las ventajas reales
gue reporte; de nada sirve establecer un sistema de
control si los beneficios financieros que redituan
resulfan menores que el costo y el fiempo que
implica su establecimiento.

3. De excepciéon. El confrol debe aplicarse
preferentemente a las actividades excepcionales o representativas, a fin de reducir
costos y tiempo.

4. De las desviaciones. Todas las variaciones y desviaciones que se presentan en relacién
con los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que sea posible
conocer las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para
evitarlas en el futuro. Es inUtil detectar desviaciones si no se hace el andlisis de las mismas
y si no se establecen medidas preventivas y correctivas.

De la funcién controlada. Por ningun motivo debe comprender a la funcidn controlada, ya que
pierde efectividad el control. Este principio es bdsico, ya que seiala que la persona o la funcidén
que realiza el control no debe estar involucrada con la actividad a controlar. Una aplicacién
clara de este principio se puede encontrar en el siguiente ejemplo: El control que elabora los
estados financieros de una empresa no serd la persona mds idénea para auditarlos o determinar
si son veridicos o no, ya que en dicha evaluacién pueden intervenir aspectos de cardcter
personal.

Importancia del control

El control es de vital importancia dado que:

Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen planes
exitosamente. Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

Determina y analiza répidamente las causas que pueden originar desviaciones para que no se
vuelvan a presentar en el futuro.

Localiza a los lectores responsables de la administracion desde el momento en que se establecen
medidas correctivas.

Proporciona informacién acerca de la situacién de la ejecucién de los planes sirviendo como
fundamento al reiniciarse el proceso de planeacién.

Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

Su aplicacién incide directamente en la racionalizacién de la administracién y
consecuentemente en el logro de la productividad de todos los recursos de la empresa.
Monografias.com, 2020. Recuperado de:
https://www.monografias.com/trabajos11/prico/prico.shtml
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Procesos del control
La secuencia de etapas necesarias para efectuar el control aparece en el siguiente esquema:

CONTROL

Establecimiento de estandares
Un estdndar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo, guia o
patrén con base en el cual se efectUa el control.

Estdndar o norma es el valor que esperamos obtener de la medicidn en condiciones normales y
podria definirse como la cantidad esperada de resultados (finales o intermedios) de una
determinada calidad en un cierto periodo de tiempo (Tecnicatura en Gestidn Universitaria, 2020.
Recuperado de: http://ayctgu.eco.catedras.unc.edu.ar/unidad-2/gue-medir/el-
establecimiento-del-estandar-o-normay/).

Los estdndares representan el estado de ejecucion deseado, de hecho, no son mds que los
objetivos definidos de la organizacion. Ralph C. Davis dice que "“los estdndares no deben limitarse
a establecer niveles operativos de los trabajadores, sino que, preferentemente, deben abarcar
las funciones bdsicas y dreas claves de resultados”.

1) Rendimiento de beneficios: es la expresidn de los beneficios obtenidos por la empresa,
que resulta de la comparaciéon o relacién entre las utilidades y el capital empleado en
cada una de las funciones. Las tasas de rendimiento sirven también para seleccionar
alternativas de operacion financiera futuras.

2) Posicién en el mercado: estdndares utilizados para determinar la aceptacién de algin
producto en el mercado vy la efectividad de las técnicas mercadoldgicas.

3) Productividad: este tipo de modelo debe establecerse no sdlo para el drea de
produccioén, sino para todas las dreas de la empresa. Se determina con base en medidas
tales como horas - mdaquina, horas - hombre, etc.

4) Cadlidad del producto: este estdindar se establece para determinar la preponderancia en
cuanto a calidad del producto, en relacién con la competencia.

5) Desarrollo del personal: su objeto es medir los programas de desarrollo de la gerencia y
su efectividad.

é) Evaluacion de la actuacién: establece las condiciones que deben existir para que el
trabajo se desempene satisfactoriamente; sirve para determinar objetivamente los limites
de productividad del personal de la empresa.
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e Tipos de estdndares
Existen tres métodos para establecer estndares cuya aplicacién varia de acuerdo con las
necesidades especificas del drea donde se implementen:

3 b 08 1. Estandares estadisticos. Llamados también histéricos
=P8 008 . '

= se elaboran con base en el andlisis de datos de
experiencias pasadas, ya sea de la misma empresa o

{%} A de empresas competidoras. No son del todo confiables,
W pues en ocasiones la situacién presente ha variado en
; E 2 I relacién con el pasado; por tanto, al establecerse la

informacion estadistica debe ser completada con el

83&_’, @ < criterio.

