Unidad 2

38 mecanica del
proceso administrativo

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias Genéricas

5. Desarrollainnovaciones y propone soluciones

a problemas a partir de métodos establecidos.

5.7 Propone soluciones a problemas del orden
cotidiano, cientifico, tecnolégico y fisiolé-
gico.

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

8.1 Plantea problemas y ofrece alternativas
de solucién al desarrollar proyectos en
equipos de trabajo y define un curso de
accién con pasos especificos.

Competencia Disciplinar Extendida
de Ciencias Sociales

CSE-6. Aplica principios y estrategias de admi-
nistracién considerando factores y ele-
mentos fundamentales que intervienen
en la productividad y competitividad de
una organizacién, desde una perspectiva
empresarial o emprendedora.

Propésito: Aplicar la fase
mecanica del proceso admi-
nistrativo en un pequefo ne-
gocio o proyecto emprende-
dor, considerando factores y
elementos de productividad
y competitividad asi como
del entorno socioeconémico
y ambiental, para incremen-
tar las posibilidades de éxito
de la empresa o proyecto.

SABERES A DESARROLLAR

Conceptuales

+  Define el concepto de planeacién.

+  Describe los elementos de la fase de Planeacion.

+  Define el concepto de Organizacién.

+  Describe los elementos de la fase de Organizacion.



PROGRAMAS
Fijan el tiempo
requerido para cada
una de sus partes

A<

POLITICAS PROCEDIMIENTOS

Orientan
genéricamente
la accién

Fijan la secuencia
de acciones

Procedimentales

+  Explica la importancia de la planeacién y la
organizacién.
Disena la Misién, Visién y Valores de una
Organizacién.

+  Analiza los objetivos y metas de una orga-
nizacién.

+  Analiza programas y presupuestos desde la
perspectiva de la administracién.

+  Formula propuestas de mejora para las fases
de planeacién y organizacién en pequefios
negocios.

Actitudinales

+  Valoralaimportancia de la planeacién y la organizacién
en la administracién de organizaciones.

»  Utiliza responsablemente las tecnologias de informa-
cién y comunicacién.

= Participa responsablemente en la discusién de ideas.

»  Muestra interés por el trabajo en equipo



BUENO BLANCO | RAMOS SAMANO | BERRELLEZA GAXIOLA

%‘ EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS SRNRETIE -

Propésito de la actividad: Explorar el nivel de tus conocimientos previos, respecto a los temas que se abordarén en esta
unidad.

Indicaciones:

*  Responde las siguientes preguntas sin consultar fuente alguna, es decir, solamente con lo que conozcas del tema.

No. PREGUNTA RESPUESTA

1 Define el concepto Planeacién

2 | iSolo planean los directores de empresas? iPor qué?

3 | iQuérepresentan la Misién, Visién y los Valores de una empresa?

4 {Es necesario que una empresa tenga definidos sus Objetivos
y Metas? iPor qué?

5 {Qué entiendes por politicas y procedimientos?

6 iCuil es la importancia de los presupuestos en una empresa
o proyecto?

7 | Define el concepto Organizacién

8 | iQué esun organigrama y cudl es su funcién?

{Es importante que en una empresa estén definidos los niveles
de autoridad?

10 | éQué plantean Taylor y Fayol en relacién a las jerarquias?
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Misién

iQué Valores
hacer? Objetivos y Metas
Politicas y Procedimientos
iCér Jerarquizaciéon
hacerlo? Departamentalizacién

Funciones y Puestos

1. Proceso administrativo y su fase.

2.1 PLANEACION

La planeacién es la primera etapa del proceso administrativo y
forma parte de la fase mecanica; entre otros aspectos, a través
de ella se establecen objetivos y metas, y se definen politicas y
procedimientos, con la finalidad de funcionar como referentes de
actividades que se realizardn en un futuro.

De acuerdo a Reyes (2014), la planeacién debe ser precisa,
con objetivos especificos delimitados en cantidad y tiempo, que
sean ambiciosos y desafiantes pero factibles; capaces de generar
entusiasmo a los miembros de una organizacién y dentro de las
posibilidades de la empresa o rea, sin perder de vista las condi-
ciones del entorno.

De la misma manera, al planear se deben disefiar estrategias que
consideren la disponibilidad de recursos y capacidades disponibles;
debe ser coherente en cuanto a objetivos, metas, estrategias y pre-
supuestos, y procurar que estos elementos sean coherentes entre si,

Un aspecto que no se debe perder de vista al planear, es que la
planeacion debe ser flexible, de tal manera que permita cambios,
ajustes o correcciones que no alteren sustancialmente el plantea- = =
miento inicial, excepto en situaciones extremas. Otra caracteris- . SABIAS QUE...

3. Planeacion.

tica que la distingue es que debe ser permanente y continua, de >
sl S s sridan et A T macicw o  Eavon ainien
al forma que una vez alcanzados los logros, se p n establecer a1 adbriisteacion n I Gue: 8
nuevos objetivos y metas. establecen los objetivos.

En esta fase mecdnica, la planeacién es considerada como un -

proceso racional mediante el cual se establecen objetivos, se toman
decisiones por anticipado, se sabe lo que se quiere, y se escoge el
medio mdas apropiado para lograrlo antes de emprender la accién.
Por medio de la planeacién se disefian las estrategias que ayudan
a cumplir los objetivos; implica el anilisis, seleccién y determina-
cién de recursos considerando aspectos internos y externos.
Reyes (2014, p. 61), plantea que la planeacién “consiste en la
determinacién del curso concreto de accién que se habra de se-
guir, fijando los principios que lo habrin de presidir y orientar, la
secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacién
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de tiempos, unidades. etc., necesarias para su realizacién” y comprende
las siguientes etapas:

PLANEACION
Politicas * Principios para orientar la accién

Procedimientos * Secuencia de operaciones o métodos.

Programas * Fijacion de tiempos requeridos para cada accién.

Presupuestos * Programas en los que se precisan unidades, costos, etc,

Estrategiay tictica | * Ordenamiento de esfuerzos y recursos para alcanzar los objetivos,amplios en el primer caso, y concretos
en el segundo.

