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INTRODUCCION

La asignatura de Temas de Administracion debe diferenciarse de los médulos y submaodulos
de las carreras técnicas profesionales que se cursan en el bachillerato tecnol6gico, pues no
estd enfocada a la formacién para el trabajo, sino que tiene la finalidad de preparar al
estudiante para continuar sus estudios de tipo superior, proporcionandole algunos
referentes disciplinarios que le orienten en la definicion de sus intereses vocacionales”, en
este caso, en el area econémico-administrativa.

En el programa se describe su enfoque, definiendo los propésitos de la asignatura, la
interdisciplinariedad y la articulaciébn entre competencias genéricas y disciplinares. Se
brindan ejemplos de la articulacion de las distintas competencias con tematicas especificas
de administracion.

En la estructura conceptual se replantean los conceptos fundamentales y subsidiarios y se
proporcionan elementos relacionados la administracion, en el entendido que el docente
puede adecuary enriguecer los contenidos de acuerdo a las necesidades de los estudiantes
y de cada uno de los planteles educativos.

En esta version del programa se incluye un apartado donde se destaca la importancia del
fomento a la lectura, para contribuir el desarrollo integral durante el proceso de ensefianza
— aprendizaje, favoreciendo con ello el logro del perfil de egreso del Sistema Nacional de
Bachillerato.

FUENTE: PROGRAMA DE ESTUDIOS DE TEMAS DE ADMINISTRACION,

BACHILLERATO TECNOLOGICO, COMPONENTE DE FORMACION PROPEDEUTICA
(Acuerdo secretarial 653, Mayo 2013, SEP)



Propositos formativos de la asignatura de Temas de Administracion

Que el estudiante reconozca la importancia de la administracion, sus caracteristicas, su
relacion interdisciplinaria y el desarrollo de principios éticos; asi mismo, que aplique el
proceso administrativo valorando el manejo Optimo de los recursos (materiales,
tecnolégicos, humanos y financieros), de manera que se puedan lograr los propdésitos
especificos de diferentes tipos de organizaciones.

COMPETENCIAS GENERICAS

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

Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el logro de
Sus metas.

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

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o
gréficas.

Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacion y
expresar ideas.

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

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

Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.

Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e interpretar
informacion.

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

Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdésito especifico y discrimina
entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccion de conocimiento.

Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida
cotidiana.

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



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

Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los
gue cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.

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

Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual y el interés general
de la sociedad.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias,
valores, ideas y practicas sociales.

Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones culturales
mediante la ubicacién de sus propias circunstancias en un contexto mas amplio.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES BASICAS DEL CAMPO DE CIENCIAS
SOCIALES

1. Identifica el conocimiento social y humanista como una construcciébn en constante
transformacion.

6. Analiza con visién emprendedora los factores y elementos fundamentales que intervienen
en la productividad y competitividad de una organizacion y su relaciéon con el entorno
socioecondmico.

10. Valora distintas practicas sociales mediante el reconocimiento de sus significados
dentro de un sistema cultural, con una actitud de respeto.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES EXTENDIDAS

Las competencias disciplinares extendidas establecen los niveles de complejidad
deseables para aquellos estudiantes que contintan su preparacion académica, cumpliendo
una funcién propedéutica, a fin de facilitar la continuidad de sus estudios superiores tanto
en su ingreso como permanencia en la educacion superior.

1. Asume un comportamiento ético sustentado en principios de filosofia, para el
ejercicio de sus derechos y obligaciones en diferentes escenarios sociales.

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

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



ESTRUCTURA CONCEPTUAL

Temas de Administracién

Para constituir los conceptos fundamentales: #ommm s i Etica 1

_____

Administracion Emplende.dor
de negocios
« Fundamentos « Clasificacion « Enfoques actuales de
la Administracion
« Ciencias Auxiliares « Recursos
» Proceso
» Emprendedor- » Areas funcionales administrativo

administrador
+ Plan de negocios

Para abordar los conceptos subsidiarios H desde un enfoque ético:

ECAs

DEFINICION DE ADMINISTRACION

La administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que
las personas trabajando en grupo alcance con eficiencia metas seleccionadas. Esta se
aplica a todo tipo de organizaciones bien sean pequefas o grandes empresas lucrativas y
no lucrativas, a las industrias manufactureras y a las de servicio.

Es la coordinacién de todos los recursos a través del proceso de planeacion, direccion y
control, a fin de lograr objetivos establecidos.

HENRY SISK'Y MARIO SVERDLIK.

El proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin de lograr los objetivos de una
organizacion formal.

ROBERT F. BUCHELE.



Es la direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada
en la habilidad de conducir a sus integrantes.

HAROLD KOONTZ Y CYRIL O'DONNELL.

Es la direccién eficaz de las actividades y la colaboracién de otras personas para obtener
determinados resultados.

ISAAC GUZMAN VALDIVIA.

Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno.
GEORGE R. TERRY.

La administracion es la actividad por la cual se obtienen determinados resultados a través
del esfuerzo y la cooperacion de otros.

AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION.

Es una ciencia social que persigue la satisfaccién de objetivos institucionales por medio
de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

JOSE A. FERNANDEZ ARENA.

ACTIVIDAD 1

1.-Los estudiantes leen y analizan los diferentes conceptos planeados por los diferentes
autores.

2.-En equipos de trabajo colaborativo elaboran su propia conceptualizacion.

3.-En equipos colaborativos los estudiantes elaboran un mapa conceptual que puede ser
presentado en papel bond o en Power Point.

4. Elaborar cuestionario de 10 preguntas con respuesta



CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

Universalidad.

El fendmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social, porque en
él tiene siempre que existir coordinacion sistematica de medios. La administracion se da
por lo mismo en el estado, en el ejército, en la empresa, en las instituciones educativas, en
una sociedad religiosa, etc. Y los elementos esenciales en todas esas clases de
administracion serdn los mismos, aunque l6gicamente existan variantes accidentales. Se
puede decir que La administracién es universal porque esta se puede aplicar en todo tipo
de organismo social y en todos los sistemas politicos existentes.

Su especificidad.

Aunque la administracién va siempre acompafiada de otros fendmenos de indole distinta,
el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que acompafia. Se puede ser un
magnifico ingeniero de produccion y un pésimo administrador. La administracion tiene
caracteristicas especificas que no nos permite confundirla con otra ciencia o técnica. La
administracion se auxilie de otras ciencias y técnicas, tiene caracteristicas propias que le
proporcionan su caracter especifico. Es decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

Su unidad temporal.

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno administrativo, éste es Unico
y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una empresa se estdn dando, en mayor o
menor grado, todos o la mayor parte de los elementos administrativos. Asi, al hacer los
planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de organizar, etc.

Su unidad jeréarquica.

Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social, participan en distintos
grados y modalidades, de la misma administracion. Asi, en una empresa forman un solo
cuerpo administrativo, desde el gerente general, hasta el Gltimo mayordomao.

Valor instrumental.

La administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir, se utiliza en los organismos
sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos.



Amplitud de ejercicio.

Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por ejemplo, presidentes,
gerentes, supervisores, ama de casa etc.

Interdisciplinariedad.

La administracion hace uso de los principios, procesos, procedimientos y métodos de otras
ciencias que estan relacionadas con la eficiencia en el trabajo. Esta relacionada con
matematicas, estadistica, derecho, economia, contabilidad, sociologia, Psicologia, filosofia,
antropologia, etc.

Flexibilidad.

Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las diferentes necesidades
de la empresa o grupo social.

ACTIVIDAD 2

1.-Los estudiantes leen y analizan en forma individual las caracteristicas de la
administracion.

2.-Los estudiantes se unen en equipo de trabajo colaborativo para elaborar un cuadro
sinéptico o mapa conceptual, en papel bond o Power Point.

3.-Cada equipo de trabajo presentara su producto, exponiendo una de las caracteristicas
de la administracion.

4. Elaborar cuestionario de 10 preguntas con respuesta
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HISTORIA DE LA ADMINISTRACION

Introduccioén

A lo largo de la historia de la humanidad el hombre en su relacién de vivir conviviendo con
sus semejantes y su requerimiento de poder satisfacer las necesidades de vestido,
alimento, vivienda, seguridad, entre otras ha buscado maneras de organizarse en grupos,
es decir en sociedades o0 pueblos donde cada uno de los integrantes cumplia con tareas
especificas de acuerdo a sus talentos; unos se dedicaban a la agricultura, otros a la caza,
comercio, ser escribas, sacerdotes, por mencionar algunos ejemplos.

En si la administracion es muy antigua, y esta relacionada con el hombre desde que este
us6 el razonamiento; ya que se busco la manera de delimitar tareas, tener un lider, tomar
decisiones, planear y llevar a cabo acciones encaminadas a lograr algun objetivo tanto
social como individual. Mas el reconocimiento como ciencia de la Administracion se viene
a dar mucho tiempo después, aunque siempre a lo largo de la evolucién historia del hombre;
desde las culturas primitivas hasta nuestros dias observamos que dia a dia existe la
necesidad de planificar, organizar, dirigir y controlar que siempre han estado, pero que han
sido enfocadas de maneras distintas a lo largo del tiempo, ya que cada pueblo o sociedad
fue aplicandolas segun las necesidades y contextos que se presentaban en esos momentos
razon por la que han ido evolucionando las formas de administrar y hoy herramientas de
desarrollo, innovacién, gestion, creatividad, competencias, procesos, estrategias han sido
implementadas para mejorar la administracion y optimizar los tiempos y recursos para
obtener el mejor beneficio de ellos y alcanzar los objetivos.

ORIGENES E INFLUENCIAS DE LA ADMINISTRACION

Las primeras aportaciones al pensamiento sobre administracion se remontan a los antiguos
egipcios, extendiéndose hasta 1300 AC. Las interpretaciones de los primeros papiros
egipcios muestran la importancia de la administracion y la organizacion en la antigtiedad.
Existen registros comprables de la antigua China, en los que las parabolas de Confucio
contienen sugerencias para la administracion publica apropiadas. Aunque los documentos
de la Grecia antigua no hacen referencia especifica a principios y practicas de
administracion, su forma de vida indica gran preferencia por el pensamiento administrativo.
Sin embargo, Socrates, en su conversacion con Nicomaquides, se refiere a la
administracion como una habilidad separada de los conocimientos técnicos y la experiencia.
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En la Roma antigua se encontré mayor reconocimiento de la funcién administrativa. La
existencia de los magistrados romanos, con sus jurisdicciones funcionales de autoridad y
sus niveles de importancia, indica una relacion jerarquica que se encuentra en las
organizaciones comerciales actuales. Mediante la disposicion de estos niveles
administrativos y de la delegacion de autoridad, la ciudad de Roma se expandié hasta
constituir el imperio romano. Tal grado de eficiencia en organizacion no se habia registrado
antes.

Con el advenimiento del cristianismo, la Iglesia Catdlica se convirtid en la siguiente fuerza
importante en la estructuracion del pensamiento administrativo. Esta es la organizacion
formal més eficaz de la historia de la civilizacion occidental. La creacion de la jerarquia de
autoridad, el proceso de promocion desde adentro, el estudio de problemas por comisiones,
la especializacion de actividades de acuerdo con lineas funcionales y la utilizacion de
consejo del personal asesor son practicas administrativas comunes que en la actualidad
emplean las empresas. Es dificil creer que hasta fecha reciente las empresas empezaron a
emplear estas fructiferas innovaciones administrativas.

Ademas de la Iglesia, la milicia ha desempefiado un importante papel en la elaboracion de
principios administrativos. La historia esta llena de dirigentes militares que comunicaron sus
planes y objetivos a sus subordinados. Asimismo, los militares han sido instrumentos en la
practica de la organizacion lineal y en la utilizacién de funciones de asesoria.

De este modo, la Iglesia Catodlica y los militares constituyen importantes fuerzas que han
contribuido al desarrollo de los principios y practicas de administracion en la civilizacion
occidental.

Las criticas mas atinadas, que pueden hacerse a este grupo son: a) Desconocimiento de
las motivaciones de los recursos humanos, de su relacion de lo social en el grupo y de sus
necesidades psiquicas.

Una contradiccion de los conceptos es observada cuando se toma al hombre aislado del
grupo, pero se pretende a su vez la cooperacibn con la empresa; es decir el
desconocimiento de la motivacion del hombre.