@ =7 2. Estandares fijados por  apreciacion.  Son

P ((D8 esencialmente juicios de valor resultado de las

a experiencias pasadas del administrador en dreas en
donde la ejecucién personal es de gran importancia. Se refieren a ciertas actividades
cuyo cardcter es intangible o cualitativo, tal vez como la moral de la empresa, actitud
del personal y otfras, pero cuya importancia es vital su fijacidén como ya se dijo es subjetiva
O a juicio de los ejecutivos.

3. Estandares técnicamente elaborados. Son aquellos que se fundamentan en un estudio
objetivo y cuantitativo de una situacién de trabajo especifica. Se desarrollan en relacién
con la productividad de la maquinaria, del equipo, y de los frabajadores; son llamados
también estdndares de produccion y de tiempos y movimientos.

Por otfra parte, los modelos de acuerdo con sus caracteristicas pueden ser:

Cuantitativos, si son susceptibles de medirse en unidades numéricas, o cualitativos, cuando se
establecen subjetivamente y los aspectos que se evalian son referentes a ciertas cualidades.

Una clasificacion de los estdndares mds usuales se presenta en el siguiente cuadro sinéptico:

(

@ En cuanto al método Estadistico.
@ Por apreciacion técnicamente elaborados.

4+ Fisicos. Unidades de produccion rechazadas.
4+ De Costo. Costo de operacion, costo directo.
4+ De Capital. Rendimiento de inversion, utilizacién

Cuantitativos de activos, razones financieras.
Estdndares < 4+ De Ingreso. Importe de ventas, ingresos
promedio por cliente.

4+ De Programas. De inversién de mercados.

Evaluacion de la actuacion.

Cualitativos Curvas de comportamiento.

Perfiles.
\.
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Medicién de resultados

Consiste en medir la ejecucion y los resultados mediante la aplicaciéon de unidades de medida
gue deben ser definidas de acuerdo con los estdindares. El establecer dichas unidades es uno
de los problemas mds dificiles, sobre todo en dreas con aspectos eminentemente cualitativos.

Para llevar a cabo su funcion esta etapa se vale primordialmente de los sistemas de informacién;
por tanto, la efectividad del proceso de control dependerd directamente de la informacién
recibida, misma que debe ser oportuna (a tiempo), confiable (exacta), vdlida (que mida
realmente el fendbmeno que intenta medir), con unidades de medidas apropiadas, y fluida (que
se canalice por los adecuados canales de comunicacion).

Una vez efectuada la medicidon y obtenida esta informacion serd necesario comparar los
resultados medidos en relacién con los estdndares preestablecidos, determindndose asi las
desviaciones, mismas que deberdn reportarse inmediatamente.

Es virtualmente imposible mencionar todas las unidades de medida susceptibles a aplicarse; a
manera de ejemplo pueden mencionarse algunas: fiempo por pieza producida, porcentaje de
material rechazado, horas - maquina utilizadas, etc.

Comparacion

El control consiste en averiguar lo que se estd haciendo, comparar los resultados con lo que se
esperaba, lo que conduce a aprobar o desaprobar los resultados aplicando en el Ultimo caso
las medidas correctivas necesarias que deben agregarse.

En otras palabras, se mide el desempeno, luego se hace una comparacién entre el desempeno
real y el estdndar, el cual se fija en la planeaciéon. A partir de esta comparacion se determina si
el desempeno real estd arriba, abajo o al nivel del estdndar, se determina la diferencia entre lo
que se ha hecho y lo que se espera, a lo cual se le llama retroalimentacidn, lo que establece la
cantidad de correccion necesaria para que se obtenga un desempeio satisfactorio. El Ultimo
paso es corregir la desviacién por la accidn que el gerente considere adecuada.