Fuente: Elaboracién propia con base en Reyes, A. (2007). Administracién moderna. México. Limusa (p. 27)

Para Robbins (2005, p. 158), planear “consiste en
definir las metas de la organizacién, establecer una

‘%'u?:u\:r:;f:s? estrategia general para alcanzarlas y trazar planes

{En qué tiempo lo pensamos realizar? exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de
{Qué recursos y herramientas utilizar? la organizacién”. Al momento de planear debemos
Léouz,i:i':?;d :::::Qﬁ; tener claro qué es lo que queremos obtener (ob-

de inversién? jetivo, metas), cémo vamos a lograrlo (acciones),

iCudnto personal s necesitard? cémo se van a integrar los recursos y cémo se van a

coordinar los trabajos.

Hernandez (2006, p. 74), sostiene que la pla-
neacién “es la proyeccién de la accién que define
objetivos cuantitativos para periodos especificos”.

Morales y Morales (2014, p. 2) refieren que la
planeacién “tiene como objetivo establecer los ob-
jetivos que se desean alcanzar, después de hacer un
andlisis de la compaiiia y su interaccién con el medio
———— - ambiente donde se desarrollan los caminos para alcanzar los

objetivos, a esas vias se les denominan estrategias y ticticas”.

. ' - P . sy

+ SABIAS QUE... Por wltimo, Lourdes Miinch (2007, p. 40), retoma la pla-
neacién como “la determinacién de escenarios futuros y del
La base del funcionamiento de una rumbo hacia donde se dirige la empresa, y de los resultados
Smprésa se centta en la labor de que se pretenden obtener para minimizar riesgos y definir

quienes la administran, cuya dnica ; i S
Rialidad dabe SaF Hiariendise o el las estrategias para lograr el propésito de la organizacién con

mercado. una mayor probabilidad de éxito.

— S Reyes Ponce (2014), considera la precision, flexibilidad y

unidad como los principios de la planeacién, aunque otros
autores mencionan que debe ser factible acorde a la realidad
y debe ser realizable; permitiendo cambios de estrategias,

N
SABIAS QUE...

El diagrama o gréfica de Gantt es una aportacién de Henry L. Gantt en
1917, y permite representar la planificacién de las tareas necesarias para
realizar un proyecto.

. S e
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5. Elementos de lo planeacidn.

Misién, Visién y Valores

Objetivos y Metas

Politicas y Procedimientos

Programas y Presupuestos

politicas, programas, procedimientos, entre otros, pero ala vez debe ser un
proceso permanente y continuo; rentable para lograr una relacién favorable
en el balance costo-beneficio, orientada hacia el futuro; asi mismo, debera
tratar de conseguir la participacién de las personas relacionadas con su
funcionamiento y racionalidad en la toma de decisiones.

PRINCIPIOS DE LA PLANEACION
Precisién “Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas o genéricas, sino con la mayor precisién posible, porque
van a regir acciones concretas”.
- “Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en este, ya en razén de la parte imprevisible, ya de
Flexibilidad 4 ; : R
las eircunstancias que hayan variado después de la prevencién”.
Unidad “Un plan por funcién, y una coordinacién tal, que integrados formen un solo plan general”,

Fuente: Elaboracion propia con base en Reyes, A. (2014). Administracién de empresas, teoria y practica. México. Limusa (p. 166-168).

Para disenar la planeacién se requiere de técnicas y he- s
rramientas para estudlal.' ﬁltuacwnes, organizar 1de.:¢1s, de- Gart Diagrama
sarrollar actividades, anticipar el futuro, minimizar riesgos, PERT, de
optimizar recursos y para una mejor toma de decisiones. CPM o EIESaio
Algunas técnicas de planeacién son las siguientes: o
Para Miinch (2007), de acuerdo con el nivel jerdrquico en el planeacién
que se realice la planeacién, el &mbito de la organizacién que Progra- Graficas
abarque y el periodo que comprenda, puede ser estratégica, mas ngn
tdctica o funcional y operativa: ,
6. Técnicas de lo planeacion.
ESTRATEGIA TACTICA O FUNCIONAL OPERATIVA
. &
* Define los lineamientos * Comprende planes * Es a corto plazo, se disefia .
generales de la planeacién mas especificos que se y se rige de acuerdo con la
de la empresa. elaboran en cada uno de planeacién tactica. 7
* La realizan los altos los departamentos o dreas  * Se realiza en los niveles de SABIAS QUE...
directivos para de la empresa, y que se seccién u operacion. El anéilisis FODA
establecerlos planes subordinana a los planes * Su tarea consiste en la como herramienta de
generales de la estratégicos. formulacién y asignacién planeacién estratégica se
organizacién. * Los planes tacticos son de resultados y actividades realiza con el apoyo de
* Generalmente es a planes detallados de cada especificas que deben una matriz que permite
mediano y a largo plazeo. gerencia para lograr el plan  ejecutar los dltimos niveles identificar las Fortalezas,
= Abarcatodala estratégico. jerarquicos de la empresa. Oportunidades,
organizacién. Debilidades y Amenazas

Fuente: Elaboracién propia con base en Minch. (2007). Administracién, Escuelas, proceso
administrativo, dreas funcionales y desarrollo emprendedor. México. PEARSON (p. 40)
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“Es la eleccién de un ejecutivo de la organizacién entre dos o mis : B
opciones, y debe inspirarse en el programa de accién, por lo cual cuando | comjunta de los demas niveles empresa-
una empresa o jefe trabaja sin programa (estrategia), sus decisiones | riales: nivel intermedio -mediante planes
siempre careceran de rumbo”.
Hernéndez (2006, p. 73)

Alrespecto, Chiavenato (2001, p. 146)

Q@ GLOSARIO clasificala planeacién de acuerdo al nivel

de la empresa; “la planeacién estratégi-

Toma de decisiones ca se define en el nivel institucional de

la empresa, pero exige la participacién

tacticos- y nivel operacional (mediante
planes operacionales)”.

. A8

CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA, TACTICA Y OPERACIONAL

* Es la toma deliberada y sistemitica de decisiones que incluyen propésitos que afectan o deberian afectar toda la

empresa durante largos periodos.
ESTRATEGICA | * Esta proyectada a largo plazo, por lo menos en términos de sus efectos y consecuencias.