Obviamente, que esta vision tan enfocada del hombre y su relaciéon con la maquina en la
linea de produccion y la productividad obtenida impiden dar conclusiones sobre el
funcionamiento integral de la empresa. Tal limitacion por el excesivo enfoque en la relacién
hombre-maquina los lleva a una observacion parcial, solamente sobre las tareas repetitivas,
sin una respuesta para problemas complejos, no rutinarios.

Otro enfoque excesivo es centrarse exclusivamente sobre el salario como motivador del
individuo, por lo cual las expectativas empresarias eran lineales: mas salario aumento
proporcional de rendimientos. En cambio, para el hombre los rendimientos marginales eran
decrecientes, por lo cual la convergencia entre unos y otros era imposible.

La escuela Administrativa, que sucede al anteriormente, fundo su trabajo sobre la estructura
formal de la empresa. No se apartaron de la concepcion mecanicista, ajustandose al patrén
esencial de cargos y funciones recibiendo 6rdenes de los superiores y proporcionando
informacion a los superiores.

La anica motivacion relevante sigue siendo el salario, por lo cual se efectda un calculo
directo entre remuneraciones y rendimientos, esperando que el hombre intente su mayor
recompensa economica.
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La administracion como ciencia

Taylor quien es reconocido como el padre de la administracion cientifica quien fue ingeniero
mecanico y economista desarrollandose en la industria del acero, realizo propuestas
basadas en lo que dia a dia veia en el trabajo, logrando asi estudiar sobre la organizacion
del trabajo, estandarizacién de las herramientas, departa mentalizar, principio de excepcion,
tarjetas de ensefianza a los trabajadores, reglas de céalculo para cortes de metal y acero,
asi como métodos de costeo, seleccion de colaboradores para tareas —especializacion-,
responsabilidad y especializacién de los directivos en la planeacion e incentivos al lograr
terminar a tiempo una tarea. De igual manera precisé los 4 principios que revolucionarian
el trabajo y la manera de administrar en la época.

1. Ciencia de ejecucion sustituyendo el modelo empirico

2. Seleccion cientifica y capacitaciéon a los colaboradores

3. Colaboracién cordial de las partes en el proceso

4. Responsabilidad compartida entre obreros y el gerente (Taylor, 1891)

Igualmente de los precursores de la administracion cientifica esta Henry Fayol, quien se
enfoco en la estructura en general de una empresa sobre todo en el aurea superior de la
misma siendo teorico, mientras que Taylor es practico, ya que se enfoco en las
herramientas y método de trabajo encaminados a la eficacia en el nivel de operacion.
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Por su parte Henry Fayol, quien trabajo en una compafiia de minas de carbon hace
importantes aportaciones tales como: la universalidad de la administracion; es decir que
aplica a todos las organizaciones, las 6 funciones basicas de la administracion que son:

e Funciones técnicas: a través de la produccién de bienes y servicios

e Funciones comerciales: conocer que es lo que se va hecesitar para producir, comprar
y vender.

¢ Funciones financieras: para sacar mas ganancias usando lo existente sin desperdiciar
nada.

e Funciones de seguridad: aplicables a las personas y bienes

e Funciones contables: es decir, inventarios, balances, costos, prondsticos Yy
estadisticas

e Funciones administrativas: las que coordinan las funciones anteriores, que estaban en
desarrollo siendo objeto de estudio para Fayol, donde identifica el modelo del proceso
administrativo:

1. Planear, anticipandose y trazando plan de accién futuro

2. Organizar: cuidando estructura materia y social

3. Dirigir: guiando a quien labora en la empresa

4. Coordinar: unir cada tarea en un esfuerzo colectivo

5. Controlar: verificando que se cumplan reglas y 6rdenes dadas. (Fayol, 1916)

También postulo los principios administrativos, los cuales son:

Division del trabajo: Induce a la especializacion y por lo tanto promueve eficiencia.

2. Autoridad y responsabilidad: Quien tiene el poder avalado por un cargo, tiene que
responder por los resultados de su gestion.

Disciplina: Es sin6nimo de respeto.
Unidad de mando: Cada empleado tiene que responder a un solo jefe.

Unidad de direccion: Todos los miembros de una organizacidn deben trabajar en pos
de los mismos objetivos.

6. Subordinacion del interés particular al general: Son prioritarios los intereses de la
organizacion y luego los personales.

7. Remuneracion del personal: La retribucion por el trabajo debe ser acorde a las tareas
desempefiadas y justa.

8. Jerarquia: Representa la cadena de mando, quién manda a quién. Hay que respetarla
dirigiéndose al inmediato superior/inferior.

9. Orden: Se puede sintetizar con la frase “un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar”. De esta forma se evitan demoras en busquedas infructuosas de por ejemplo las
herramientas de trabajo.

10. Equidad: Es sinénimo de justicia y trato igualitario para con todos los empleados.
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11. Estabilidad del personal: Se le debe dar al trabajador el tiempo suficiente para
aprender y asimilar las tareas encomendadas.

12. Iniciativa: Se debe estimular y valorar los aportes efectuados por el personal que
favorezcan a la empresa.

13. Unién del personal: Se refiere a la armonia en los vinculos para que el clima laboral
sea agradable.

14. Centralizacion: Se refiere a la afluencia hacia la cabeza de mando quien tomara las
decisiones. Cuanto mas grande sea la organizacion menor sera la centralizacién.
(Fayol, 1916).

Por su parte Frank Bunker Gilbreth, establecié el sistema Therbling, el cual es un sistema
de movimientos basicos que realizan trabajadores usando peliculas y micrémetro para
registro de tiempo analizando tiempos y movimientos, sistema de uso de la tarjeta personal
y la profesionalizacién como disciplina, ademas de escribir el libro Estudio de movimientos
aplicados (1919) y Piscologia de la Administracion (1914).

Otro importante ponente contemporaneo de Taylor fue Henry Lawrence Gantt, quien ideo
un sistema de salarios derivado de la bonificacién por tareas, ademas de disefiar la gréfica
gue es medio de control y planeacién de produccion.

Teorias administrativas

Por su lado Elton Mayo, defendiendo las relaciones humanas, los cuales alegaba que la
teoria clasica olvidaba, por lo que se le considera precursor de la corriente humano
relacionalista, es decir la neoclasica,

¢ Necesidad de humanizar y democratizar la administracion

e Desarrollo de ciencias humanas para des validar la teoria clasica

¢ |deas de filosofia pragmatica de Dewey y de psicologia dinamica de Lewis que
influyeron en el humanismo

e Estudio de personal, comportamiento de grupos formales e informales

e Puntualizé los cambios de horario, descansos, y el trabajo en equipo como agentes
para la eficiencia (usos de tarjeta personal)

¢ Manifiesto de las entrevistas a trabajadores permiten la descarga emocional

Enfoques de la administracién

Administracién Burocratica

Habla de la necesidad de actuar con razén fundamentada y no dejarse llevar por deseos o
intereses propios de los gerentes y duefios, este enfoque fue impulsado por Max Weber
quien aplicando el termino burocracia basandose en la palabra bUro del aleman que quiere
decir oficina para referirse a las empresas que trabajan con fundamentos racionales.
(Robbins & A., 1996)



Enfoque del comportamiento humano

Caracterizado por buscar en las organizaciones técnicas donde se mejoren los mecanismos
de produccion en base a los individuos.

Apoyado por el enfoque conductual que hablaba de los factores que tienen incidencia en
las personas dentro de las organizaciones, quienes hablaron de este enfoque fueron Hugo
Munsterber, quien con psicologia en la industria y administracién, busco condiciones para
mejorar el trabajo del colaborador, asi como la manera de influir para que adoptaran los
objetivos organizacionales y Elton Mayo al incluir en sus estudios la influencia de actitudes
y relaciones de grupos y sociales sobre el desempefio.

Al apoyarse de ciencias como psicologia, antropologia y sociologia, se habla de la
motivacién, grupos, conflictos, poder y liderazgo, para asi ser mas cocientes del trato a
colaboradores. Definida por Abraham Maslow quien hablé de la importancia de la
necesidades humanos plasmadas en su piramide donde en los niveles inferiores estaban
representadas necesidades que debian ser cubiertas antes de logra satisfacer las de
niveles mas altos. Ademas también comentaba de ser humanista en la empresa con
delegacién de trabajo, descentralizacion de poder, autoevaluacion del desempenio; ideas
apoyadas por Douglas Mc Gregor quien también desarrollo las teorias X y Y quienes
exponen caso extremos de actuaciones contrarias del actuar de una empresa en una
organizacion y la de liderazgo

Enfoque cuantitativo o de ciencias

Surgido en la segunda guerra mundo, donde los métodos cuantitativos demostraron hacer
un Optimo uso de los recursos, se buscé las investigacion de operaciones, donde la
administracion se relaciond con ciencias como matematicas, informatica,
telecomunicaciones y estadistica que lograban en conjunto orientar a la toma de decisiones,
andlisis, resolucion de problemas, eficacia y eficiencia en las organizaciones
fundamentados en modelos numéricos.

Enfoque de sistemas

El sistema es una totalidad, asi como la organizacién debe constituirse en un todo donde si
una parte falla indudablemente se veran afectadas las demas partes ya que todas persiguen
un objetivo en comun, por lo que la direccion debe antes de tomar una decision, plantearse
cuales serian sus consecuencias en ese sistema, es decir en esa organizacion. La teoria
de sistemas expuesta por Ludwig von Bertalanffy aplicado a la administracion, ayuda
también a ver la empresa como parte de un ambiente externo, ya que puede haber dos
tipos de sistema: uno abierto -empresa con sus ambiente- y cerrado

— empresa poco 0 casi nada tiene que ver con sus ambiente, poca retroalimentacion.
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Enfoque por objetivos

El proceso de la direccion se lleva a cabo por las metas para un periodo dado que busca
cumplir el objetivo de la organizacién, defendido por Humble, Levison y Lodi para alcanzar
una misma meta, estableciendo estdndares que rijan el comportamiento, criterios de
medida, calidad y evaluacion que indiquen que se esta logrando el objetivo final

Enfoque por contingencias

Es el aplicar una accion correspondiente a los parametros y complejidades que presente la
situacion, estudiando todos las posibles contingencias que puedan presentarse y afrontarse
para cumplir un objetivo, es decir lo que se puede hacer en caso de que algo malo suceda
tomando de referencia en entorno y la interaccion con el mismo(Groos, 2008)

Gestidn estratégica

Buscando la estrategia para afrontar los retos las organizaciones deben estar abiertas al
cambio, tener claves para planear y lineas de direccién que le ayuden a cumplir sus
objetivos en base a ventajas que pueda encontrarse debida situaciones que se le
presenten.

Direccidn por Valores

Herramienta de liderazgo, combina la estrategia y los valores, ademas de la psicologia
social y conductual. Planteada en el siglo XX busca la autodireccién de los miembros de la
organizacién en un contexto de valores, ética e integridad compartiendo objetivos comunes

Gestidn por procesos

Al repartirse consecutivamente diversas acciones y operaciones en la elaboracion de un
producto o al ofrecer un servicio, se busca que eso que se repita sea algo que los clientes
quieren adquirir y que cada tarea en la organizacion es independiente pero forma parte de
la estructura y proceso que conforma a la organizacién como un todo.

Gestién por competencias

Haciendo hincapié en el capital intelectual las competencias son aquellas actitudes,
aptitudes conocimientos y destrezas que los individuos desarrollan y pueden aplicar, asi
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como cualidades requeridas para determina tarea, no son fijas, sino que dia estan
viéndose modificadas por el medio donde el individuo se desarrolla.