Medicion del desempeiio
> Comparacion del desempeno del estdndar
> Correccién de la desviacioén

Correccion

La utilidad concreta y tangible del control estd en la accidn correctiva para integrar las
desviaciones en relacién con los estdndares. El tomar accién correctiva es funcidon de cardcter
netamente ejecutivo; no obstante, antes de iniciarla es de vital importancia reconocer si la
desviacién es un sinfoma o una causa. Un ejemplo frecuente de esta situacion sucede cuando
existe una baja en las ventas, o que indica que algo no se ha ejecutado de acuerdo con lo
planeado, pero antes de incrementar vendedores o entrenarlos es conveniente analizar si esta
baja no es causa de una mala calidad en el producto o de una publicidad muy pobre.

El establecimiento de medidas correctivas da lugar a la retroalimentacién; es aqui en donde se
encuentra la relacién mds estrecha entre la planeacién y el control.

Retroalimentacion
Esta es bdsica en el proceso de control, ya que, a través de la retroalimentacioén, la informacién
obtenida se ajusta al sistema administrativo al correr el tiempo.
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De la calidad de la informacion dependerd el grado y rapidez con que se retroalimente el
sistema.

Retroalimentacion

Planeacion
. Recursos Resultados
Organizacion

Basicos -

Implantacién de un sistema de control

1) Por Ultimo, es necesario mencionar que antes de establecer un sistema de control se
requiere contar con objetivos y estdndares que sean estables.

2) Que el personal clave comprenda y esté de acuerdo con los controles.

3) Que los resultados finales de cada actividad se establezcan en relacién con los objetivos.
Tomar en cuenta que un sistema de control por si solo no contribuye a la eficiencia.

4) Evaluar la efectividad de los controles
» Eliminando aquellos que no sirven.
> Simplific&ndolos.
» Combindndolos para perfeccionarlos.

Tipos de control

Existen tres tipos de controles administrativos preventivos, concurrentes y de retroalimentacién.
Cada uno de ellos es relevante en una fase diferente del ciclo de las actividades de entrada -
operacidén - salida de la organizacién. Y todos cumplen un papel muy importante en la bUsqueda
de productividad a largo plazo y de desempeno elevado.

Control preventivo: también llamados controles preliminares se realizan antes de una actividad
de frabajo. Aseguran que los objetivos sean claros que establezcan el rumbo adecuado y que
estén disponibles lo recursos apropiados Se encuentran en lo que sucede durante el proceso de
frabajo llamados a veces controles de direccidn, monitorean las operaciones y actividades en
CUrso para asegurar que las cosas se hagan de acuerdo con lo planeado.

Controles de retroalimentacién: se implementan después de que el trabajo estd terminado. Se
concentran en la calidad de los resultados finales y no en las entradas y procesos (Schermerhorn
John R.).

El control preventivo es de responsabilidad exclusiva de cada organizacién como parte
integrante de sus propios sistemas de control interno. El control preventivo siempre es inferno. Ya
que los administradores de cada empresa son responsables de asegurar que el confrol
preventivo esté integrado dentro de los sistemas administrativos y financieros, y sea efectuado
por el personal interno responsable de realizar dicha labor.

Los confroles concurrentes son los que se realizan mientras se desarrolla una actividad. La forma
mds conocida de este tipo de control es la supervision directa. En la actualidad, los sistemas
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computarizados pueden ser programados para brindar al operador una respuesta inmediata si
comete un error, o si se ha procesado una informacién equivocada los controles concurrentes
del sistema rechazardn la orden y le dirdn donde se encuentra el error.

Los controles posteriores son los que se llevan a cabo después de la accién. De esta forma se
determinan las causas de cualquier desviacién del plan original, vy los resultados se aplican a
actividades futuras similares. Por ejemplo, en las auditorias contables, estadistica, contabilidad,
etc.

Técnicas de control

Son las herramientas que auxilia al administrador para llevar a cabo el proceso de confrol. Las
técnicas de planeacién son, a su vez, de control, y en esencia, los controles no son mds que
sistemas de informacion.

Sistemas de informacién:

Contabilidad

Auditoria Financiera y Administrativa
Presupuestos

Informes

Formas

Archivos memorias

I [ [ W e

Grdficas y diagramas:
B Proceso, procedimientos, diagrama de flujo, Ganftt, etc.

Métodos cuadlitativos:

Modelo Kaizen para calidad total. Es un modelo japonés para generar calidad de produccion
basado en el cambio constante, es usado por empresas como Honda, Toyota, Nissan, Suzuki,
Sony, Sanyo, entre ofras.