Estd orientada hacia las relaciones entre la empresa y su ambiente de tarea y, en consecuencia, esta sujeta a la
incertidumbre de los acontecimientos ambientales.

* Incluye la empresa como totalidad y abarca todos sus recursos para obtener el efecto sinérgico de toda la capacidad
y potencialidad de la empresa.

* Es el conjunto de la toma deliberada y sistematica de decisiones que incluyen propésitos mas limitados, plazos mas
cortos, areas menos amplias y niveles inferiores de la jerarquia de la organizacién.

* Es un proceso permanente y continuo.

* Siempre se orienta hacia el futuro y esti estrechamente ligada a la previsién.

¢ Se preocupa por la racionalidad en la toma de decisiones.

* Selecciona determinado curso de accién entre varias alternativas.

i * Es sistemitica.
iy = Es iterativa, debe ser flexible, presupone avances y retrocesos.

* Es una técnica de asignacion de recursos estudiada y decidida con anticipacion.

* Es una técnica ciclica que permite mediciones y evaluaciones a medida que se ejecuta, para efectuar una nueva
planeacién con informacién y perspectivas mas seguras y correctas.

* Es una funcién administrativa que interactda dinamicamente con las demas.

= Es una técnica de coordinacién.

* Es una técnica de cambio e innovacion.

* Funciona dentro de la légica del sistema cerrado.

* Se preccupa basicamente por el "qué hacer” y por el “cémo hacer”.

= Se refiere de manera especifica a las tareas y operaciones realizadas en el nivel operacional.

OPERACIONAL | * Se orienta hacia la optimizacién y maximizacién de los resultados.

* Con ella los administradores conciben y determinan acciones futuras en el nivel operacional que conduzcan el éxito
al alcance de los objetivos de la empresa.

* Esta constituida por numerosos planes operacionales que proliferan en las diversas dreas y funciones de la empresa.

Fuente: Elaboracién propia con base en Chiavenato, ., (2001). Administracion, Teoria, proceso y prdctica. México. Mc Graw Hill (p. 147-199)

7. Temporalidad de la planeacion.

.1.1 IMPORTANCIA DE LA PLANEACION

La planeacién es fundamental para incrementar las posibilida-
plazo des de éxito de toda empresa; por lo que se convierte en una
actividad necesaria para iniciar un proyecto, sea de tipo social,

cultural, de ciencias, deportivo, tecnolégico o emprendedor.

En la planeacién se establecen acciones orientadas a lograr

un buen uso y aprovechamiento de los recursos. De la misma

manera, se intenta identificar problemas o escenarios futuros

Corto plazo que pueden afectar los planteamientos iniciales.

Parte de la importancia de la planeacién radica en que se
convierte en un elemento relevante para el cumplimiento de
las metas planteadas. Su propésito es aprovechar al maximo

todos los recursos que son requeridos por las diferentes dreas
de una empresa. Adicionalmente se utiliza como un referente
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basico de cualquier trabajador que desempeiie tareas directivas, ya que a
través de ella se tiene una visién mas amplia de la organizacién.

Se planea para reducir riesgos, aprovechar oportunidades y minimizar
los efectos de la improvisacién. Al identificar diferentes alternativas se
fortalece el proceso de toma de decisiones; en la siguiente unidad estudiaras
a mayor profundidad este tema.

Permite encaminar y aprovechar mejor los esfuerzos y recursos.

Reduce los niveles de incertidumbre

Optimiza los recursos que se pueden presentar en el futuro.

Ventajas Permite hacer frente a las
La motivacién se eleva dars continguencias que se presenten.
planeacién
Es la base de los elementos Es un sistema racional para la toma de decisiones
para efecturar el control a futuro, evitan las corazonadas o empirismos.

Al planear se define el rumbo y las bases a

Reduce los riesgos y aprovecha
través de las cuales operara la empresa 5

al maximo las oportunidades

8. Ventojos de la planeacién.

Propésito de la actividad: Definir el concepto de planeacién y reflexionar sobre su importancia.
Indicaciones:

I. En un primer momento, de manera individual responde lo solicitado en la tabla siguiente:

Menciona tus principales actividades para la préxima semana

Clasificalas en actividades planeadas y actividades de rutina

Actividades planeadas Actividades de rutina

Explica por qué decidiste clasificarlas de esa manera.
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Mi definicion de Planeacion:

2. Enun segundo momento, el docente coordina una discusién de ideas en torno a las siguientes preguntas: (Es importante
planear las actividades personales? {Todas nuestras actividades estan sujetas a planeacion?

Redacta una breve conclusién de la discusién, en la cual recuperes aspectos relevantes de los planteamientos aportados.

Elabora tu propia definicién de Planeacién.

2.1.2. ELEMENTOS DE LA FASE DE PLANEACION

Entre los diferentes estudiosos de la planeacién no existe un acuerdo
tnico sobre los elementos que la integran. Sin embargo, cominmente se
consideran los siguientes: Misidn, Visién, Valores, Objetivos, Metas, Politicas,
Procedimientos, Programas, Presupuestos. En este libro de texto nos basare-
mos en esta propuesta.

ELEMENTOS DE LA PLANEACION

Misién

Describe el motivo por el cual fue creada una organizacién.
Hace referencia a la problemitica o necesidad que atiende.
Senala el perfil de clientes y usuarios.

Describe la estrategia principal para el logro de los objetivos.

Visién

Responde a la pregunta équé tipo de organizacién queremos ser?
Describe el propdsito a largo plazo.

Es compatible con la Misién.

Motiva a los integrantes de una organizacién.

Valores

Representan las caracteristicas y cualidades pretendidas en los trabajadores.
Crean identidad organizacional.

Contribuyen al logro de la Misién y Visién.

Son motivaciones convergentes,

Objetivos

- 8 8 = @8

Orientan el curso de las acciones.

Son los fines de la organizacién.

Pueden ser estratégicos, funcionales u operacionales.

Por su temporalidad pueden ser a corto, mediano y largo plazo.
Son compromisos especificos y claros.