Tabla
Teorias Exponentes Principales enfoques Enfasis
administrativas
Administracion Taylor Racionalizacion del trabajo en el nivel En las tareas
Cientifica operacional
Teoria Clasica Fayol Organizacién Formal En la
estructura
Teoria Neoclasica Mayo y | Principios generales de la administracion, | En la
Munsterber, funciones del | estructura
administrador, Organizacion formal
Teoria de la | Webber Burocratica, racionalidad organizacional | En la
Burocracia estructura
Teoria de las | Mayo Organizacién formal e informal, | En las
Relaciones motivacion, liderazgo, comunicaciones y | personas
Humanas dinamica de grupos.
Teoria del | Maslow Estilos de administraciéon, teoria de las | En las
comportamiento Mc Gregor decisiones, integracion de los objetivos | personas
organizacional organizacionales e individuales.
Teoria del desarrollo | Warren Bennis | Cambio organizacional planeado, | En las
organizacional y Richard | enfoque de sistema abierto. personas
Beckhard
Teoria Thompson, Andlisis intraorganizacional y analisis En el
estructuralista Etzioni ,Blau, | ambiental, enfoque de sistema abierto. ambiente
Thompson,
Burton Clarke y
Viet
Teoria de la | Chandler Administracion de la tecnologia En la
contingencia tecnologia
Administracion  por | Humble, Técnica de planeacion y control | Estructura vy
objetivos Levisony Lodi | administrativo personas
Gestion estratégica | Drucker La razon de ser de la organizacion, que | En las
algunas formalizan en la misién, su vision | personas
empresarial y los valores que quieren que
guien su actuacion teniendo en cuenta
que la Gestidn estratégica, se
divide en tres grandes partes: analisis
estratégico, formulacion y la
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implantacién de la estrategia

gestion
competencias

por

David

McClelland de
la Universidad
de Harvard vy
John Atkinson

Se basa en la motivacion humana.
describe que la accibn econdémica y
empresarial de las personas esta ligada a
las motivaciones humanas, identificando
tres sistemas importantes de motivacion:
1) Los logros, 2) el poder y 3) la
pertenencia

En las
personas
dentro de los
“procesos al
emplear
tecnologia

Tabla: Evolucion de la administracion, elaboracion propia basandose en la presente

investigacion

ACTIVIDAD 3

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

Realiza una investigacion sobre el surgimiento de la Administracién en México.

REFERENCIA

DEFINICION DE ADMINISTRACION

Investiga tres DEFINICIONES DE ADMINISTRACION de diferentes autores, anota la
pagina web o bibliografia de donde obtuviste la informacion.

1. AUTOR DEFINICION
REFERENCIA
2. AUTOR DEFINICION
REFERENCIA
3. AUTOR DEFINICION
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REFERENCIA

Elabora una linea del tiempo sobre la historia de la administracion.
Elabora un mapa mental sobre la administracion como ciencia.

Elaborar cuestionario de 10 preguntas con respuesta

http://lwww.gestiopolis.com/administracion-estrategia-2/historia-cambios-y-evolucion-de-la-
administracion.htm
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LA ADMINISTRACION Y SU RELACION CON OTRAS DISCIPLINAS

Relacion de la administracion con otras ciencias

La administracién, se fundamenta y relaciona con diversas ciencias y disciplinas técnicas,
gue le sirven de fuente de informacién y de las cuales se auxilia para poder llevar a cabo
sus actividades:

Las Ciencias Sociales

Son aquellas cuyo objetivo y método no se aplican a la naturaleza sino a los fenbmenos
sociales. La administracion, cuyo caracter es eminentemente social, relaciona y utiliza
conocimientos de ciencias sociales, tales como:

a) Sociologia. Ciencia que estudia el fendmeno social, la sociedad y la dinamica de sus
estructuras. Muchos de los principios administrativos fueron tomados de la sociologia y de
la sociologia industrial. Otras aportaciones de esta ciencia a la administracion son: estudio
sobre la estructura social de la empresa, sociogramas, etc.

b) Psicologia. Estudia los fenémenos de la mente humana, sus facultades,
comportamiento y operaciones. La sicologia industrial tiene por objeto el estudio del
comportamiento humano en el trabajo. Aporta bases técnicas para el establecimiento de
las adecuadas relaciones humanas dentro de la empresa, en areas tales como: seleccién
de personal, pruebas psicométricas, recursos humanos, técnicas de motivacion, incentivos,
conflictos, encuestas de actitud, entrevistas de orientacion, estudios sobre ausentismo, etc.

c) Derecho. Es el conjunto de ordenamientos juridicos que rigen a la sociedad. Esta
disciplina delimita la accién de la administracién de tal manera que no afecte a los derechos
de terceros. La estructura organizacional de la empresa asi como los principios de la
administracién, deben respetar el marco legal en el que se desarrollen. ElI administrador
debe conocer los ordenamientos vigentes en las areas de: derecho civil, mercantil, fiscal,
constitucional y laboral, a fin de poder manejar adecuadamente la empresa.

d) Economia. Ciencia que estudia las leyes y relaciones que tienen los hombres en la
produccion, distribuciéon y consumo, de los bienes y servicios. La economia aporta valiosos
datos a la administraciéon: disponibilidad de la materia prima, situacion del mercado,
mercado de trabajo, problemas de exportacion e importacion, balanza de pagos, etc.

e) Antropologia. Es la ciencia cuyo objeto de estudio es el hombre, su cultura y desarrollo
en sociedad. La antropologia social proporciona conocimientos profundos sobre el
comportamiento humano. Los intereses de grupo: religiosos, étnicos, etc. Influyen sobre la
actuacion del hombre en su trabajo; de ahi la necesidad de conocer estos aspectos a
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fin de ubicar adecuadamente al elemento humano dentro de las organizaciones.

Ciencias Exactas

Ciencias exactas son aguellas que s6lo admiten hechos rigurosamente demostrables:

a) Matematicas. No existe una definicion de esta ciencia, aunque es indiscutible que ha
permitido grandes avances en la administracion, principalmente en las etapas de
planeacion y control. Sus aportaciones mas importantes se encuentran en el area de
matematicas aplicadas, especificamente en: modelos probabilisticos, simulacion,
investigacion de operaciones, estadistica, etc.

Disciplinas técnicas

Comprenden un cuerpo o conjunto de conocimientos que ayudan en la administracion de
forma mas practica que tedrica.

a) IngenieriaIndustrial. Es el conjunto de conocimientos cuyo objetivo es el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos del area productiva. La administracion y la ingenieria
industrial estan intimamente ligadas, se interrelacionan y se han hecho valiosas
aportaciones entre si. Ambas disciplinas nacieron juntas, la diferencia entre ellas radica en
gue la ingenieria industrial se enfoca al area de produccion en las empresas industriales
primordialmente, y la administracion es aplicable a cualquier tipo de empresa y en todas
sus areas.

b) Contabilidad. Se utiliza para registrar y clasificar los movimientos financieros de una
empresa, con el propdsito de informar e interpretar los resultados de la misma. La
contabilidad es un auxiliar de la toma de decisiones, una técnica de control, y no debe
confundirse con la administracion.

c) Lainformatica. Se encarga de la unién de los datos y de la clasificacién de los mismos.

d) Ergonomia. Estudia la interrelacion existente entre las maquinas, instrumentos,
ambientes de trabajo y el hombre, y la incidencia de estos factores en su eficiencia.

e) Cibernética. Esta ciencia de reciente origen, es definida como la ciencia de la
informacion y del control, en el hombre y en la maquina. Tiene gran aplicacion en los
procesos productivos y, consecuentemente, en el campo de la administracion, donde aporta
conocimientos sobre todo en lo que se refiere a sistemas de computacion e informacion.

http://facultadeconomica.blogspot.mx/2012/02/relacion-de-la-administracion-con-
otras.html
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ACTIVIDAD 4

Elabora un Mapa mental del tema.

Da un ejemplo que desglosé como colabora cada ciencia a la Administracion.

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Son individuos en una organizacién que dirigen las actividades de otros. Estos también
podran tener algunas responsabilidades operativas. Se pueden dividir en dos grupos:

Los operativos son personas que trabajan directamente en un puesto o actividad y no tienen
responsabilidad de supervisar el trabajo de otros empleados.

Los administradores dirigen las actividades de otras gentes.

Los administradores convierten un conjunto de recursos humanos, materiales, técnicos,
monetarios, de tiempo y espacio en una empresa (til y efectiva. Estos tienen la
responsabilidad de realizar acciones que permitan que las personas hagan sus mejores
aportaciones a los objetivos del grupo.

Los administradores se clasifican en:

Los administradores de primera linea, por lo general se les llama supervisores.

Los de mandos medios pueden ostentar titulos y cargos como de jefe de departamentos
o de oficina, lider del proyecto, jefe de unidad, gerente de distrito, decano, obispo o gerente
divisional.

Los administradores del tercer nivel suelen ser aquellos que coordinan y disponen las
politicas generales de la empresa. Suelen ocupar los cargos de vicepresidente,
coordinador, director, etc.

El papel del Administrador

La profesién de administrador es muy variada dependiendo del nivel en que se sitte el
administrador, deberd vivir con la rutina y con la incertidumbre diaria del nivel operacional
o con la planificacién, organizacion, direccion y control de las actividades de su
departamento o division en el nivel intermedio, o incluso con el proceso decisorio en el nivel
institucional, orientado hacia un ambiente externo que la empresa pretende servir. Cuanto
mas se preocupe el administrador para saber o aprender como se ejecutan las tareas, mas
preparado estara para actuar en el nivel operacional de la empresa. Cuanto mas se
preocupe por desarrollar conceptos mas preparado estard para actuar en el nivel
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institucional de la empresa. Un administrador debe conocer como se prepara un
presupuesto de gastos o una prevision de ventas, como se construye un organigrama o
flujo grama, como se interpreta un balance, como se elabora la planificacion y el control de
produccién, etc. ya que estos conocimientos son valiosos para la administracion, sin
embargo lo més importante y fundamental es saber como utilizarlos y en qué circunstancias
aplicarlos de manera adecuada.

Los profesionales de la administracion son los administradores, siendo la carrera
universitaria que expide el titulo respectivo la Licenciatura en Administracion de Empresas,
asimismo en casi todos los paises del mundo existe una maestria de postgrado en negocios
llamada MBA. Deben de publicar las escuelas clasicas

El emprendedor y las Pequefias Empresas

Por Juan Angel Béveda V.

Director del Centro de Atencion a la Pequefia y Mediana Empresa (CAPYME)
de la Fundacion EMPRENDER - Paraguay

Ser innovador es mucho mas que ser creativo

Publicado en Revista Futuros No 6. 2004 Vol. I

http://www.revistafuturos.info

El sector de la pequefia y mediana empresa (Pyme) atrae una atencion especial por parte
de los gobiernos y del sector privado de América Latina y del Caribe. No obstante, las
Pymes se enfrentan a varios problemas que obstaculizan su desarrollo. Estos incluyen un
dificil acceso a los mercados de materias primas y de bienes finales y la carencia de una
politica y ambiente regulatorio que faciliten el crecimiento de estas empresas. Diversos
organismos internacionales, fundaciones y ONGs desarrollan distintas actividades para
apoyar el desarrollo de las PYMES incluyendo entre otras, apoyo a la innovacion y a la
difusion de la tecnologia, promocién de cadenas productivas, fomentar el espiritu
emprendedor y mejorar el marco regulatorio empresarial. El autor analiza en este articulo
la importancia del factor humano y su capacitacion para el éxito de las pequefas empresas.

El concepto “Emprendedor”

En estudios e investigaciones realizados sobre el fendmeno “emprendedorismo”, se
observa que no hay un consenso entre los estudiosos e investigadores respecto a la exacta
definicion del concepto emprendedor.

De acuerdo con Gerber (1996), el emprendedor es un innovador, un gran estratega,
creador de nuevos métodos para penetrar o desarrollar nuevos mercados; tiene
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personalidad creativa, siempre desafiando lo desconocido, transformando posibilidades en
oportunidades. Caos en armonia.

En los EEUU, el término emprendedor es frecuentemente definido como aquel que
comienza su propio, nuevo y pequefio negocio.

Para Lezana & Tonelli (1998), “emprendedores son personas que persiguen el beneficio,
trabajando individual o colectivamente. Pueden ser definidos como individuos que innovan,
identifican y crean oportunidades de negocios, montan y coordinan nuevas combinaciones
de recursos (funciébn de produccién), para extraer los mejores beneficios de sus
innovaciones en un medio incierto”.

“Emprendedorismo” es el principio que privilegia la innovacién, descentralizacion y
delegacién de poder.

