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DATOS DE INFORMACION

Presentacion- Orientaciones de la asignatura

INSTITUTO TECHNOLOGICOD

SUDAMERICANO

Hecewos geinte de talonto

@ Competencias genéricas del ISTS

e Propicia buenas relaciones humanas

e Trabaja en equipo

e Emprendedor con su trabajo

e Programa el tiempo para cumplir su trabajo

e (Coopera para el cumplimiento de los objetivos de la asignatura

@ Competencias especificas de la carrera

e Cumple eficientemente con sus tareas

e |dentificar y aplicar la administracion basica en empresas publicas y privadas re-
lacionadas con su area profesional

e Formar estudiantes objetivos y criticos

e Estimular la creatividad y el pensamiento de los estudiantes a través de la solucion
de problemas.

Problematica que aborda la asignatura

La administracion general contribuye a que el futuro profesional este dotado de compe-
tencias tedricas, metodoldgicas, técnicas y actitudinales, sea capaz de aplicar sus cono-
cimientos en la administracion de las empresas observando de la realidad organizacional
ya sean estas publicas, privadas y mixtas.

Guia de estudio 6
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MATERIAL PARA EL ESTUDIO
Materiales

e Teoria del texto basico

e Actividad recomendada
e | ecturarecomendada

e Autoevaluacion

e Recomendacion personal

e Biblioteca Virtual.

Estructura del campus virtual

ACCESO AL EVA

Para ingresar al entorno virtual de aprendizaje lo pueden realizar desde cualquier navega-
dor o dispositivo, con los siguientes pasos:

1. Directamente de la direccion web: https://eva.tecnologicosudamericano.edu.ec
2. También podran ingresar al sitio web del instituto https://tecnologicosudamerica-
no.edu.ec y enlazarse al menu de servicios estudiantiles — entorno virtual

INGRESO AL EVA

Una vez que accedas al EVA ISTS por cualquiera de los medios sefialados realizar lo si-
guiente:

* |ngrese su usuario y contrasena. Estas credenciales seran entregadas al inicio de
clases

AULAS VIRTUALES

Dependiendo del nivel donde se encuentre en su tecnologia apareceran diferentes aulas
virtuales asignadas a su usuario.

Una forma de ingresar a cada una de estas es mediante el perfil. Para ingresar a cada
aula, solamente haga clic sobre cada una de ellas 0 puede ingresar desde el area personal.

Metodologias de aprendizaje

La organizacion de contenidos programados para cada asignatura sera desarrollada con-
forme a la siguiente metodologia:

Guia de estudio 7
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Modelo Educativo Institucional
Constructivismo social:

Sostiene que el aprendizaje es esencialmente activo; una persona que aprende algo nue-
vo, lo incorpora a sus experiencias previas y a sus propias estructuras mentales. Cada
nueva informacion es asimilada y depositada en una red de conocimientos y experiencias
que existen previamente en el sujeto. El aprendizaje es un proceso activo por parte del
estudiante que construye conocimientos partiendo de su experiencia e integrandola con
la informacion que recibe. Percibe el aprendizaje como actividad personal enmarcada
en contextos funcionales, significativos y auténticos. El profesor cede su protagonismo al
estudiante, quien asume el papel fundamental en su propio proceso de formacion. El estu-
diante se convierte en el responsable de su propio aprendizaje, mediante su participacion
y la colaboracion con sus comparieros, es €l quien debera lograr relacionar lo tedrico con
los ambitos practicos, situados en contextos reales. El constructivismo es una posicion
compartida por diferentes tendencias de la investigacion psicologica y educativa. Entre
ellas se encuentran las teorias de Piaget (1952), Vygotsky (1978), Ausubel (1963), Bruner
(1960), y aun cuando ninguno de ellos se denomind como constructivista sus ideas y pro-
puestas ilustran las ideas de esta corriente.

Diseino Curricular Institucional:

Por competencias; pretende enfocar los problemas que abordaran los profesionales como
eje para su vida profesional. Se caracteriza por: utilizar recursos que simulan la vida real,
ofrecer una gran variedad de recursos para que los estudiantes analicen y resuelvan pro-
blemas, enfatizan el trabajo cooperativo apoyado por un tutor y abordan de manera in-
tegral un problema cada vez. Uno de los sentidos de competencia se entiende como la
capacidad de movilizar varios recursos cognitivos para hacer frente a un tipo de situacion.
Contiene cuatro aspectos, segun senala Ph. Perrenoud, entre otros autores:

e | as competencias no son en si mismas conocimientos, habilidades o actitudes,
aunque movilizan e integran tales recursos. Dicha movilizacion solo resulta perti-
nente en determinadas situaciones, y cada situacion es unica, aunque se la pueda
tratar por analogia con otras ya conocidas.