Lean manufacturing o manufactura esbelta, se enfoca en minimizar las pérdidas de los sistemas
de manufactura al mismo tiempo que maximiza la creacidén de valor para el cliente final. La
utilizan empresas como Kenworth, Ford, General Motors, entre otras.

Six Sigma. La meta de Seis Sigma es llegar a un mdximo de 3.4 defectos por milldn de eventos u
oportunidades, entendiéndose como defecto cualquier evento en que un producto o servicio
no logra cumplir los requisitos del cliente. Lo usan empresas como General Electric, Sony,
Motorola, entre otras.

Métodos cuantitativos:

Redes

Modelos matemdticos
Investigaciones de operaciones
Estadistica

Cdlculos probabilisticos
Programacién dindmica

AdddAA

Indicadores:
¢ De puntualidad
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t De calidad
¢ De produccioén, etc.

Control interno

El control interno es una herramienta que permite identificar factores de riesgo en ciertas dreas y
posibilita lograr un objetivo de control. Dentro del control interno se pueden determinar cuatro
categorias establecidas de objetivos para el

contfrol interno, de tipo estratégico, de

informacién financiera, de operaciones y de & a0
cumplimiento de las disposiciones legales vy ﬁ '
reglamentos. Cada una de estas aboga por un

tema en especifico para lograr ciertas metas
de control, no obstante, es el control interno
enfocado a la informacién financiera el que
compete y es relevante para las operaciones
de auditoric  de estados  financieros
(Redaccién INCP a partir del articulo publicado
por Revista Contaduria PUblica — Por Rodrigo

Sotomayor Gonzdlez, 2020. Recuperado de:
https://www.incp.org.co/objetivos-relevantes-
para-el-control-interno-y-la-auditoria/ ). --

C. P. Rafael Gonzdlez Martinez, 2020. Recuperado de:
https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27 .pdf

En muchas ocasiones, cuando se habla de controles internos las percepciones de su significado
son muy distintas, dependiendo del usuario, preparador, auditor o direccidén. Para algunos
usuarios control interno se refiere a los procedimientos de conciliaciones y autorizaciones; para
otros pudieran ser los controles relativos a fraude; y para otros ser solo politicas y procedimientos
establecidos en las empresas.

Sin embargo, de manera general se puede comentar que los controles internos son las respuestas
de la administracion de una empresa o negocio para mitigar un factor identificado de riesgo o
alcanzar un objetivo de control.

Los objetivos de los controles internos pueden agruparse en cuatro categorias:

© Estratégicos

© De informacion financiera

© De operaciones.

©  De cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos
(Revista Contaduria PUblica — Por Rodrigo Sotomayor Gonzdlez, 2020. Recuperado de:
https://www.incp.org.co/objetivos-relevantes-para-el-control-interno-y-la-auditoria/ )

Para reafirmar lo visto en el tema de Control como Ultima etapa en el Proceso Administrativo te
invito a ver el video clip Proceso Administrativo (Control) de Educatina haciendo clic en el
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siguienfe enlace: https://www.youtube.com/watch2v=5x?gaUMIxPo o escaneando el cédigo
QR:

N

Actividad 7

Resuelve el siguiente Crucigrama
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https://www.youtube.com/watch?v=5x9gaUMIxPo