La innovacion es el instrumento especifico de los emprendedores, el medio por el cual ellos
exploran el cambio como una oportunidad para un negocio o servicio diferente. Ella puede
ser presentada como una disciplina a ser aprendida y ser practicada. Los emprendedores
necesitan buscar, con propdésito deliberado, las fuentes de la innovacion, los cambios y sus
sintomas que indican oportunidades para que una creacion tenga éxito. Los emprendedores
crean algo nuevo, algo diferente, ellos cambian o transforman valores.

Los grandes emprendedores también tienen una perspectiva diferente de la realidad, eso
posibilita la implementacién de innovaciones extraordinarias que generan la consecuente
revolucion que les da notoriedad.

La innovacion es la caracteristica mas saliente de los emprendedores. Conseguir ver al
mundo con una 6ptica diferente, concebir una nueva forma de liderar con las probleméticas
gue afligen a los individuos hace siglos; El ser innovador es mucho mas que ser creativo,
es capaz de raciocinar en una faja diferente de pensamiento y ver la realidad de una manera
singular, nueva pero no desprovistas de sentido, al contrario, el emprendedor le da sentido
al caos, crea un método innovador para luchar con las demandas y genera soluciones
donde todo el mundo se acostumbra a convivir con problemas.

Caracteristicas de los emprendedores

Emprendedores son individuos que persiguen el beneficio, trabajando individualmente o
colectivamente. Puede ser definido como individuos que innovan, identifican y crean
oportunidades de negocios, montan y coordinan nuevas combinaciones de recursos
(funciones de produccion), para extraer los mejores beneficios de sus innovaciones en un
medio incierto.
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En este sentido, las principales funciones de un emprendedor con relacién a su empresa
son:

e Buscar descubrir o encontrar nuevas informaciones;

e Traducir estas informaciones en nuevos mercados, técnicas o bienes;
e Buscar y descubrir oportunidades

e Evaluarlas;

e Conseguir recursos financieros necesarios para la empresa;

o Desarrollar cronogramas y metas;

o Definir responsabilidades de administracion;

o Desarrollar el sistema motivacional de la empresa;

e Generar liderazgo para el grupo de trabajo;

o Definir incertezas o riesgos.

Las empresas, al igual que las personas también pasan por varios estados hasta volverse
maduras. Con relacion al emprendedor esta evolucion tiene una serie de implicaciones que
irdn interfiriendo en la salud de la empresa. A medida que una empresa crece, va exigiendo
modificaciones en el comportamiento del duefio. Cuanto mas rapidamente crezca la
empresa, mas rapidos deberan ser los cambios. Iniciar un negocio es muy diferente a
administrar una organizaciéon. Es por eso que el emprendedor debe estar siempre atento a
los desafios que su empresa le impone, para poder implementar anticipadamente los
conocimientos y habilidades exigidas.

El emprendedor y las Pequefias Empresas

¢, Qué es una pequefia empresa?

Independientemente de la referencia legal existente, ya que hay diversas formas para
definir que a una pequefia empresa, la adopcién de una férmula global para agrupar esas
empresas podria crear distorsiones. Lo que es grande para determinado sector de actividad
puede no ser para otro. Ademas pueden existir variaciones regionales.

Por lo tanto se adopta como alternativa el término de empresa de pequefa dimensién. En
este grupo se incluyen organizaciones empresariales que, independientemente al nUmero
de empleados, facturacion o activos fijos, presentan caracteristicas peculiares. Las
principales son:

Propietario y administracion interdependientes: El duefio y la empresa se confunden.
Frecuentemente utilizan una misma cuenta bancaria, se localizan en la misma direccion.
No existe una diferencia clara entre los asuntos personales del emprendedor y las
actividades empresariales.
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No domina el sector donde opera: Ocupan un lugar bien definido en el mercado. Por
ejemplo: un taller mecanico dedicada a la reparacion de aire acondicionado para vehiculos
podra ser el mejor de ese mercado, pero dificimente dominara el ramo en el mercado.

Estructura organizacional simple: Se dedican a la produccién de bienes y servicios
especificos y operan con pocos empleados. Esta situacibn permite mantener una
organizacion relativamente simple, con pocos niveles jerarquicos y una gran concentracion
de autoridad.

Ademds de estas caracteristicas es importante destacar otras como:

o Mayor intensidad de trabajo con relacion a las grandes empresas
Mejor aprovechamiento de los talentos y energia individual
Mayor relaciéon entre empleo ofrecido y capital invertido
Los empleados son mas independientes

0O 0 0 DO

Explotan parte del mercado que no es atractivo para las grandes empresas

Mortalidad empresarial

Muchas expectativas y esperanzas son depositadas en estas pequefias unidades, porque
ellas generan nuevos empleos y contribuyen a mejorar la competencia y una economia mas
eficiente.

Al mismo tiempo es preocupante el numero de empresas que fracasan en los primeros afos
de vida. Recientes investigaciones buscan explicar porgue unas empresas sobreviven y
otras fracasan.

Hay un alto indice de mortalidad empresarial. Algunas estadisticas de distintos paises
coinciden que entre el 70 y el 80% de las empresas que hoy se crean, cierran antes de
cumplir un afio de vida. De las que sobreviven, menos del 70% alcanzan el quinto afio de
vida. Estos datos se refieren a datos del SEBRAE del Brasil y a estudios realizados por
Centro de Atencién a la Pequefia y Mediana Empresa (CAPYME) en Paraguay.

Entre los principales motivos puntuales de fracaso de las nuevas pequefias empresas y
también de nuevos productos, podemos citar:

s Competencia mas fuerte en el mercado de lo que se esperaba
26,4%

Por lo general el emprendedor se focaliza mas en el producto o servicio y no lleva en
cuenta a la competencia y sus ventajas tales como: precios, condiciones de crédito,
asesoramiento, atencion al cliente, entre otros.

% El namero de clientes potenciales en el mercado fue sobreestimado
18,5%

Uno de los errores crasos que comete una persona al iniciar la empresa es que
dimensiona el mercado segun su capacidad de produccion. La dimensién de las ventas
y la programacion de la produccion se deben basar en el estudio de mercado.
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% Los esfuerzos de venta, promocién y distribucion estaban mal diseccionadas
15,9%

Este dato tiene que ver con las frases satiras como “vender bufanda en el desierto” o
“vender helado en el polo”. El emprendedor no identifica quien es su cliente y donde se
encuentra, de esa forma mucho esfuerzo es malgastado sin que tenga un retorno.

« El precio fue fijado muy por arriba de lo que pagaria el cliente 6,9%

Al iniciar una empresa el propietario no maneja instrumentos como la determinacién de
costos v la fijacién del precio de venta. El empresario debe entender que el precio de
venta hoy en dia lo fija el mercado. Paso la época de aplicar un porcentaje sobre el
costo de la mercaderia sin considerar el precio de la competencia.

« El producto eraigual al de la competencia. Un producto “yo también” 9,2%

Los nuevos productos no se diferencian en nada con los que ofrece la competencia. La
pregunta aqui es ¢ Por qué el cliente cambiaria de proveedor? ¢Qué ventajas ofrece mi
producto/servicio sobre la competencia?

+ Falté capital de trabajo para la venta del producto 3,0%

Este probablemente sea el principal motivo que los empresarios perciben que afecta al
éxito de sus negocios. Pero en realidad la falta de capital operativo incide en bajo
porcentaje.

Lo que dicen las estadisticas

El Centro de Atencién a la Pequefia y Mediana Empresa (CAPYME) de Paraguay realizd
en diciembre de 2003 hasta febrero de 2004 una investigacion en 400 pequefias y medianas
empresas (con menos de 100 empleados) representativas del sector. Esta categoria de
empresas representan mas del 90% del total de empresas en Paraguay. He aqui algunos
de los resultados:

e 42% no tiene planificada la produccién

e 47% no tienen planificada las ventas

e 49% no usan sistema de control de stock

e 85% no le entrenan a sus recursos humanos

e 88% no usan los recursos de la informatica

e 65% no usan sistemas de evaluacion de la productividad
e  60% no usan mecanismos de control de calidad

Estos datos nos dan la pauta de la baja competitividad de muchas pequefas empresas en
Latinoamérica.
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MANERAS DE RESOLVER PROBLEMAS

CARACTERISTICAS

ADAPTADORES

INNOVADORES

Estrategias

Toman los problemas como
datos y generan formas para
desarrollar soluciones
mejores, buscando alta
eficiencia inmediata

Redefinen un problema
relatando las restricciones
previamente definidas,
inventando soluciones que
le parezcan mejores.

Resultados

Generan buenas ideas que
son suficientes para resolver
los problemas establecidos,
sin embargo, a veces fallan
por usar inadecuadamente
los
modelos existentes.

Producen mudltiples ideas
triviales y que parecen
inadecuadas para otros,

pero frecuentemente
contienen enfoques para
resolver problemas

anteriormente no tratados.

Preferencias

Prefieren situaciones bien
estructuradas vy son
mejores para incorporar
nuevos elementos para una
politica existente.

Prefieren situaciones no
estructuradas para usar
nuevos datos en la
reestructuracion de las
politicas y estan dispuestos
a enfrentar grandes riesgos.

Adaptacion

Mejoran lo que esti
funcionando, sin embargo,
en tiempos de cambios
tienen dificultades para huir
de los papeles establecidos.

Aumentan la flexibilidad en
tiempos de cambios, pueden
tener dificultades para
trabajar con formas
organizacionales rutinarias.

Imagen

Vistos por los innovadores
como confiables, rutinarios,
predecibles y restrictos por
el sistema.

Considerados por los
adaptadores poco
confiables, poco practicos,
arriesgados, creadores de
discordias y agresivos.

Fuente: Buttner & Gryskiewicz (1993)

Los recursos humanos: el principal factor

La preparacion, tanto de los gerentes como de sus colaboradores, como factor clave de
competitividad, aun no es visualizada por muchos empresarios. Definitivamente la
capacitacion tiene directa relacion con las utilidades de la empresa. Para bajar los costos
de fabricacion o gastos fijos de la empresa es necesario sensibilizar a los colaboradores a
cerca de la calidad y productividad en el trabajo. Solamente asi podriamos conseguir un
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aporte consiente y voluntario de todos los componentes del equipo para mejorar los
indices de eficiencia, lo que se traducird en mas y mejores utilidades.

También, cuando las ganancias deban provenir de un aumento de las ventas, la
capacitacion en el area de marketing, atencion al cliente, técnicas de ventas, entre otros,
deben ser considerados como inversion que pueda tener su retorno en las operaciones.

Los estudios muestran que son tres los factores que afectan a la sobrevivencia de una
nueva empresa:

e El primero se refiere a las caracteristicas individuales del emprendedor fundador.
e El segundo factor es estructural y estratégico del nuevo negocio y

e Eltercero se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de la empresa

Los factores relacionados al emprendedor son las caracteristicas del empresario que
intervienen directamente en el proceso de creacion y desarrollo de empresas. Las
habilidades necesarias de gestidn, conocimientos y valores, son las mas importantes.

Una representacion grafica de los factores de éxito se presenta a continuacion:

Factores de Exito

Emprendedor
» Necesidades

« Conocimientos
« Habilidades
 Valores

Factores Internos
* Direccién y Gestion
* Produccion

* Recursos Humanos

* Finanzas

« Comercial

Factores Externos

» Demanda

* Oferta

« Factores de produccion

« Caracteristicas regionales
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Los factores de éxito adquieren un mayor o menor relevancia de acuerdo con el estado de
evolucion de la empresa. El éxito de una empresa se origina cuando hay un equilibrio en
los factores citados. La empresa, el ambiente y el emprendedor, son tres variables que
se influyen mutuamente. Una genera una serie de necesidades que necesitan ser atendidas
para que la empresa obtenga el éxito. Por lo tanto, la evolucion de la empresa en el tiempo,
depende del equilibrio y desemperio de estos factores.

Estudios recientes demuestran que a pesar de la variedad de factores que llevan a las
pequefias empresas al éxito, casi todos estan relacionados a la figura del emprendedor. El
fracaso de una empresa es un proceso de aprendizaje doloroso y traumatico para el
emprendedor, pues estdn envueltos muchos recursos propios y de terceros, asi como
energia y entusiasmo.

Dentro de las diversas areas del conocimiento que tienen que ser atendidas en el estudio
del éxito empresarial, casi todas confirman que el fundador es la pieza fundamental para
gue efectivamente ocurra el éxito.