Metas

Ll

Son las realizaciones parciales de los objetivos.
Sen los objetivos cuantificados.
Deben ser alcanzables.

Paoliticas

Son el objetivo en accién.

Difieren de las reglas por su mayor generalidad.
Sirven de apoyo para la toma de decisiones.
Son flexibles.

Procedimientos

-« @ & "

Fijan la secuencia de las acciones.

Se establecen en orden cronolégico.

Para fijarlos se deben seguir algunas reglas.

De manera general se representan mediante flujogramas.
Apoyan tareas administrativas y operativas.
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Pueden ser generales o particulares, a corto plazo o a largo plazo.
Incluyen objetivos y metas.

Incluyen asignacién de tareas y tiempos de ejecucion.

Consideran la disponibilidad de recursos.

Se integran por diferentes etapas,

Pueden ser financieros o no financieros.

Aplican para un periodo determinado.

Requiere de aprobacién y coordinacién para su ejecucién
Se sujetan a mecanismos de control.

Programas

Presupuestos

2.1.2.1 Misién, Visién y Valores w
>

Para hablar de la Misién, Visién y Valores retomamos
lo planteado en tu libro de Economia, Empresa y Socie-
dad que utilizaste en el semestre anterior y que a la
letra dice:

9. Visién, Mision y Valores.

Misidn

La Misién de una empresa describe el motivo por el cual fue creada, hace
referencia a la problematica o necesidad que atiende, los objetivos que
persigue, en pocas palabras, representa su razén de ser.

Mediante la definicién y comunicacién de la Misién, las organizaciones
pretenden transmitir tanto de manera interna como externa aquellos as-
pectos que la distinguen de otras empresas y que le dan identidad propia,
tnica.

La Misién debe ser defini-
da por el mayor niimero de
trabajadores y no solo porlos
propietarios de la empresa;
se sugiere realizar esta acti-
vidad mediante un ejercicio
en el cual participe la planta
laboral ya que esto genera
motivacion y compromiso
para alcanzar los propésitos
establecidos.

Para definirla se sugiere
atender las siguientes pre- 10. Misién
guntas:

o, "Ser el primer centro de consultas del
publice en general sobre médicos,
4 laboratorios, farmacias y demas
centros del sector salud. Nuestros
disenos e informacion actualizada
constantemente permiten al buscador
encotrar informacion clara y precisa en
tiempo real. Facilitar informacién avalada
por médicos idoneos generando asi, la
confianza total del lector”

+  ;Quiénes somos? (Caracteristicas de la empresa).

+  ;Qué hacemos? (Qué necesidad o problema se atiende).

+  ¢Para quién lo hacemos? (Cliente al que se pretende atender).

« ;A través de qué lo hacemos? (Aspecto relacionado con el proceso,
canal, relacién, etc.)
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Vision

Mediante la declaracién de Visién se plantea el tipo de empresa a la que
se pretende llegar. La Visién responde a la pregunta ;qué tipo de empresa
queremos ser? por lo que la definicién de la misma sirve como referencia

&

g ndogi

il
et

Vision

11. Visidn

para trazar las estrategias necesarias para lograrlo.

La visién se convierte en el faro que ilumina el

camino de la empresa, sin embargo, al igual que
la Misién, debe ser definida con la participacién
de los trabajadores y no mediante la imposicién
del propietario o directivo. Debe existir apertura
plena para que todos o la mayor parte de los
miembros de la organizacién participen con
conﬁanza y entusiasmo.

La Visién se construye mediante un proceso
en el cual se generan fotografias a futuro de lo
que serd la empresa. Definirla resulta motivante

para los miembros de la organizacién ya que por un lado se sienten atraidos
al participar en su construccién, y por otro, hacen suyos los compromisos
representados en ella.

Una Visi6n debe ser realista y flexible, es decir, plantear objetivos que
comprometan al esfuerzo pero que sean factibles de alcanzar, de la misma
manera, capaz de replantearse considerando los cambios vertiginosos en

el mundo actual.

Definir en qué tiempo se deberdn alcanzar los objetivos es fundamental
en la declaracién de la Visién ya que no puede ser infinita. La Visién es
mucho més que la redaccién de un enunciado, es la referencia para saber

NUESTROS

VALORES CORPORATIVOS

Realizamos nuestra B ~
gestion de forma 7
objetiva, clara EHE'H /
y verificable, TEEEE
o

27 N\
ecomocanores ((~*CONFIANZA- >
intereses colectivos, N //

de los recursos
naturales y la
institucionalidad.

la diversidad h /3
individual, la g
sostenibilidad @ S

12. Valores

w4 T

I

=]

Actuamos con
firmeza, rectitud,
honestidad,
coherencia

y sinceridad.

Procedemos con
justicia, igualdad
e imparcialidad,
buscando un
impacto soclal

positivo e inclusive,

si se transita por el camino correcto o si
es necesario replantear estrategias enla
organizacién.

Valores

Uno de los propésitos de las empresas
modernas radica en que pretende que
todo su personal practique y comparta
los valores dela organizacién, haciéndo-
los parte de su vida laboral y personal.
Desde la éptica empresarial, un traba-
jador que se desemperia en el marco de
los valores organizacionales incrementa
las posibilidades de convivir en armonia
con sus semejantes.

Los valores son considerados como

elementos subjetivos por estar en la mente de las personas, al grado de
regir su comportamiento de manera ttil para el desarrollo de la misi6n,
crecimiento de la empresa y de sus miembros; pueden ser desde la confia-
bilidad que el personal generé ante los clientes, la calidad del producto, el
servicio, la rentabilidad del negocio.
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Hernéndez (2006, p. 224) refiere que los valores son “las convicciones
de las personas y que conforman sus puntos de vista de lo que es y debe
ser importante, bueno o malo, correcto o equivoco. Son al mismo tiem-
po, las fuentes tltimas de la motivacién de cada conducta consciente o
inconsciente”.