Horizontales Verticales

Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a L - .
fravés  de  las  cudles se  efectua  Ia Es la parte tedrica de la administracidn
= . . en la que se establece lo que debe
1 administracién, mismas que se | 2 ) s )
. - , hacerse, es decir, dirigida hacia el
interrelacionan y efectlan un proceso futuro
integral. )
Es la razdn de ser de la empresa, el motivo
por el cual existe. Asi mismo, es la
3 determinaciéon de la o las funciones bdsicas 4 La dindmica se refiere a como manejar
que la empresa va a desempenar en un de hecho el organismo social.
entorno determinado para conseguir tal
misiéon.
Se refiere a lo que la empresa quiere
Consiste en fijar el curso concreto de accidon crear, la imagen futura de la
que ha de seguirse estableciendo los organizacién es creada por la persona
5 principios que habrdn de orientarlo, la 8 encargada de dirigir la empresa y quien
secuencia de operaciones para readlizarlo y tiene que valorar e incluir en su andlisis
las determinaciones tiempo y de nUmero muchas de las aspiraciones de los
necesarios para su realizacion. agentes que componen la organizacion
fantfo infernos como externos.
Es aguel elemento de la administraciéon en el
que se logra la realizacién efectiva de todo
lo planeado por medio de la autoridad, y se Consiste en el diseno y determinacién
vigila de manera simultdnea que se cumpla de las estructuras, procesos, funciones y
6 en la forma adecuada todas las érdenes 9 responsabilidades, asi  como el
emitidas, este es el punto central y mds establecimiento de métodos, y la
importante de la administracién, pero quizd aplicacion de técnicas tendientes a la
en el que existe mayor nUmero de simplificaciéon de trabajo.
discrepancias, aunque éstas sean
accidentales.
Los sistemas de informacion
- ) comprenden todos los medios a través
Son aquellas caracteristicas que definen a L
7 | una empresa y que sirven como eje parasu | 10 de los cuales el gdmlms’rrodor > dllega
crecimiento. los _do‘ros_ e informes relativos al
funcionamiento de todas y cada una
de las actividades de la organizacion.
Es aquella que se da a nivel organizacional.
En la planeacién estratégica se analiza el
entorno de la empresa y su situacion interna, Fue quién elaboré una teoric de la
11| se establecen objetivos estratégicos, se 15 motivacién con base en el concepto de
formulan estrategias organizacionales, y se jerarquia de necesidades que influyen
disenan planes de accidén que parecen en el comportamiento humano.
simples y genéricos pero que afectan a una
gran variedad de actividades.
Es una herramienta que permite modelar la Es el proceso de dirigir e influir en los
planificacion de las tareas necesarias para miembros de un grupo para que se
la readlizacibn de un proyecto. Esta moftiven y dirijan su esfuerzo hacia el
herramienta fue inventada por Henry L. logro de los objetivos organizacionales.
12 . . o 16 A S : )
Gantt en 1917. Debido a la relativa facilidad El liderazgo implica la influencia como
de lectura de los diagramas de Gantt, esta actividad fundamental del
herramienta es utilizada por casi todos los administrador para ejercer influencia
directores de proyecto en diversos sectores. equitativa del poder.
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Es la constante observacion,
identificacién, andlisis y registro de todas

A la divisiobn y el agrupamiento de las y cada una de las actividades que se
funciones y actividades en unidades llevan a cabo dentro de un drea de
13 | especificas con base en su similitud se le | 17 | tfrabagjo especifica, haciendo uso de
conoce con el nombre de sistemas, frayendo como consecuencia
departamentalizacién. el registro y una sana comunicacién de

la informacidon correcta hacia todos los
involucrados dentro del proyecto.

Es la voluntad de ejercer altos niveles de
esfuerzo para alcanzar las  metas

organizacionales, voluntad que estd Puede ser definido como una unidad de
14 condicionada por la capacidad del 18 medida que sirve como modelo, guia o

esfuerzo para satisfacer alguna necesidad patrén con base en el cual se efectia el

individual. Son los factores que provocan, conftrol.

canalizan y sustentan un comportamiento

individual.

~ N\

Actividad
Integradora

Proyecto Comunitario

Muchas personas y comunidades présperas del mundo comenzaron con pequenas empresas y
proyectos modestos, que bien llevados y bien administrados fueron creciendo poco a poco
ddndoles esa satisfaccidn monetaria, moral, social, etc., para las que fueron creadas. Estos casos
no solo fueron proésperos para ellos mismos, sino que trajeron fortuna a muchos otros, ofreciendo
un nivel de vida y una calidad de vida superior a la que ya poseian. El nivel de vida se refiere a
la canfidad de bienes y servicios que las personas pueden comprar con el dinero del que
disponen. La calidad de vida se refiere al bienestar general de la sociedad medido en términos
de libertad politica, educacién, salud, seguridad o ausencia de violencia, limpieza y protecciéon
del ambiente, tiempo de ocio y otros factores que contribuyen con el confort y satisfaccion de
las personas.

Se dice que, cuanta mayor riqueza crean las empresas, mayores serdn el nivel y la calidad de
vida.

Asi pues, no es de sorprender que las sociedades con el nivel y la calidad de vida mds altos del
mundo sean aquellas donde la capacidad empresarial es mds activa.