ACTIVIDAD 5

Completa el cuadro comparativo entre las caracteristicas del Administrador y el
Emprendedor.

ADMINISTRADOR EMPRENDEDOR

Describe con tus propias palabras que caracteristicas debe tener el emprendedor.
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EMPRESA

CONCEPTO DE EMPRESA.

La empresa es un sistema en el que se coordinan factores de produccion, financiacién y
marketing para obtener sus fines. De esta definicibon se deducen las principales
caracteristicas de toda empresa:

1. La empresa es un conjunto de factores de producciéon, entendiendo como tales los
elementos necesarios para producir (bienes naturales o semielaborados, factor trabajo,
magquinaria y otros bienes de capital); factores mercadotécnicos, pues los productos no se
venden por si mismos, y factores financieros, pues, para realizar las otras tareas, es preciso
efectuar inversiones y éstas han de ser financiadas de algan modo.

2. Toda empresa tiene fines u objetivos, que constituyen la propia razén de su existencia.

3. Los distintos factores que integran la empresa se encuentran coordinados para alcanzar
sus fines. Sin esa coordinacion la empresa no existiria; se trataria de un mero grupo de
elementos sin conexién entre si y, por tanto, incapaces de alcanzar objetivo alguno. Esa
coordinacion hacia un fin la realiza otro factor empresarial que es la administracion o
direccion de la empresa. El factor directivo planifica la consecucion de los objetivos,
organiza los factores, se encarga de que las decisiones se ejecuten y controla las posibles
desviaciones entre los resultados obtenidos y los deseados. En definitiva, este factor se
encarga de unir los esfuerzos para conseguir los objetivos globales del sistema empresarial.

4. La empresa es un sistema. Un sistema es un conjunto de elementos o subsistemas,
interrelacionados entre si y con el sistema global, que trata de alcanzar ciertos objetivos.
Por consiguiente, de lo resefiado anteriormente se deduce la evidencia de que la empresa
es un sistema.

CLASES DE EMPRESAS.

Existen una gran multitud de empresas y aunque comparten todas ellas los rasgos
generales que hemos utilizado para definir el concepto de empresa, sin embargo unas son
muy diferentes de otras. Asi, no es lo mismo la farmacia de nuestro barrio que Telefénica o
el Corte Inglés. Puesto que las diferencias son tan grandes, es dificil establecer un sélo
criterio de clasificacién, y por ello se utilizan varios. Entre ellos destacaremos:

1.- Segun la naturaleza de la actividad econ6mica que desarrolla se dividen en: - Empresas
del sector primario: como las agricolas, ganaderas y pesqueras. Estas tratan de situar los
recursos de la naturaleza en disposicién de ser utilizados. De este tipo de empresas se
excluyen las mineras. - Empresas del sector secundario o transformadores, desarrollar una
actividad productiva en sentido estricto, es decir existe una transformacion de inputs en
outputs. Agrupa a las empresas en mineras, industriales y de construccién. - Empresas del
sector terciario, constituye el colectivo mas heterogéneo, comprende actividades tan
diversas como: lavanderias, tintorerias, peluquerias, reparaciones,
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empresas de transporte, empresas de comunicaciones, empresas comerciales, empresas
de hosteleria, turismo y espectaculos, financieras, informacién y medios de comunicacion
social, asesoramiento y de asistencia especializada y profesional, empresas hospitalarias y
de servicios sanitarios, ensefianza etc.

2.- Segun su dimensién o tamafio, se distingue tradicionalmente entre empresas grandes,
medianas y pequenfias. Esta clasificacién se puede hacer en funcién de los recursos propios,
el nimero de empleados, el volumen de ventas, etc.

3.- Segun su ambito de actuacion hablaremos de empresas locales, regionales, nacionales
y transnacionales o multinacionales.

4.- Dependiendo de quién posea los medios de produccion o el capital de la empresa se
dividen: - Empresas Privadas. Cuyo capital es propiedad de particulares, bien personas
individuales o bien juridicas segun regula el derecho empresarial. - Empresas Publicas.
Cuyo capital es propiedad total del estado o siendo parcial su influencia en el sistema
directivo es importante 5.- Segun su forma juridica, se distingue entre:

Empresas individuales. - Empresas societarias.

http://www4.ujaen.es/~cruiz/temal.pdf

TIPOS DE EMPRESAS

Nueva Clasificacion de Micro, Pequenas y Medianas Empresas a partir del 30 de junio de

2009
- ’ Sector Numero de Monto de ventas | 'Tope maximo
b 2ol trabajadores anuales (mdp) combinado”
Micro Todas Hasta 10 ‘Hasta $4 46
Desde 11 hasta | Desde 84 01 hasta
y Comercio 30 $100 93
Fasiefe Desde 11 h Desde $4.01 hast
esde asta | Desde asta %
Industria y Servicios 50 $100 95
= 'Desde 31 hasta
Comercio
100 Desde $100.01 -
Desde 51 hasta hasta $250 =0
Mediana Servicios
100
Desde 51 hasta | Desde $100.01 53
Industria 250 hasta $250 250
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Cuadro Comparativo De Socledades Mercantiles

Equipos
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s partagones. pago desusacoones.
. Silknad Gaes .u..-._nﬂuw Minimadas | Minimo 2. Clases: .
Minino dos »”_.ﬂ!x.~ -Coectivos Apartan IR Sacios .ho.onv.anhtﬁg rn.!_...n!oo
RTPR Xma: trabajo. PR Personas trabajo. Sacios
- #Emitada. s WS, Fiscaso ~Comanditarncs: Personas
Fisicaso Morales ~Comanditarios: Fisicas o . s
Aportandinere iodila Morales. Agartan dinero Fisicas
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SO0 .
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ACTIVIDAD 6

Enlista 10 empresas alrededor de tu escuela o casa y determina el tipo de empresas que

son segun las clasificaciones:

EMPRESA

CLASIFICACION

POR SU
GIRO

POR SU
MAGNITU
D

CRITERIO
ECONOMIC
@)

CRITERI
O LEGAL

10.
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AREAS FUNCIONALES

AREA DE PRODUCCION.

La funcién de produccion es un area particularmente necesaria dentro de una empresa. En
una institucion que esta orientada hacia la manufactura de un producto, ya sea de consumo
o de capital, la funcién técnica se identifica casi sin dificultad como una funcion de
ingenieria, en cualquiera de sus ramas o especialidades. Por otro lado, cuando la
organizacion produce servicios, gran parte de éstos requiere de manera directa o indirecta
de alguna rama de la ingenieria que ocupe la posicion de la funcién técnica. Es muy cierto
gue en algunas instituciones, como en las del deporte, artisticas, sociales etc., la funcién
técnica se identificard con alguna otra ciencia, arte o disciplina. Hemos hablado sobre dos
conceptos interesantes: ingenieria y produccion. Entonces surge de inmediato una
pregunta: ¢es lo mismo ingenieria de produccion y administracion de la produccion? La
respuesta tajante es no. A pesar de que hay areas considerables de interés mutuo, en
términos generales el ingeniero de produccion se encarga de disefiar el equipo fisico, en
tanto que el gerente de produccion se ocupa en organizar el uso del equipo y de los demas
recursos, como son el dinero, el personal y materiales diversos. Producir es el acto de
transformar la materia prima en un bien, ya sea tangible o intangible, pero ésta es sélo una
parte de todo el proceso gerencial que controla el area de produccion.

Funciones genérica.

Para comprender de manera mas especifica el funcionamiento del area de produccion de
una empresa, es necesario dividirla, como ya vimos con anterioridad. La division que
utilizaremos es arbitraria, pero nos servira para entender sus areas de responsabilidad.
Ingenieria del producto El producto es larazon de ser del area de produccion, es el resultado
mas palpable de la interrelacién entre la mercadotecnia y produccién. La ingenieria se
puede definir como “la actividad humana y profesional de implementar el conocimiento
cientifico para lograr la conversion eficiente de los recursos naturales en beneficio de la
humanidad”. Esta tarea requiere de las siguientes subfunciones: investigacién, desarrollo,
disefio, construccién, estudio y medicion del trabajo, estudio de métodos, fabricacion y
reparacion de herramientas y equipo. Ingenieria de la planta Disefio, aprobacion,
instalacion, supervisién, mantenimiento y servicios referentes al buen funcionamiento de la
planta para la fabricacion del producto. También tiene como funciones el mejoramiento y la
modernizacion, asi como la seguridad y proteccion de las instalaciones fisicas y el equipo
utilizado para producir un producto o proporcionar un servicio. Entre las subfunciones de
esta area mencionaremos las siguientes: mantenimiento, control del equipo de la planta,
servicios auxiliares y operacion. Manufactura Es el &rea encargada de elaborar productos
para la venta, transformando su forma, composicidon o combinacion de materiales, partes o
subensambles. Dentro de esta area encontramos las siguientes subfunciones: talleres de
subensambles y de ensamble final, areas de reparacion y servicios, almacenes para materia
prima, asi como productos terminados. Departamento de control de calidad Esta &rea
establece limites de aceptacién en las caracteristicas del producto y reporta el grado en que
éstas se estan cumpliendo. Las funciones que genera esta area son las siguientes: Métodos
de control. Determinan formas de prevenir o limitar desperfectos (defectos) no aceptables
en los productos,
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partes o subensambles. Medidas de control. Mantienen la precisibn de medida en los
instrumentos utilizados en las actividades de inspeccion. Inspeccion y pruebas. Conducen
el andlisis y las medidas de control, rechazan productos. Departamento de compras
También llamado de adquisiciones y abastecimiento. Generalmente lo encontramos dentro
de la estructura funcional del area de produccién de una micro, pequefia y mediana
empresa. En particular, consideraremos a esta funcién como un area de responsabilidad y
de suma importancia para cualquier organizacion. Por lo tanto, su analisis exige un apartado
mas adelante como area funcional, al mismo nivel de finanzas, recursos humanos o
mercadotecnia.

AREA DE MERCADOTECNIA

Todos los negocios, reducidos a sus aspectos basicos, sélo desempefian dos funciones:
crear un producto o servicio y comercializarlo. La mercadotecnia se puede definir como la
actividad humana encaminada a satisfacer las necesidades y deseos por medio del proceso
de intercambio. Este se realiza cuando hay por lo menos dos partes, cada una con algo que
ofrecer a la otra. En casi todo el mundo, el intercambio suele consistir en que una parte
ofrece dinero a otra a cambio de un bien o servicio. Esto se consigue al aplicar el llamado
principio de “adecuacién”, es decir, tratar de conseguir los bienes o servicios de las
personas mas indicadas, procurando a la vez que las circunstancias de tiempo, lugar y
precio sean satisfactorias. Una empresa no puede prescindir en absoluto del intercambio,
pues su supervivencia depende de éste. El punto de partida de la mercadotecnia es
determinar las necesidades y deseos humanos. El concepto de mercadotecnia se puede
poner en practica por medio de la llamada mezcla mercadolégica: plaza, precio, promocién
y producto. Cualquier compafiia esta irremediablemente condenada al fracaso si no la
considera dentro de su estrategia agresiva de trabajo. Las actividades que implica la
mercadotecnia contribuyen, en forma directa o indirecta, a la venta de los productos de una
empresa. Asi, no sélo ayudan a ésta a vender sus productos ya conocidos, sino también
crean oportunidades para realizar innovaciones en ellos. Esto permite satisfacer en forma
mas completa las cambiantes necesidades de los consumidores.