Mediante la practica de los valores los trabajadores orientan su actuar
dentro de las organizaciones, contribuyendo a generar identidad propia.
En este sentido Herndndez (2006) afirma que “los valores también son asi-
milaciones individuales de la cultura organizacional. Cuando son similares,
conforman la visién colectiva. Los valores son motivaciones convergentes,
es decir, colectivos™(p. 224),

Las organizaciones modernas aspiran a que toda su planta laboral com-
parta y pongan en préctica los valores que las distinguen como empresas
preocupadas y ocupadas en crear una cultura organizacional que les per-
mitan trascender mas alld de su contexto inmediato.

Los valores ayudan a construir la cultura organizacional y representan las
conductas y medios que se aplican para definir la Misién y Visién; veamos

algunos ejemplos:

&~

MISION

Apple intenta ofrecer la mejor experiencia de informatica personal a estudiantes, educadores, profesionales creativos
y consumidores de todo el mundo a través de sus innovadoras scluciones de hardware, software e Internet. Ademas
de promover estilos de vida saludables, asi como seguir capacitindose para renovar la empresa constantemente.

Ser una empresa de concursos y sorteos de excelencia competitiva mundialmente, por sus productos de alta calidad
y cenfiabilidad.

VISION

Ser considerados por sus clientes y aliados estratégicos come una opcién viable que ofrece soluciones y servicios
basados principalmente en lainnovacién, tecnologia avanzada, servicio y calidad que supere sus expectativas, ademas
de [a creatividad que poseen a la hora de crear nuevos productos distinguiéndose de la competencia, de manera
que su valor anadido sea tnico.

VALORES

* Investigacién e innovacién tecnolégica constante para lograr el crecimiento deseado.

* Calidad en los productos y servicios que desarrolla.

® Profesionalismo mediante la capacitacién constante de equipo de trabajo.

* Servicio y atencién durante todo el procese de ciclo comercial y post comercial.

* Lealtad y Honestidad que aseguren la integridad de la empresa,

* Apoyo al entorno social en el que se encuentra.

* Educacion como principal objetivo, para lograr el crecimiento, el desarrollo y la superacion.
* Flexibilidad para aceptar el cambio.

* Perseverancia y tenacidad en sus actitudes.

Fuente: https://appleesicmalaga.wordpress.com/2015/04/09/8/

B A Coppel.

Obtener la mejor relacién riesgo-rendimiento en la inversién de los recursos de nuestros clientes buscando su

MISION satisfaccién a través del crecimiento de su saldo, en apego a la normativa, innovando y mejorando continuamente,
siguiendo una estrategia orientada a resultados en el mediano y largo plazos, siempre apegindose a los ordenamientos
normativos emitidos por la CONSAR.

VISION Ofrecer una alternativa financiera en materia de previsién social a un mercado con clientes de bajos ingresos, que

: les permita obtener rendimientos competitivos respecto a los de otras Administradoras.
* Servicio: Compromiso con los trabajadores, con los compaferos, con la empresa.
* Responsabilidad: Dando la cara.
= Afrontando la obligacién.
VALORES | * Aceptando las fallas y buscando corregirlas.

* Profesionalismo: Hacer bien las cosas desde la primera vez.

* Innovar: De manera continua mejorar los procesos.

¢ Colaboracién: Unir esfuerzos aportando lo mejor de nosotros mismos.
* Integridad: Actuar siempre con honestidad

Fuente: https://www.aforecoppel.com/mision-vision-valores.
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JAPAC

Proporcionar con calidad y eficiencia los servicios de agua potable y saneamiente, para contribuir al bienestar, la
MISION | calidad de viday el cuidado del entorno ecolégico de los habitantes del Municipio de Culiacin, a través del desarrollo
integral de nuestro personal y en apego al marco legal aplicable.

Garantizar el suministro de agua potable y el saneamiento a las préximas generaciones del municipio de Culiacan,
VISION | satisfacer las necesidades de nuestros clientes y que los indicadores de gestién nos coloquen como Organismo
Operador lider en el pals.

* En JAPAC aspiramos a que en cada trabajador prevalezean los siguientes VALORES:

*  ESPIRITU DE SERVICIO: Trabajamos para y por nuestros clientes, a quienes ofrecemos un servicio 4gil, cordial,
eficiente y de maxima seguridad.

* HONESTIDAD: Promovemos entre nosotros y en los demas, altos estandares éticos y profesionales, y que
nuestros productos y servicios sean de la mejor calidad.

* RESPETO: Las personas que trabajan en JAPAC, son muy importantes, por ello consideramos el respeto mutuo

VALORES como pilar fundamental de las relaciones que se establecen dentro de la organizacién.

* CALIDAD: Hacemos el trabajo bien hecho desde el principio, damos lo mejor de nosotros y buscamos siempre
soluciones simples y efectivas.

*  RESPONSABILIDAD SOCIAL: Somos sensibles a las preocupaciones y demandas de todos aquellos con quienes
interactuamos de forma cotidiana; lo que le sucede a la comunidad nos concierne, porque somos parte de ella
¥y con nuestro trabajo diario contribuimos al bienestar social.

*  MEDIO AMBIENTE: Con nuestro hacer diario buscamos contribuir a la ereacién de un medio ambiente sano
y promovemos el cuidado de recursos naturales.

Fuente: http://japac.gob.mx/pagina-ejemplo/mision-vision-y-valores/

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2. MISION, VISION Y VALORES

Propésito de la actividad: Disefar la Mision, Visién y Valores del caso de estudio elegido.

Indicaciones:

I.  Mediante trabajo colaborativo, formula la propuesta de Misién, Vision y Valores, en funcidn de las caracteristicas del
caso de estudio elegido.

2. Para realizar esta actividad puedes apoyarte en un trabajo similar que realizaste en la asignatura de Economia, empresa
y sociedad.

3. De forma colaborativa, describe los elementos anteriores en la tabla mostrada. Al final, responde de manera individual
las preguntas indicadas.

Nombre de la empresa:

Misidn:

Visién:

Valores:
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iDe qué manera definieron los elementos mencionados en los puntos anteriores? ‘

{Cual fue tu experiencia al realizar el trabajo?

I. Con base en las indicaciones del docente comparte la actividad con tus compafieros del grupo.

2.1.2.2 Objetivos y Metas

Retomando lo estudiado en la asignatura Economia, empresa y sociedad, se
procede a establecer los objetivos y metas una vez definidas la Misién y
Visién de la empresa.