Con toda la informacién que posees, distingue caracteristicas del Proceso administrativo dentro
de una empresa, ordenando la informacién y aplicdndola, asi como también principios y
estrategias de administracion de acuerdo con los objetivos y metas de tu proyecto de vida vy
forma una microempresa que ayude de alguna manera a fu comunidad con un producto o un
servicio que mejore tu entorno.
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En equipo colaborativo y heterogéneo disefien una microempresa donde se apliquen los
conocimientos adquiridos sobre el proceso administrativo. Apdyate en las lecturas que se te
presentaron anteriormente.

Entregar al profesor en un CD, resumen ejecutivo que contenga los siguientes puntos:
1) Naturaleza del proyecto
Nombre de la empresa.
Justificaciéon y mision de la empresa.
Ubicaciéon de la empresa.
Ventajas competitivas.
. Descripcidén de los productos y servicios de la empresa.
2) Elmercado
a. Descripcién del mercado que atenderd la empresa.
b. Demanda potencial del producto o servicio.
c. Conclusiones del estudio de mercado realizado.
d. Resumen del plan de ventas.
3) Sistema de produccion
a. Proceso de produccién.
b. Caracteristicas generales de la tecnologia.
c. Necesidades especiales del equipo, instalaciones, materia prima, mano de obra, etfc.
4) Organizacién
a. Organigrama de la empresa.
b. Marco Legal (régimen de constitucién, situacién accionaria, etc.).
5) Contabilidad y finanzas
a. Quieny como llevard a cabo el proceso contable.
b. Capital inicial requerido.
c. Plan de financiamiento de la empresa.
6) Plan de trabajo
a. Elaboracién de un cronograma En cuanto al plan de trabajo deberd especificarse el
fiempo requerido para cada una de las actividades a realizar antes de la
inauguracién de la empresa incluyendo la fecha en la que se piensa iniciar
operaciones formalmente.

®000Q

Utilicen los elementos que han realizado durante el desarrollo del programa “El Proceso
Administrativo”. Posteriormente elaboren una presentacion electronica para presentar al grupo.
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Instrumentos de evaluacion para las Competencias Genéricas

Instrucciones: Contesta honestamente si o no, marca con una v las siguientes interrogantes:

Autoevaluacion
Nombre del alumno (a):

NEINENIEH Grupo:

Indicadores de desempeno Siempre Aveces Dificimente Observaciones
1. Asisto  punftualmente a
todas mis clases.

2. Sigo las instrucciones del
profesor para hacer las
actividades solicitadas.

3. Partficipo con una actitud
constructiva en el trabagjo
colaborativo.

4. Soy responsable al hacer
mis comentarios y 1os
argumento de manera

clara.

5. Aporto ideas utilizando
distintos medios de
comunicacién, orales vy
escritos.

6. Evaluo mis aprendizajes de
manera permanente con
base en los trabajos
realizados.

7. Selecciono y ordeno
informacién  para  dar
respuestas a los problemas
detectados.

8. Relaciono los
conocimientos de las
diferentes asignaturas en
las actividades realizadas.

9. Aprendo por iniciativa
propia algiun aspecto de

interés.

10. Utilizo las Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacioéon para

obtener informacién de
manera  adecuada vy
expreso ideas por este
medio.
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Instrucciones: Contesta honestamente si o no, marca con una v |os siguientes cuestionamientos
en relacién al companero a evaluar:

Coevaluacioén |
Nombre del alumno (a): \

NEINENIEN Grupo:

Indicadores de desempeno Siempre A veces Dificimente Observaciones
1. Asiste  punfualmente a

todas las clases.

2. Sigue las instrucciones del
profesor para hacer los
trabajos solicitados.

3. Participa con una actitud
constructiva en el trabajo
colaborativo.

4. Es responsable al hacer

comentarios y los
argumenta de manera
clara.

5. Aporta ideas utilizando
distintos medios
comunicativos, orales vy
escritos.

6. Evalua sus aprendizajes de
manera permanente con
base en los trabajos
realizados.

7. Selecciona y ordena
informacién  para  dar
respuestas a problemas
detectados.

8. Relaciona los
conocimientos de las
diferentes asignaturas en
las actividades realizadas.

9. Aprende por iniciativa
propia algun aspecto de

interés.