Funciones genéricas

Mencionaremos a continuacién los departamentos esenciales que conforman la estructura
funcional de esta area. Investigacion de mercados La responsabilidad principal de este
departamento es crear un proceso sistematico de obtencion de informacion, con la finalidad
de servir a la gerencia a tomar decisiones para sefialar planes y objetivos del area
mercadolégica. Planeacion y desarrollo de productos La responsabilidad de este
departamento es preparar, de acuerdo con las normas y procedimientos aprobados por la
direccion, los proyectos para el desarrollo de nuevos productos; asi como analizar, estudiar
y sugerir innovaciones en la linea actual, segun la necesidad de ventas, de mercado o de
competencia. Ventas Este departamento tiene como objetivo desarrollar la fuerza de ventas
de la empresa a través de los canales de distribucion establecidos, para lograr la
transferencia de productos y servicios de acuerdo con politicas y métodos definidos.
Asimismo, tiene a su cargo la elaboracion de los planes de accion por productos, clientes,
zonas y vendedores. Promocion Le corresponde mantener siempre
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activo el contacto empresa-cliente consumidores mediante una accion que contribuya a
crear, estimular y sostener la imagen de la empresa y sus productos, para facilitar el
desarrollo de una mas productiva actividad de ventas. Publicidad Es el departamento que
tiene como funcién principal realizar estudios y campafas para la presentacion y promocion
de productos, servicios, ideas o imagenes que consideren necesidades de la empresay las
exigencias del mercado. Ademas, coordina contactos con agencias para el desarrollo de
campafas, seleccion de temas, estrategias y medios de comunicacion (radio, T.V., cine,
revistas, exteriores, etcétera). Reparto Tiene la responsabilidad de llevar un control del
almacenamiento y traslado de las mercancias hasta el cliente o consumidor final, segun sea
el caso, asi como de organizar los embalajes y el despacho de acuerdo con pedidos, y
planear la utilizacién mas eficiente de los medios de transporte.

AREA DE FINANZAS

En la administracién de cualquier organizacion productiva o de servicios es indispensable
tomar dos decisiones fundamentales en lo que a dinero se refiere: la inversion y el
financiamiento, sin importar si la empresa es de nueva creacion o se trata de una evaluacion
de las ya existentes. Es inevitable hablar de dinero en nuestra vida contemporanea. Nada,
absolutamente nada, se realiza en esta sociedad en que vivimos sin el “amo” dinero: nacer,
estudiar, divertirse, alimentarse, morir... Todo tiene un costo. Actualmente, la empresa debe
enfrentar innumerables situaciones de dinero, es decir, que sus problemas u obligaciones
dentro de la sociedad no simplemente se reducen al aspecto mercadolégico, de relaciones
laborales o ingenieria del producto, sino que también tiene que planear, vigilar y hacer rendir
sus recursos econémicos (su dinero). Y para ello cuenta con un area llamada finanzas. El
concepto de finanzas lo podemos definir de la siguiente manera: es la funcion dentro de la
organizacion que tiene como objetivos la obtencién y aplicacion de los recursos financieros.
La estructura financiera consiste en los diferentes capitales de que dispone la empresay el
empleo que hace de ellos. La comparacién del grado de exigibilidad de las partidas del
pasivo con el grado de liquidez de las partidas del activo permite determinar las relaciones
existentes entre los capitales de distintas procedencias y la naturaleza de su
aprovechamiento, asi como también juzgar si la estructura financiera esta equilibrada o no.
Las actividades del administrador financiero en una empresa pueden evaluarse con base
en los estados financieros bésicos de la misma. Sus tres funciones primarias son:

1. Planeacion y andlisis financieros.
2. Determinacion de la estructura de activos.

3. Manejo de la estructura financiera.

Funciones genéricas

A continuacién analizaremos la estructura organizacional del departamento de finanzas.
Gerencia de finanzas Ocupa un lugar importante en la empresa, ya que en la actualidad no
soOlo debe llevar un registro actualizado de las operaciones pasadas, sino que participa en
los prondsticos de las operaciones y en una planeacion hacia el futuro. El ejecutivo en
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finanzas profundamente involucrado en la administracion del capital de trabajo incluye
actividades como crédito y cobranza, sistemas contables y operaciones, contactos con
bancos y preparacion de presupuestos, entre otras. Asi, podemos dividir el &rea de finanzas
en dos grandes funciones: contraloria y tesoreria. Contraloria En este departamento se
llevan a cabo las siguientes funciones:

a) Planeacion para el control.

b) Informacion e interpretacion de los resultados de operacion de la situacion
financiera.

¢) Administracion de impuestos.

d) Informes al gobierno.

e) Coordinacion de la auditoria interna.

f) Proteccion de los activos de la empresa.
g) La némina.

Tesoreria

En este departamento se llevan a cabo las siguientes funciones:
a) Establece programas para la obtencion de capital.
b) Mantiene un mercado adecuado para los valores de la mercancia.

¢) Mantiene las fuentes adecuadas de préstamos, es decir, guarda relaciones con los
bancos.

d) Se responsabiliza en el aspecto financiero de las transacciones con bienes raices.
e) Controla el crédito y la cobranza de las cuentas a favor de la compaiiia.

f) Determina la mejor opcion para invertir los fondos de la compafia.

g) Formulacion de los presupuestos de efectivo.

h) Administracion de seguros y fondos de pension.

Comités de finanzas

Este tipo de organizacion esta conformado por ejecutivos seniors con distintas habilidades
y experiencias que establecen politicas generales y toman decisiones de gran importancia.

AREA DE PERSONAL “LA RAIZ ES EL. HOMBRE”.

Esta es una frase que nos dice todo, por ende, cualquier andlisis que pretenda hacerse de
la empresa, de su organizacién y sus objetivos, pasa necesariamente por la investigacion
de la conducta humana involucrada. El directivo debe estar consciente de que los
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colaboradores son la esencia de toda la organizacién empresarial, y que su cuidado, 0 su
descuido, puede ser la causa del éxito o fracaso de si mismo o de la empresa. Un directivo,
igual que una empresa, es tan grande como su equipo de colaboradores. Estos pueden ser
un recurso 0 una amenaza, una inversion o un gasto, una solucién o un problema; en fin,
pueden ser la causa de su prosperidad o su debacle. Peter Drucker, el gran gura
contemporaneo de la administracion, nos dice lo siguiente: “La empresa es una
organizacion humana construida o derrumbada por la calidad de su gente”. Con esto nos
adelantamos a opinar que un buen directivo debe contar con cuatro grandes habilidades en
el campo de los recursos humanos: la de seleccionar, la de capacitar, la adiestrar, asi como
la de motivar a su personal. El recurso humano es como los diamantes: dificiles de
encontrar, dificiles de pulir y dificiles de conservar.

Funciones genéricas

Principales funciones del area de personal: el maestro Arias Galicia maneja los siguientes
departamentos con las consecuentes funciones y subfunciones del area.

Empleo

Es el departamento que tiene por objetivo lograr que todos los puestos sean cubiertos por
personal idéneo, de acuerdo con una planeacion de recursos humanos. Dicha funcién esta
respaldada por un adecuado proceso de reclutamiento, seleccién, induccién e integracion
del personal, asi como la promocién, vencimiento de contrato de trabajo y transferencia del
mismo. Ademas, es el departamento que tiene el primer y el Ultimo contacto con el personal
gue trabaja en la empresa.

Administracion de sueldos y salarios

Es su responsabilidad que todos los trabajadores sean justa y equitativamente
compensados mediante sistemas de remuneracién racional del trabajo y de acuerdo con el
esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto. La
administracion de salarios deberd4 basarse en los tabuladores estructurados sobre
valuaciones de puestos y los datos resultantes de encuestas de los mercados de trabajo
gue afecten a la organizacién, teniendo en cuenta los salarios minimos legales vigentes en
cada region de la Republica donde tenga sucursales la organizacion.

Relaciones laborales

Es el departamento que tiene como responsabilidad principal lograr que las relaciones
existentes entre la direccién y el personal (como la satisfaccion en el trabajo y las
oportunidades de progreso del trabajador) sean desarrolladas y mantenidas conciliando los
intereses de ambas partes. En él encontramos las siguientes subfunciones:

40



comunicacion, contratacion colectiva, disciplina, motivacién, desarrollo del personal y
entrenamiento.

Servicios al personal

Este departamento tiene como objetivo satisfacer las necesidades de los trabajadores que
laboran en la organizacion y tratar de ayudarles en problemas relacionados con su
seguridad y bienestar personal. Las funciones principales por desarrollar en esta area son
las siguientes actividades: recreativas, seguridad, proteccion y vigilancia. Planeacion de
recursos humanos Este departamento tiene como objetivo realizar estudios tendientes a la
proyeccion de las necesidades de la organizacion en el renglén del personal, con sus
consecuentes requerimientos de programas de capacitacion y desarrollo.

Area de adquisiciones y abastecimiento

Antes era conocida como el departamento de compras. Esta area de responsabilidad ha
evolucionado desde una simple funcién de oficina hasta un concepto estratégico de la
empresa como area funcional, ya que debemos considerar que, en algunos productos, de
cada peso vendido, 30 6 40% de sus costos de produccion se encuentra en los materiales
comprados. Esta situacién exige a la empresa contar no sélo con un personal altamente
capacitado en el area de finanzas o mercadotecnia para obtener las mejores utilidades, sino
también que sea un personal suficientemente capacitado para abastecer a la empresa con
suministros de alta calidad y a un bajo precio; una disminucién de 3% en los costos de las
compras podria aumentar 25% de utilidad. La organizacién requiere de todo tipo de insumos
para trabajar: servicios bancarios, seguros contra siniestros, muebles, equipos de reparto,
maquinaria, productos naturales (agua, madera), algun quimico especial, equipos de
seguridad, etc. Todos ellos intervienen directa o indirectamente en el producto o servicio
gue ofrece la organizacién y se necesita adquirirlos o comprarlos en forma prevista o
rutinaria. En este momento cabe hacerse la pregunta: ¢por qué cambid el concepto de
compras si, de hecho, todo lo que necesito lo tengo que comprar al de adquisiciones y
abastecimiento? Para dar respuesta, diferenciaremos todo aquello que se compra o se
adquiere en dos grandes tipos: el primer tipo comprende a los elementos 0 insumos que se
requieran para la elaboracion, desarrollo y venta del producto o servicio y al cual llamaremos
abastecimiento; por ejemplo, una panaderia necesita de diesel o gas, harina, huevos,
aceite, etc., para elaborar pan. Ahora bien, existen unas segundas compras a las que
llamaremos adquisiciones y son todos los elementos o insumos que la empresa utiliza para
desarrollar sus funciones y que no tienen que ver directamente con el producto o servicio;
por ejemplo, un frigobar, muebles para la sala de espera del gerente, cuadros, macetas o
esculturas para ornato, etcétera.

Funciones genéricas

En la estructura funcional de esta area encontramos, de manera general, los siguientes
departamentos con sus respectivas funciones. Investigacion sobre materiales y compras
Este departamento se encarga de la recopilacién, clasificacién y analisis de los datos
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necesarios para encontrar materiales alternativos; ademas, debe predecir el
abastecimiento, la demanda y el precio de los principales articulos comprados, y efectuar
el andlisis de los costos del vendedor y sus capacidades.

Departamento de compras

Es el area que se encarga de adquirir para la empresa todo tipo de insumos, materiales y
accesorios que se necesitan para la realizacion de los objetivos, con base en la clase y la
cantidad fijada por los programas de produccion, el control de inventarios, ingenieria,
mantenimiento y cualquier otro departamento o funciéon que requiera materiales. También
tiene entre sus responsabilidades la funcién de venta de desecho, equipo obsoleto y
materiales recuperados.

Almacenes

Esta funcién controla fisicamente, y mantiene, todos los articulos inventariados. Se deben
establecer resguardos fisicos adecuados para proteger los articulos de algin dafio, desuso
innecesario debido a procedimientos de rotacion de inventarios defectuosos y a robos. Los
registros se deben mantener, lo cual facilita la localizacién inmediata de los articulos.

Control de inventarios

La funcién de control de inventarios tiene la responsabilidad de conservar los registros
detallados de partes y materiales utilizados en el proceso de produccién. Se mantienen en
orden los registros de partes y materiales y se realizan inventarios fisicos peridédicos para
verificar y ajustar los registros. Los requerimientos de material determinados por el control
de produccién son comprobados contra los registros del inventario antes que las
necesidades detalladas de requisiciones se envien al departamento de compras. Ademas,
este departamento tiene la responsabilidad de controlar los materiales ajenos a produccion,
tales como herramientas prescindibles, articulos de oficina, de mantenimiento, de
reparacion y de operacion.

Recepcion

El departamento de recepcion tiene la responsabilidad del manejo fisico de los embarques
gue ingresan y de su identificacion, asi como de la verificacién de las cantidades, la
preparacion de los informes y de la ruta del material hasta el lugar de utilizacion o de
almacenamiento.