Las metas contribuyen al logro de los objetivos y son cuantificables,
mientras que los objetivos son referencias para evaluar el cumplimiento
de la Misién y Visién.

Para Alcaraz (2011), en los objetivos “los deseos se convierten en metas y
compromisos especificos, claros y ubicados en el tiempo. Asi, la misién deja
de ser una intensién para convertirse en una realidad concreta” (pp. 62-63).

Robbins y Coulter (2005, p. 160)
nos definen a los objetivos y metas
como los “resultados deseados para Monitoreo,
individuos, grupos y organizaciones a Seguimiento y
enteras (...) marcan la direcciéon de Control
todas las decisiones administrativas
y forman los criterios con los que se
miden los logros reales del trabajo”.

Hernandez (2006, p. 73) refiere
que los objetivos “son propésitos Estrategia
concretos. Al establecer el programa
de accién, la previsién los define en
forma general para orientar el rumbo
deseado”.

Chiavenato (2001, p. 149) los define Anhlisix de) Extiseno
como “los propésitos de la empresa,
que tomados en conjunto definen su
propia razén de ser o de existir”.

Es importante plantear metas al momento de establecer los objetivos,
mismos que serdn los resultados que se desean obtener. Por lo tanto, es
necesario conocer las caracteristicas generales de la empresa e identificar
aquellas los factores internos y externos que se pueden aprovechar para
el crecimiento de la misma organizacién.

L.;]Ij:-||j'l_1\'(:)1\ v Planes ¢

Misidn y Vigion

13. Planeacién en las organizaciones.
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SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL - SGA

METHS ™ 7 PPROGRAMAS
Propender por el uso eficiente de los “Mantener los consumos de agua hasta en “Uso eficiente
recursos naturales necesarios para el 50 Litros/Persona/Dia" del agua"

funcionamiento de la entidad, mediante

la implementacion de acciones que per- Mantener los consumos de energia hasta

“Uso eficiente

mitan reducir los impactos negativos que on 3.5 KW/Persona/Dia” de la energia”

se puedan ocsionar al entorno.

Minimizar el impacto ambiental causado “Disminuir en 2% anual la cantidad de “Gestién integral de
por los residuos generados en el desa- material recuperado” residuos solidos”

rrolle de las actividades de la entidad. “Ent ol 100% di resicucs peligrosos s empresas

autorizadas para su disposicién final” Uso eficiente

“Reducir en 1% el indice de consumo de papel nueve
per cépita en la Entidad con respecto al periodo anterior”

FOPAE

y AMencion de Emargenclas ORAGAGTARG. EHWHLH

GOBIERNO, SEGURIDAD Y CONVIVEMCIA. Fondo de Prevencién y Atencién de Emergencias - FOPAE

del papel”
Fondo de Prevencién

14. Objetivos y Metas.

Las metas deben ser precisas ya que representan los niveles ideales de
accién, costo, calidad y tiempo, que asegure una buena ejecucién, uso de
recursos y eficiencia de los mismos.

De acuerdo a tu libro de Economia, empresa y sociedad, los objetivos se
clasifican en estratégicos, funcionales y operacionales.

CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS FUNCIONALES OPERACIONALES

Establecen la direccion a largo plazo | Derivan de los estratégicos, se plantean a | Se desprenden de los funcionales y se cumplen
de una organizacién y guian las | mediano plazo, y se definen de acuerdo | en el corto plazo. Se utilizan para evaluar el
decisiones de asignacién de recursos. | al area funcional de la empresa: finanzas, | cumplimiento de actividades realizadas en las
(Evans y Lindsay, 2008, p. 238) produccién, mercadotecnia, entre otras. | dreas operativas de la empresa.

Fuente: Elaboracién propia con base en Bueno, et. al. (2017). Economia empresa y sociedad. México, UAS/DGEP (p. 146)

Recordemos también, que los objetivos sirven de apoyo para el disefio
de estrategias y asignacién de recursos, determinan prioridades, permiten
evaluar desemperfios, motivan al personal, generan sinergia y multiplican
esfuerzos.

Deben reunir una serie de caracteristicas desde su redaccién, es decir,
deben iniciar con un verbo en infinitivo, medibles, manifestar una inten-
sién, establecerse para un tiempo determinado, factibles de alcanzar, claros,
coherentes, estar escritos y socializarse.

@

OBJETIV:S
DE DESARROLLO v o
SOSTENIBLE vy
TAMBIEN SON .
NUESTROS OBJETIVOS oy

COMUNI

15. Algunos objetivos de desarrollo sostenible.
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Por su parte las metas, son las partes cuantificables de un objetivo, que
unidas entre si permiten alcanzar los objetivos propuestos. Son los pe-
quefios pasos que se tienen que dar en cada una de las 4reas de la empresa
para alcanzar los objetivos estratégicos.

A Y { IO ¥ AASES 2
. B 5§ EINLY o

Propésito de la actividad: Definir objetivos y metas del caso de estudio elegido.

Indicaciones:

I. Mediante trabajo colaborativo define objetivos y metas del caso de estudio sobre el cual estés trabajando tu plan de
mejora de la fase mecanica del proceso administrativo. (Puedes apoyarte en la actividad de aprendizaje 6 de la unidad Il
del libro de Economia, Empresa y Sociedad).

2. Define dos objetivos, y para cada uno de ellos define dos metas, asociandolos a un 4rea de la organizacién empresarial,
Nombre de la empresa:

Area Objetivo Metas

Meta |
Meta 2
Meta |

Meta 2

2.1.2.3 Politicas y Procedimientos

Reyes (2014, p. 168) considera las politicas “como los criterios generales
que tienen por objeto orientar la accién, dejando a los jefes campo para
las decisiones que corresponda tomar; sirven por ello, para formular in-
terpretar o suplir las normas concretas”.

Segin este autor, suimportancia radica en que son indispensables para
una adecuada delegacién, la cual a su vez, es esencial en la administracién,
ya que ésta consiste en hacer a través de otros.