10. Utiliza las Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacién para

obtener informacién de
manera  adecuada vy
expresa ideas por estos
medios.
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Instrucciones: asentar si o no, segin corresponda

Lista de cotejo
Proyecto: Creaciéon de una Microempresa

Nombre de los integrantes del equipo colaborativo:

Semestre: Grupo:

Indicadores Si No

1. Presentan justificacion de la elaboracion.

El desarrollo del proyecto es adecuado:

La innovacion en el proyecto de su Microempresa es factible:

Limpieza en la presentacién del proyecto.

Presentan faltas de ortografia.

Trabajan en equipo.

Entregan en tiempo y forma.

Usan las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

A I A B I i

Cumplen en gran medida con los requerimientos.

Docente: Plantel:

Coordinacion de Zona: Actividad:

Fecha de aplicacion: Semestre y grupo:
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Instrucciones: asentar: Si o No, segin corresponda

Lista de cotejo para evaluar actividades del Bloque |l

Nombre del alumno (a):
Semestre:

Grupo:

Indicadores

Entrega
en
tiempo y
forma

Creatividad
e
innovacion
enlas
actividades

Uso de
Iéxico
adecuado
enlas
actividades

Adecuado
proceso,
andlisis y

sintesis de

informacién

Adecuada
ortografia

Y
gramdtica

Ordeny
limpieza
enla
entrega

Actividades Si | No Si No Si No Si No Si No Si No

1. Mapa
Conceptual
acerca de la
Direccion

2. Organizador
Grdfico
acerca la
Direccion

3. Investigacion
sobre
Liderazgo

4. Cuadro
Sindptico
subtema
Comunicacién

5. Mapa
Conceptual
sobre
Supervision

6. Investigacion
acerca del
Control

7. Crucigrama
acerca del
Proceso
Administrativo

Docente: Plantel:

Coordinacién de Zona: Actividad:

Fecha de aplicacion: Semestre y grupo:
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Glosario
A
Avutoridad: para Fayol, autoridad es el derecho a mandar y la facultad de hacerse obedecer.
Max Weber incorpora a este concepto la idea de legitimacion definiéndola como el Poder
Legitimado o Institucionalizado. Weber explica que si la autoridad no es legitimada por el
subordinado o subdito estamos frente a una situacién de poder puro. La autoridad se asocia al
concepto de puesto jerdrquico vy la ejerce el individuo que ocupa dicho puesto.
C
Contexto (o entorno): entorno fisico o de situacién, ya sea politico, histérico, cultural o de
cualguier ofra indole, en el cual se considera un hecho.
E
Eficacia: es la capacidad o potencialidad para alcanzar determinados resultados; o sea para
lograr objetivos o metas. La eficacia representa una preocupacion central para los
administradores, ya que necesitan y se ven obligados a lograr los objetivos en las distintas
actividades de una organizacién para alcanzar los de naturaleza institucional: prestacion de
fines, cumplimiento de la mision o de los propdsitos permanentes, en términos de funcidn social.
Eficiencia: capacidad para obtener los resultados con la mejor utilizacion de los recursos, es decir,
obtener la mayor cantidad de producto con la menor aplicacién de recursos
Empresa: es un tipo particular de organizacién orientada a los negocios, es decir aquella que
surge del impulso emprendedor que relne recursos materiales e inmateriales para aplicarlos a la
obtencién de un bien o a la prestacién de un servicio mediante la realizacién de transacciones
OoNerosas.
Estrategia: es el conjunto de objetivos de largo plazo que define una organizacién vy las politicas
elegidas para alcanzarlos.
Estructura: es la forma en que la organizacion se articula en lo interno para coordinar sus
actividades detrds de sus fines, pero también para atender las cambiantes demandas del
contexto y la presidn de sus grupos de poder internos.

(o)

Objetivo: expresion concreta de los resultados que pretende alcanzar una organizacién o parte
de ella, en un tiempo determinado. No es una expresidon de deseo. Debe ser cuantificable,
preciso, verificable, viable (alcanzable).

S

Sistema: Es un todo organizado integrado por dos o mds partes, componentes o subsistemas
interdependientes, delineado por limites identificables de su ambiente o suprasistema, y al que
puede atribuirse la produccién de un resultado global.

Subsistema: sistema de menor jerarquia que forma parte de un sistema mayor en el que se
encuentra incluido.

\"

Valores: son convicciones arraigadas profundamente que los miembros de un grupo,
organizacion o sociedad consideran deseables y que determinan las elecciones que las personas
realizan.
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