Tréfico
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Este departamento tiene como responsabilidad la seleccibn de transporte, la
documentacion de los embarques, el estudio de los servicios y precios del transporte,
seguimiento de los embarques, revision y aprobacion de los pagos por cargos de transporte
y la evaluacion del desempefio del transportista. El andlisis de trafico se encarga de
establecer el costo total de transportacion, incluyendo la carga y descarga, los métodos de
empaque, el tiempo en transito, hurtos y otras pérdidas.

http://fcaenlineal.unam.mx/2006/1130/docs/unidad7.pdf
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PROCESO ADMINISTRATIVO
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1) CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectia la admén. Mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.

2) FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Se compone por dos fases que son: La mecénica y la dinamica. La fase mecanica, es la
parte teérica de la admoén., en la que se establece lo que debe de hacerse, es decir, se
dirige siempre hacia el futuro. Y se divide en: Prevision, Planeacion y Organizacion. La
fase dindmica, se refiere a como manejar de hecho el organismo social. Y se divide en:
Control, Direccion e Integracion. Analizaremos cada una detalladamente, con sus

respectivos conceptos, etapas y principios.
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PREVISION

CONCEPTO:

La prevision administrativa descansa en una certeza moral o probabilidad seria. La que sera
tanto mayor cuanto mas pueda apoyarse en experiencias pasadas propias o ajenas y
cuanto mas puedan aplicarse a dichas experiencias, métodos estadisticos o de célculo de
probabilidad.

ETAPAS:

* Objetivos: Es la fijacion de metas.

* |nvestigacion: Es encontrar las técnicas adecuadas, para el cumplimiento de los
objetivos.

* Cursos alternativos: Adaptacion genérica de los medios encontrados, a los fines
establecidos.

PRINCIPIOS:

1) Principio de la Previsibilidad: Ayuda a orientar acerca de la validez de las previsiones
hechas para poder realizarlas con la mayor confiabilidad posible. Se incluyen tres
situaciones basicas: La Certeza, Incertidumbre y la Probabilidad.

2) Principio de la Obijetividad: Las previsiones deben apoyarse en hechos y no en
opiniones subjetivas sin fundamento.

3) Principio de la Medicion: Las previsiones seran confiables, si se aprecian de una
manera tanto cualitativamente como cuantitativamente.

PLANEACION

CONCEPTO:

Fija el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios para
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la determinacion de tiempos y de
ndameros necesarios para su realizacion.

ETAPAS:
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* Propdésitos: Son las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo cualitativo que
persigue en forma permanente o semipermanente un grupo social.

* Objetivos: Representa los resultados que la empresa espera obtener, son fines por
alcanzar, establecidos cuantitativamente.

* Estrategia: Son cursos de accion general o alternativas que muestran la direccion y el
empleo general de los recursos y esfuerzos, las lograr los objetivos en las condiciones mas
ventajosas.

* Politicas: Son guias para orientar la accidn; son criterios lineamientos y no se sancionan.

* Presupuestos: Es el plan de todas o algunas de las fases de actividad de la empresa
expresando en términos econdmicos, junto con la comprobacién subsecuente de las
realizaciones de dicho plan.

* Prondsticos: Es prever las cosas que pudieran suceder.

PRINCIPIOS:

1) Principio de la Precision: Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y
genéricas, sino con la mayor precisién posible.

2) Principio de la Flexibilidad: Es dejar un margen para los posibles cambios que se
pudieran dar, tanto buenos como malos.

3) Principio de la Unidad: Trabajar de una manera unida, coordinada e integrada para lograr
la meta propuesta.

ORGANIZACION

CONCEPTO:

Es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion racional de los
recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de
actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

ETAPAS:

* Division del Trabajo: Separacion y delimitacion de las actividades, con el fin de realizar
una funcion con la mayor precision, eficiencia y el minimo esfuerzo.

* Jerarquizacion: Es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de
rango, grado o importancia.

* Departamentalizacion: Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades
especificas, con base en su similitud.
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PRINCIPIOS:

1) Principio del Objetivo: Todas las actividades establecidas en la organizacion deben
relacionarse con los objetivos y propositos de la empresa.

2) Principio de la Especializacion: El trabajo de una persona debe limitarse hasta donde
sea posible, a la ejecucion de una sola actividad.

3) Principio de la Jerarquia: Se deben de establecer centros de autoridad de los cuales
emane la comunicacién necesaria, para lograr los planes en los cuales la autoridad y la
responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde el mas alto ejecutivo, al
nivel mas bajo.

4) Paridad de Autoridad y Responsabilidad: A cada grado de autoridad conferido, debe
corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

5) Unidad de Mando: Establece que al determinar un centro de autoridad y decision para
cada funcidn, debe asignarse un solo jefe y que los subordinados no deberan reportar a
mas de un superior, pues el hecho de que un empleado reciba ordenas de mas de dos
jefes, solo conduce a la ineficiencia.

6) Difusion: Las obligaciones de cada puesto deben publicarse y ponerse por escrito, a
disposicién de todos los miembros de la empresa que tengan relacién con ellas.

7) Amplitud o tramo de control: Hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que
deben reportar a un ejecutivo.

8) La Coordinacién: Las unidades de una organizacién siempre deberan de mantenerse
en equilibrio.

9) Continuidad: Una vez que se ha establecido, la estructura organizacional, requiere
mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.
INTEGRACION

CONCEPTO:

Es obtener y articular los elementos humanos y materiales que la organizacién y la
planeacion, sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo
social.

ETAPAS:

* Reclutamiento: Es recolectar informacion y asi poder tener una bolsa de trabajo.

* Seleccion: Después de hacer el reclutamiento si hay una vacante, se recurre a la bolsa
de trabajo, previamente seleccionada.

* Induccion: Conocer todo lo necesario para desempefiarte en el trabajo.
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* Capacitacion: Llegar a ser mas productivo y capaz

PRINCIPIOS DE LAS COSAS:

1) Caracter administrativos: Es tener especialistas en cada area, conocedores y
prepararos para realizar sus actividades.

2) Abastecimiento Oportuno: Tener las cosas necesarias, en cantidad y tiempo.
3) Instalacién y Mantenimiento: Tener un lugar adecuado y bien acondicionado.

4) Delegacion y Control: Transmitir autoridad y hacer buen uso ella.

PRINCIPIOS DE LAS PERSONAS:

1) Ecuacion de nombres y funciones: Poner en claro cuéles son las funciones que se van
a llevar a cabo, y que las personas sean las correctas para desempeniarlas.

2) Prevision de Elementos Administrativos: Tener a la gente necesaria para cubrir las
funciones.

3) Introduccion Adecuada: Saber todo acerca del lugar donde trabajas, no tener ninguin
tipo de incertidumbre.

DIRECCION

CONCEPTO:

Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante la guia de
los esfuerzos del grupo social a través, de la motivacion, comunicacién y supervision.

ETAPAS:

* Toma de Decisiones: Es la eleccion del curso de accion entre varias alternativas.

* Integracion: Con ella el administrador elige y se allega, de los recursos necesarios para
poner en marcha las decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes

* Motivacion: Por medio de ella se logra la ejecucion de trabajos tendiente a la obtencion
de objetivos.

* Comunicacion: Proceso a través del cual se transmite y recibe informacion en un grupo
social.

* Supervision: Checar que las cosas se estén dando de una manera correcta.
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PRINCIPIOS:

1) De la Armonia del Objetivo o Coordinacion de interés: La direccidon sera eficiente en
tanto se encamine hacia el logro de los objetivos.

2) Impersonalidad de Mando: Se refiere a que la autoridad y su ejercicio, surgen como
una necesidad de la organizacién para obtener ciertos resultados.

3) De la Supervisién directa: Se refiere al apoyo y comunicacion que debe proporcionar el
dirigente a sus subordinados durante la ejecucion de los planes.

4) De la Via Jerarquica: Los canales de comunicacién deben de ser transmitidos a través
de los niveles jerarquicos correspondientes.

5) De la Resolucién del Conflicto: Es la necesidad de resolver los problemas que surjan,
desde el principio y no dejar que crezcan.

6) Aprovechamiento del Conflicto: A veces con los problemas que se presentan, se
visualizan nuevas estrategias y se saca provecho de los problemas.

CONTROL

CONCEPTO:

Es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de detectar y prever
desviaciones, para establecer las medidas correctivas necesarias.

ETAPAS:

* Establecimiento de Estandares: Representan el estado de ejecucién deseado, de hecho
nos es mas que los objetivos definidos de la organizacion.

* Medicion de Resultados: Es medir la ejecucion y los resultados, mediante la aplicacion
de unidades de medida, que deben ser definidas de acuerdo con los estandares.

* Correccion: La utilidad concreta y tangible del control esta en la accién correctiva para
integrar las desviaciones con relacion a los estandares.

* Retroalimentacién: Mediante ella la informacion obtenida se ajusta al sistema
administrativo al correr del tiempo.

* Control: Los buenos controles deben relacionarse con la estructura organitiva y reflejar
su eficacia.

PRINCIPIOS:
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1) Equilibrio: Debe de haber un balance entre el control y la delegacion.

2) De los Objetivos: EIl control existen en funcion de los objetivos, el control no es un fin,
sino un medio para alcanzar los objetivos.

3) De la oportunidad: EI control debe de ser oportuno, debe de aplicarse antes de que se
presente el error.

4) De las Desviaciones: Todas las desviaciones que se originen deben de analizarse
detalladamente y saber porque surgieron, para que en un futuro no se vuelvan a presentar.

5) Costeabilidad: Se deben de justificar el costo, que este represente en dinero y tiempo,
en relaciones con las ventajas reales que este aporte.

6) De la Excepcion: El control debe de aplicarse a las actividades representativas, a fin de
reducir costos y tiempo.

7) De la Funcién Controlada: La funcién que realiza el control, no debe de estar involucrada
con la actividad a controlar.

http://evirtual.uaslp.mx/FCQ/farmaciahospitalaria/Documents/proceso%20administrativo.p
df

PLAN DE NEGOCIOS

Crea tu empresa / Tu plan de negocio

¢, Qué es exactamente un plan de negocio? Un plan de negocio es similar a un plano de un
edificio, es decir, un documento (en este caso escrito) en donde de manera detallada se
describe la forma en la que un proyecto de negocio debe de ser llevado a cabo. En el caso
del plano de un edificio se detalla de forma gréafica la estructura del mismo, las instalaciones
con las que contara, la manera en la que sera construido y como se vera cuando esté listo.
En el caso del plan de negocio, hablamos de un documento en el cual se pretende detallar
la estructura de una empresa, la forma que debera tener, cuanto costara (presupuestos de
apertura, de operacion, de publicidad, etcétera) y los alcances de la misma (mision, vision
y objetivos).

Importancia del plan de negocio

La importancia real de desarrollar un plan de negocio no reside en el documento final; en
realidad estriba en el ejercicio de investigar, pensar y planear para todos los posibles
factores internos y externos que incidiran en el negocio. Este ejercicio pude prevenir
resultados inesperados e inclusive funestos para el nuevo emprendimiento.
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Es evidente que el plan de negocio no es una tarea sencilla, aunque su realizacion en
muchas ocasiones no toma mas de par de meses. Muchas de las veces, las personas que
emprenden un negocio creen tener toda la informacion en la cabeza, pero esto es
equivalente a tener un nuevo rompecabezas dentro de su caja cerrada. Es cierto que se
tiene la imagen completa, pero si decidimos concretar la imagen y colgarla en la pared, sera
necesario abrir la caja y ensamblar pieza por pieza, hasta que el panorama quede
totalmente detallado.

Las grandes empresas que se dedican a franquicia sus negocios (y que son realmente
exitosas) conocen al detalle cada una de las piezas que lo conforman, y por ende, controlan
cada uno de sus procesos. Esto no significa que no se presenten imprevistos, pero estos
ocurren con menos frecuencia.

Asi que antes de emprender, realiza tu plan de negocio con la asistencia de un profesional
en la materia. Recuerda lo que dicta el dicho popular: “El que fracasa al planear... planea
fracasar.”

FORMATO DE PLAN DE NEGOCIOS

Contenido del plan de negocios

Datos generales de la empresa

Nombre de la empresa.

Describe el nombre de la empresa (Significado, colores, letras.)