Entre sus principales caracteristicas se pueden mencionar:

Caracteristica Descripcién Ejemplo

El objetivo fija las metas, en tanto que las politicas
imperan ya la orden para lanzarse a conseguirlas
sefialando algunos medios genéricos para llegar hasta
ellas,

Son el objetivo en accién Debe obtenerse éptima calidad.

La politica defiere de las reglas por su | Vienen siendo normas genéricas no especificas, ya que

mayor generalidad. estas ultimas seran simplemente reglas. Apoyo a madres solteras.

Busca sefialar los criterios generales que han de
orientar la accién en el mismo sentido, pero no son
aplicables por si mismas, la decisién de seguirla le
corresponde al jefe subordinado.

En igualdad de condiciones dar
preferencia de contratacién a

Politicas son reglas en las empresas.
madres solteras.

Fuente: Elaboracién propia con base en Reyes, A. (2014). Administracién de empresas, Teoria y prdctica. México. Limusa (pp. 168-170)
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Por su parte, Hernandez (2006, p. 74) las define “como guias-orienta-
ciones de la accién directiva para alcanzar el proyecto de negocio”.

Las politicas son propias para el funcionamiento de las organizaciones,
es decir cada una de ellas las establece en funci6n de sus objetivos y metas.
Por su parte, las normas son de aplicacién general y relativamente perma-
nentes, es decir, una misma norma aplica a diferentes organizaciones y son
menos propensas a modificaciones.

Las politicas en una empresa, de acuerdo a la forma de su origen o for-
mulacién estdn divididas en:

* Por la Ley. * Se forman a través de * Se formulan con el fin de

* Por el Sindicato. consultas que los jefes que sirvan para regir en

* Por costumbre intermedios hacen a los términos generales un
superiores; formandose campo.

asi por tres o cuatro
resoluciones semejantes.

Fuente: Elaboracién propia con base en Reyes, A. (2014). Administracién de empresas, Teorfa y
préctica. México. Limusa (pp. 170-171)

En determinados casos los planes pueden ser considerados como politi-
cas, mismos que permitirdn una correcta toma de decisiones como acciones
de los gerentes.

TALMACEITE S ). GBS CoNAaBE USRS
Empears Extractara y Comprciadizadora da Acelte da Palss Africons

©)

PALMACEITE S.A., teniendo en cuenta lo definide en la resolucién 1075 de marzo 24 de 1992, las demids normas legales que aplican y la necesidad
de prevenir y controlar el uso y abuse de aleohel, drogas y cigarrillo entre sus trabajadores; establece las siguientes directrices orientadas a evitar los
dafies en la salud individual y colectiva de sus trabajadores, sobre los bienes e intereses de sus clientes, de empresa, usuarios y de la sociedad en general.

Para el logro del propésito y objetivo da esta politica,
PALMACEITE S.A., asigna los recursos necesarios para
implantar y mejorar los procesos de prevencién.

Es obligacién de los trabajaderes, contratistas, subcontratista
y visitantes de PALMACEITE 5.A ingresar a las despendencias
de la empresa sin estar bajo los efectos de cualquier tipo de
sustancias psicoactivas evitar la posecién, uso, distribucién
o venta de estas sustancias.

Elincumplimiento de esta politica se constituye causa grave y
es motivo de sanci lisciplinarias, segdn los linear

establecidos en el reglamento internc de trabajo y en
el manual para el control de contratistas y visitantes de

PALMACEITE S.A.

16. Politicas.

enervantes, asi come la prevencién del uso de los mismos.

PALMACEITE S.A. realizara pruebas para la deteccién de alcohol y
drogas, directamente o a través de terceros, teniende en cuenta la
relacién con las actividades definidas en el articulo 41 del Decreto
1108 de 1994 y cuando existan razones para sospechar de abusc
de alcohol y drogas.

@' PALMACEITE S.A. establece mecanismos para la socializacién y
sensibilizacién de los pesibles dafios fisicos, psicolégicos, morales y
soclales relacionados con el uso del alcohol y drogas alucinégenas o

1

Para Reyes (2014, p. 172) los procedimientos “son aquellos planes que
sefialan la secuencia cronolégica mis eficiente para obtener los mejores
resultados en cada funcién concreta de una empresa”; es decir, permiten
establecer la secuencia para efectuar las actividades rutinarias y especificas.
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Los procedimientos se establecen en orden cronolé-
gico de acuerdo a la estructura organizacional y otras
situaciones de la empresa; para fijarlos se deben seguir
algunas reglas que de acuerdo con Reyes Ponce deben
fijarse por escrito y de referencia graficamente, deben
ser periédicamente revisados a fin de evitar la rutina y
duplicacién de tareas.

Al respecto, Hern4ndez (2006, p. 74), sostiene que “los
procedimientos y los programas son planes para el logro
de objetivos particulares. Los primeros son permanentes,
mientras que los segundos son de uso tinico; asi los pro-
cedimientos se utilizan, sobre todo, para la produccién
continua de los productos de la empresa; se conocen
también como procesos”. 17. Reluciones entre Politicas, Procedimientos y Programas.

Para Chiavenato (2001, p. 215) las reglas y proce-
dimientos “constituyen otro mecanismo para aligerar sobre carga de la
jerarquia”, asi como “constituyen decisiones ya tomadas por la empresa, y
que las partes involucradas deben seguir cuando enfrentan determinada
situacién”.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4. POLITICAS

Propésito de la actividad: Definir politicas para la empresa del caso elegido.

Indicaciones:
I. Mediante trabajo colaborativo formula politicas asociadas a 4reas de |a empresa del caso de estudio elegido.

Nombrad_e;t
AE’“ : ot ey

e el

el

Considerando el origen o formulacién de las politicas descritas, justifica a qué tipo corresponde la propuesta del equipo.
3. Con base en las indicaciones del docente comparte la actividad con tus compaferos del grupo.

2.1.2.4 Programas y Presupuestos

Los programas “son aquellos planes en los que no solamente se fijan los
objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el tiempo
requerido para realizar cada una de sus partes” (Reyes, 2014, p. 174).
Adicionalmente se incluye en estos documentos, informacién referente a
los recursos requeridos, politicas y procedimientos, asi como asignacién
de tareas.
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Considerando que en cualquier programa se debe definir con precision el
tiempo estimado para lograr los objetivos y metas, una de las herramientas
ampliamente utilizadas en este elemento de la planeacién es el cronograma
de actividades. Otro aspecto que no se debe perder de vista es la evalua-
cién financiera, en ese sentido, los programas deben ser presupuestados
considerando condiciones lo mds cercanas a la realidad.