e Elejercicio de la competencia pasa por operaciones mentales complejas, sosteni-
das por esquemas de pensamiento, los cuales permiten determinar (mas o menos
de un modo consciente y rapido) y realizar (mas o menos de un modo eficaz) una
accion relativamente adaptada a la situacion.

e Las competencias profesionales se crean, en formacion, pero también a merced
de la navegacion cotidiana del practicante, de una situacion de trabajo a otra.

e El curriculo por competencias centra su atencion en el desarrollo de los saberes:
saber ser (valores), saber (conocimientos), saber hacer (habilidades).

Cada asignatura o materia de especialidad al final conducira a obtener un PRODUCTO O
PROYECTO INTEGRADOR que permitira valorar a través de él los conocimientos adquiridos.

Guia de estudio 8
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Clases Sincronas

¢ Una clase sincrona consiste en que el/la docente como los estudiantes se conec-
tan a un espacio comun virtual al mismo tiempo.

e | osvideos de las clases grabadas estaran disponibles en la nube durante todo el
periodo académico.

e Sedispondra de un Unico enlace por asignatura para las clases sincronas, estar al
pendiente de este punto ya que no se enviara invitacion continua.

e | g asistencia a las clases sincronas sera Unicamente a través de la cuenta de co-
rreo institucional.

e Paratodas las clases sincronas tanto docente como estudiantes deben permane-
cer con las camaras activadas.

e El docente tiene la libertad de utilizar diversas herramientas tecnoldgicas y crite-
rios de validez de asistencia.

Clases Asincronas

e Enlas clases asincronas, es donde el contenido (actividades, foros, etc.) se coloca
en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) y debe ser desarrollado en el horario de
clase establecida como clase asincronica.

e (Considerando que las actividades asincronas constituyen trabajo autbnomo de los
estudiantes, tutoradas y monitoreadas por el docente, este dispondra el tiempo
para la realizacion de dichas actividades. Estas actividades seran consideradas
como parte de la evaluacion continua. Durante las clases asincronas el estudiante
podra contactarse con el docente via MEET u otra herramienta de video conferen-
Cia para consultas o asesorias académicas pertinentes.

e El| docente tiene la libertad de utilizar diversas herramientas tecnolégicas (correo
electronico o el EVA) y criterios de validez de asistencia.

Insumos de aprendizaje

e PEA: Plan de estudio de la asignatura; que reune algunos componentes académi-
cos, didacticos y pedagogicos para abordar la asignatura tomando en considera-
cion su naturaleza tedrica o practica. Ademas de la planificacion de contenidos y
cronogramas de la asignatura.

¢ Plan de Clase: Instrumento de planificacion del docente; que sera llevado a diario
por el docente como evidencia de la consecucion légica y ordenada de su mate-
ria. Aqui se evidencia las técnicas, herramientas y recursos de enseflanza — apren-
dizaje que emplea el docente.

e Registro de asistencia y de calificaciones: Instrumento de control del docente me-
diante el cual; el docente debe llevar de forma ordenada y cronolégica la asisten-
cia'y cumplimiento de parametros por parte del estudiante. Dicho documento pue-

Guia de estudio | 9
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de ser portado todos los dias; dado que puede ser requerido en cualquier instante
por parte de las autoridades.

e Cronograma Institucional de Actividades: Consideracion de actividades extracu-
rriculares; en el proceso de la materia es pertinente que docente y estudiantes
tomen en consideracion actividades extracurriculares: sociales, deportivas, cultu-
rales, seminarios, pasantias, giras de observacion o salidas de campo, de manera
de no interferir con el normal desarrollo de lo planificado.

e Cronograma para el docente: Obligaciones del docente; en cuanto a entrega de
calificaciones, instrumentos de evaluacion y otras que el Instituto requiera.