No describe el nombre de la empresa

Logotipo de la empresa

Describe el logotipo de la empresa (significado de colores,
imagenes

No describe el logotipo de la empresa

Slogan de la empresa

Describe el slogan de la empresa (impacto en el cliente)

No describe el slogan de la empresa

Clientes

Describe a quien va dirigido el producto o servicio mencionando
edades y género.

No describe a quien va dirigido su producto o servicio

Giro de la empresa

Menciona el tipo de empresa y describe el giro
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No menciona ni describe el tipo de empresa.

Productos/ Servicios Empresa

Menciona y describe el producto 6 servicio de la empresa,
afiade imagenes de productos

Menciona los productos con imagenes

Solo enlista los productos

Solo pone imdgenes de sus productos

No menciona ni describe el producto de la empresa

Filosofia

Describe la filosofia de la empresa

No describe la filosofia de la empresa

Valores

Menciona y describe 10 valores de la empresa

Menciona los valores sin describirLos

No menciona ni describe los valores

Antecedentes Historicos

Describe como se creo la empresa (Menciona nombres, fechas y
su evolucién)

Describe como se creo la empresa (Sin mencionar nombres,
fechas y su evolucién)

No describe historia de la empresa

Contenido del plan de negocios

Proceso Administrativo

Planeacion

Realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Planeacidn) de su plan de negocios.

Realiza una sintesis de algunos de los elementos contenidos en
(Planeacidn) de su plan de negocios.

No realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Planeacidn) de su plan de negocios.

Organizacion

Realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Organizacion) de su plan de negocios.

Realiza una sintesis de algunos de los elementos contenidos en
(Organizacion) de su plan de negocios.
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No realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Organizacion) de su plan de negocios.

Direccion

Realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Direccidn) de su plan de negocios.

Realiza una sintesis de algunos de los elementos contenidos en
(Direccidn) de su plan de negocios.

No realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Direccidn) de su plan de negocios.

Control

Realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Control) de su plan de negocios.

Realiza una sintesis de algunos de los elementos contenidos en
(Control) de su plan de negocios.

No realiza una sintesis de todos los elementos contenidos en
(Control) de su plan de negocios.

Planeacion

Mision

Redacta la razén de ser de la empresa

No redacta la razén de ser de la empresa

Vision

Redacta lo que la empresa quiere logar en un futuro.

No redacta lo que la empresa quiere logar en un futuro.

Objetivo

Redacta objetivo medible (menciona cantidad y tiempo)

No redacta su objetivo medible (cantidad y tiempo)

Contenido del plan de negocios

Politicas

Menciona 10 politicas para los empleados

No menciona politicas para los empleados o solo menciona
algunas politicas

Programa

Describe las actividades que se realizan en una empresa

No describe las actividades que se realizan en una empresa

Procedimientos
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Describe 3 procedimientos donde menciona (Ingredientes,
pasos y producto) si es el caso.

Describe 2 procedimientos donde menciona (Ingredientes,
pasos y producto) si es el caso.

Describe 1 procedimiento donde menciona (Ingredientes, pasos
y producto) si es el caso.

No describe los procedimientos donde menciona (Ingredientes,
pasos y producto) si es el caso.

Presupuesto

Describe los ingresos y egresos del producto a vender (costos
reales de produccidn y venta) y menciona si tiene ganancia o
perdida.

No describe los ingresos y egresos del producto a vender (costos
reales de produccidn y venta) no menciona si tiene ganancia o
perdida.

Estrategias

Describe 10 estrategias para alcanzar el objetivo de la empresa

No describe 10 estrategias para alcanzar el objetivo de Ia
empresa

Manual de bienvenida

Describe el propdsito del manual de bienvenida para el
empleado

No describe el propdsito del manual de bienvenida para el
empleado

Organizacidn

Organigrama

Muestra organigrama con 5 dreas funcionales y sus sub-areas

No muestra organigrama con 5 areas funcionales y sus sub-
areas

Organigrama con nombres

Muestra organigrama con 5 areas funcionales y sus sub-areas
(anexando persona encargada del departamento)

No muestra organigrama con 5 areas funcionales y sus sub-
areas (no anexa personas encargadas del departamento)

Contenido del plan de negocios

Ficha de puestos

Muestra fichas de puestos de acuerdo al organigrama de su
empresa
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La fichas de puestos no concuerdan con el organigrama de la
empresa

Direccion

Integracion

El alumno describe integracidn de cosas e integracion de
personal

El alumno no describe integracion de cosas e integracion de
personal

Motivacion

El alumno describe 3 tipos de motivadores ( 5 motivadores de
palabra, 5 motivadores de reconocimiento, y 5 motivadores
econdémicos)

El alumno describe solo 2 tipos de motivadores

El alumno describe solo 1 tipos de motivadores

El alumno no describe solo 1 tipos de motivadores

Comunicacion

El alumno describe como lleva a cabo la comunicacién en su
empresa incluyendo la comunicacién formal e informal.

El alumno no describe como lleva a cabo la comunicacién en su
empresa ( la comunicacién formal e informal).

Control

Tabla de mejoras

El alumno describe su objetivo, menciona si logro su objetivo,
explicando las causas, y propone acciones de mejora para lograr
el objetivo

Anexos

Anexo 1. Manual de bienvenida

Anexo 2. Comunicacion Formal

Anexo.3 Comunicacién Informal

Anexo 4. Documentos para dar de alta una empresa

Anexo 5. Publicidad

Anexo 6. Planos de la empresa

Anexo 7. Ubicacidn

Anexo 8.Pagina Web

Anexo 9. Estudio de mercado

Cuestionario/sin Respuestas

Cuestionarios Aplicados (100)

Analisis de cada una de las preguntas

Conclusidn final
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Andlisis de las 4 P

Anexo 10. Normas de Calidad o Salubridad

Anexo 11.Producto

Producto con empaque y etiqueta

Producto Fisicamente

Anexo 12. Gafetes de los miembros de la empresa

Anexo 13. Presentacion en P.P

Anexo 14. Expo-Emprendedores

Asistencia

Tutor

Productos

Presentacion Personal

Disciplina

Fotografia

Anexo 15. Liquidacion de la empresa
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PROYECTO “MI EMPRESA”

INTRODUCCION

Una de las formas de incorporarse al mundo laboral es a través del trabajo por cuenta
propia, también llamado autoempleo. Para poder crear tu propia empresay convertirse en
empresario es necesario tener o adquirir una serie de caracteristicas o cualidades como
son: emprendedor, capacidad de asumir riesgos, organizacion y cierta experiencia
profesional.

Imagina que ta y tres tus amigos han terminado de estudiar, que tienen dificultad para
encontrar trabajo, que entre todos mas o menos relinen las cualidades que se mencionaron
anteriormente o estan dispuestos a adquirirlas y que por tanto se deciden a crear una
empresa. Este material te servira para orientarte a través de los diferentes tramites que has
de realizar para poder crear tu empresa y ademas para algo muy importante, para que los
bancos, instituciones o posibles socios puedan conocer el alcance de tu idea y accedan a
financiarla.

PRODUCTO FINAL

Tu tarea consiste en que tu y cuatro amigos elaboren un proyecto viable de creacion de
empresa, "Mi Empresa"”, siguiendo las etapas y tramites que se indican en el siguiente
apartado de procesos. Posteriormente, uno de ustedes expondra el proyecto al resto de los
alumnos del aula.
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RUBRICA DE EVALUACION
MI EMPRESA

Seflala con una X el nivel de desempefio logrado en cada etapa del proyecto.

NIVEL DE DESEMPENO

EXCE- | MUY SUFI- | INSUFI-

ETAPA CARACTERISTICAS LENT | BIEN | CIENT | CIENT
E E E O NO
ENTRE
GO
CARPETA FINAL Portada, Carpeta tamafio profesional,

cubre hojas, indice, separadores para
sefialar cada etapa, impresion a color,
textos con un Margen Normal, Fuente
aproximada a Arial 12, paginas
numeradas.

Antecedentes Antecedentes Histéricos de la empresa

Caracteristicas de la Razon Social, Direccion, Logotipo,
empresa Slogan, funcidn, Producto o servicio,
clientes, proveedores, Régimen,

Proceso Proceso Administrativo
Administrativo

Planeacion Misién

Visién

Objetivo

Politicas

Programa

Procedimiento

Presupuesto

Estrategia

Valores

Mercadotecnia

Organizacion Organigrama

Tipo de organizacion

Organizacioén formal

Division del trabajo

Técnicas de organizacion

Direccién Puestos

Requerimientos del puesto

motivadores para el personal

Tipos de comunicacion

Control Toma de decisiones

Supervision

Manual de bienvenida

Proceso de Mejoras

Anexos Planos de la Empresa

Ubicacién y Direccion

Documentos para dar de alta la empresa

Planos de la Empresa

Publicidad

Muestra Producto o Servicio
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RUBRICA INDIVIDUAL

TRABAJO NOMBRE DEL INTEGRANTE
INDIVIDUAL
1.
2.
3.
4,
5.
TRABAJO EN | INTEGRACION DE
EQUIPO HABILIDADES
VALORES RESPETO
COOPERACION

TEST FINAL

INSTRUCCIONES: Lee cuidadosamente y responde los siguientes cuestionamientos,
subrayando la respuesta correcta.

1. Es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas trabajen
juntas para el logro de los objetivos de la organizacion.

[0 Empresa.
[0 Organizacion.

[0 Administracion.

2. Es llamado el Padre de la Administracion Cientifica:
[0 Peter F. Drucker.
[0 Ernest Dale.

[0 Frederick Taylor.

3. Es el proceso cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un
grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad.

00 Empresa.

[0 Administracion.
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O Contro.|

4. Epoca en donde aparece la Agricultura y la Division del trabajo.
[ Epoca agricola.

[ Epoca primitiva.

[ Epoca grecolatina.

5. Durante esta época las relaciones sociales se caracterizaron por un régimen de
servidumbre.

[ Epoca primitiva.
] Epoca Grecolatina

[ Epoca Feudal

6. Epoca en donde surge la maquina de vapor:

0 Revolucién Industrial

0 Primitiva.

[ Porfirito.

7. Constancia de los avances administrativos en la época prehispanica:
(] Tributos.

[1 Codice Mendocino.

[ Porfirito.

8. Caracteristica de la Administracion:
0 Productividad.
[ Flexibilidad.

0 Intencion.

9. Por la La administracion es afin a todas aquellas
ciencias y técnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

[0 Universalidad.
[0 Unidad temporal.

0 Interdisciplinariedad.

10. De primera linea y Mandos medios, son...
O Jefes.
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O Clasificacion deAdministradores.

O Licenciados.

11. Caracteristica De la empresa
O Instituciones financieras.
O Clasificacion deAdministradores.

[ Persiguen retribucién por los bienes o servicios que presta.

12. NO es una clasificacion de la Empresa
O Comercio.
0 Criterio econémico.

[ Por su giro.

13. Es un tipo de empresa por su Magnitud
[0 Empresa privada.
[0 Mediana Empresa.

0 Sociedad en nombre colectivo.

14. El conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la
administracion, mismas que se interrelacionan y forman un proceso integral.

O Planeacion.
[0 Administracion.

O Proceso administrativo.

15. Elementos de la mecanica y dinAmica administrativa.
0 Compra y venta.

O Planeacion,organizacion, direccién y control.

[ flexibilidad, Unidad y objetivo.

16. Elementos de la mecanica y dinamica administrativa.
00 Compra y venta.

(] Planeacion, organizacion, direccion y contro.|

(1 flexibilidad, Unidad y objetivo.
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17. Planes que sefialan la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener los mejores
resultados en cada funcién concreta de una empresa.

00 Compra y venta.
0 Planeacion, organizacion, direccion y contro.|
(1 flexibilidad, Unidad y objetivo.

18. Etapas de la division del trabajo se puede dar por:
0 Difusién, Continuidad, Jerarquia
0 Funciones, producto, territorio

0 Departamentalizacion, Jerarquizacion, funciones y obligaciones

19. NO es un elemento de la Direccion
0 Supervisiéon

(1 Motivacion

[0 Armonia

20. Es un principio de Control
(1 De Excepcién
[ Planeacion.

O Identificacion del problema
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