DAD  TIEMPO  08JUN.2010 13, JUN. 2010 20JUN. 2010
.—_-3_'1'!‘_.5-3'_5:!*4"“.'_':-‘” SE=iagn

3 dias {

. -Rsclutamianto_ (09/11-06) .
| *Seleccién (|§_,ff§$6)_
» Contratacién _ (16:' |c5!'['306).
*Induccién _ (r,?}ldg-ﬁ%}

* Entrenamiento @ |3 13;%6)

18. Actividades de un programa de recursos humanos.

Los programas pueden ser generales, o sea, referirse a toda la empresa,
o pueden ser particulares, es decir, relacionados a un drea o departamento.
En funcién de su vigencia pueden ser a corto plazo los que no exceden de
un afio, y los que exceden de este tiempose denominan programas a largo
plazo (Reyes, 2013)

E ; ‘ , MESES
ACTIVIDADES A DESARROLLAR Ll zl8l 4166l 789 0Ll
Seminario: Planteamiento Estratégico =
Conferencia: Cultura Organizacional -
Taller; Relaciones Humanas )
Curso: Administracién y organizacién -
Seminario: Control Patrimonial &5
Conferencia: Relaciones Publicas L]
Seminario: Mejoramiento del Clima Laboral -
Cursillo: Gestién del cambio -
Seminario: Auditoria y normas de control o=
Conferencia: Administracién por valores 1

19. Cronograma de actividodes.

Para su ejecucién, todos los programas deben contar con la aprobacién
y apoyo de la autoridad administrativa. En algunas ocasiones es recomen-
dable la participacién de personal de diferentes niveles de la empresa en
el disefio de los programas. Lo anterior genera un mayor compromiso y
convencimiento de las bondades y beneficios de la propuesta. Por Gltimo, es
necesario determinar el momento més adecuado para su implementacién.

Respecto a los presupuestos, Reyes (2013, p. 175) los refiere como “una
modalidad especial de los programas, cuya caracteristica esencial consiste
en la determinacién cuantitativa de los elementos programados”.
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De acuerdo a este autor los presupuestos pueden ser financieros si son
estimados en unidades monetarias, o no financieros si su cuantificacién
queda en cantidades de produccién, ventas, desperdicios, etc.

En las empresas, los presupuestos responden al cumplimiento de ob-
jetivos y metas muy especificos, y estdn sujetos a un proceso en el cual se
identifica su formulacién, aprobacién directiva, implementacién, control
y evaluacién.

En este sentido, resulta importante apoyarse en lo expuesto por Her-
néndez (2008, p. 74), cuando afirma que “el presupuesto es un tipo de plan
financiero para un periodo determinado o para un proyecto especifico”.

Etapas basicas de un presupuesto

Formulacién Aprobacién Implementacién Control Evaluacion

PRESUPUESTO ANO 2016 | ToTAL ANO
i Ventas principales = 1.511.41000| | OTROS GASTOS DE EXPLOTACION |
|Compras = -1.240.000,00 Gastos de [+D 0,00
| Variacién de inventario | 3087200/ | Alquileres -37.200,00
‘ Margen sobre aprovisionamientos 302.282,00  Reparaciones de almacén 0,00
' GASTOS DE PERSONAL K i  Reparaciones vehiculo de reparto -6.300,00
| Suelos administracién ! -36.000,00 Servicios de profesionales -3.000,00
| Seguridad Social dep. administracion 9.000,00| | Seguros : 0,00
| Sueldos almacén -36.000,00 Comisiones bancarias -600,00
| Seguridad Social dep. almacén _ -9.000,00 Gastos de publicidad ’ 0,00
 Sueldos de comerciales 1 -36.000,00 Luz y Agua -3.290,00
' Seguridad Social comerciales -9.000,00| | Combustible de vehiculos industriales -5.832,00
| Sueldos de repartidores -36.000,00 Limpieza departamento de administracién -240,00
| Seguridad Social repartidores -9.000,00| | Material de oficina -180,00
| Margen sobre comprasy gastos de personal | 122.282,00 | Teléfono de administracién ) -840,00
Otros gastos diversos 4 0,00
Gastos de viaje administrador 0,00
Margen de explotacién 64.800,00
Costes financieros menos ingresos financieros -4.800,00
Resultados extraordinarios g, 0,00
Margen final | 60.000,00

20, Presupuesto financiero.
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Generalidades del Presupuesto
EL PRESUPUESTO Y PROCESO ADMINISTRATIVO

CONTROL ﬂ PLANEACION
Medir si los propésitos, planes y Conocer el camino a seguir, interrelacionar

programas se cumplen y buscar actividades, establecer objetivos y dar una
correctivos en las variaciones adecuada organizacién
i ORGANIZACION
. DIRECCION ‘ Estructurar técnicamente las funciones y actividades
Guiar |33'aCCi°“35 de los subordinados de los recursos humanes y materiales, buscando
seg(in los planes estipulados eficiencia y productividad
COORDINACION

Buscar el equilibrio entre
los diferentes departamentos y
secciones de la empresa

21. El presupuesto en el proceso odministrativo.

q‘p ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 5. PRESUPUESTO

Propésito de la actividad: Elaborar un presupuesto financiero relacionado con el caso de estudio elegido.

Indicaciones:

I.  Mediante trabajo colaborative y el apoyo del docente, elige una actividad o producto que puedas presupuestar
financieramente y que esté relacionado con tu caso de estudio.

2. Cuando asf aplique, debes considerar en el presupuesto elementos como mano de obra, insumos, equipos y mercadotecnia,
entre otros.
3. Apéyate en la siguiente tabla para elaborar el presupuesto:

' Descripcién del presupuesto: ‘
[P Concepto i ! Unidad Cantidad Precio unitario Importe
i

Importe total

4, Con base en las indicaciones del docente comparte |a actividad con tus comparieros del grupo.
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