Sistema de evaluacion

METODO DE EVALUACION ESTUDIANTIL

DETALLE DE ACTIVIDADES | PORCENTAJE | PUNTAJE
Evaluacion continua sobre 14 puntos (primer bimestre)
Trabajo autbnomo 20% 4
Trabajos colaborativos 10% 2
Trabajo practico-experimental 10% 2
Pruebas de unidad 30% 6
Evaluacion Primer Bimestre (sobre 6 puntos)
Examen Bimestral 30% 6
TOTAL (Primer Bimestre) 100% 20

Evaluacion continua sobre 14 puntos (segundo bimestre)

Trabajo autbnomo 20% 4

Trabajos colaborativos 10% 2

Trabajo practico 10% 2

Pruebas de unidad 30% 6
Evaluacion Segundo Bimestre (sobre 6 puntos)

Evaluacion Bimestral 15% 6

TOTAL (Segundo Bimestre) 100% 20

Guia de estudio
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El genio se hace con un 1% de talento, y un 99% de trabajo.
Albert Einstein

> ORIENTACIONES DIDACTICAS POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE %4

PRIMER BIMESTRE
Resultado de Aprendizaje 1

|dentifica claramente la historia de la administracion y su diferencia entre arte, técnica
y ciencia.

UNIDAD I Introduccion a la Administracion

Historia y evolucion de la administracion

La historia de la administracion es antigua y se corresponde con el hombre, a partir del
uso del razonamiento. El hombre a lo largo de la historia ha buscado la forma de satisfa-
cer sus necesidades de alimento, vestido, vivienda, alcanzando formas de organizarse
donde cada integrante ha cumplido con tareas de acuerdo a sus talentos. Por ello se ha
observado la necesidad de organizar, dirigir y controlar, pero enfocadas distintamente por
cada sociedad, valiéndose de ellas segun su contexto y necesidades. (Riquelme, Web y
empresas, 2019)

La evolucién de la administracion como disciplina formal fue impulsada fuertemente por
los cambios que se dieron en las relaciones industriales y por los avances en areas como
la psicologia, la ingenieria y la tecnologia. (Quiroa , s.f.)

Padre de la administracion cientifica

La obra Principios de la Administracion Cientifica es reconocido como pionero en el cam-
po de la Administracion, y su autor, Frederick Winslow Taylor, es calificado como el padre
de la disciplina, su primer exponente tedrico formal, quien se interesd por primera vez en
abordar la complejidad inherente al proceso productivo que caracterizaba a las empresas
de fines de siglo XIX, principios de siglo XX. (Carro, 2012)

Definicion e importancia de administracion

e | a administracion es un proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos
orientados hacia el logo de metas.

e Serie de actividades y operaciones, como planear, decidir y evaluar
e Reulney pone en funcionamiento una variedad de recursos.

e [Esun proceso que tiene lugar en las organizaciones y que realizan personas con
funciones diferentes estructuradas y coordinadas para lograr propositos comunes.
(Porter & Hitt, 2016).

Guia de estudio | 11
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Su importancia se debe al mejoramiento de la empresa o0 al organismo con que se esté
realizando el desarrollo de un proyecto eficiente. La administracion se encarga de coor-
dinar e imponer ciertos objetivos en un determinado proyecto en desarrollo, por lo tanto,
dentro del mismo se deben realizar acciones que logren motivar el bienestar y crecimiento
de la empresay a su vez lograr proporcionar y aumentar las ganancias en el proyecto que
se esté ejecutando.(Pacheco, 2020)

Administracion: ¢ ciencia, técnica y arte?
La Administraciéon como arte

En la antigliedad se pensaba que la administracion era un arte, pues existia la creencia de
que el hacer rendir los recursos era una habilidad, tomando en cuenta que el arte se defi-
ne como “El logro de los resultados mediante la aplicacion de las destrezas para alcanzar
los objetivos deseados”, por lo que se dice que la administracion es una de las artes mas
creativas porque organiza y utiliza el talento humano.

La Administracion como técnica

Porque utiliza procedimientos especificos derivados de su caracter cientifico porque cum-
ple con lo siguiente:

e Se emplea para organizarse en relacion a objetivos que generan productos en las
organizaciones.

e Porque se compone de un conjunto de reglas e instrumentos necesarios para re-
gular las relaciones entre los miembros y jerarquias.

e Porque crea las normas e instrumentos que componen una técnica.
e Porque tiene caracter esencialmente practico de realizacion.

e [a Administracion como Ciencia

e Porque ha respondido a necesidades sociales sobre organizacion.

e Porque se han utilizado a través de diferentes métodos con los cuales se han al-
canzado objetivos preestablecidos.

e Porque es un conjunto de conocimientos ordenados y sistematizados de valor uni-
versal. (Celaya Osorio, 2018).

Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Seleccionar de la biblioteca virtual del ISTS el libro Teoria General de
la Administracion del autor Zacarias Torres Hernandez y realizar una lectura comprensiva
desde la (pagina 5 hasta la 13), después de haber leido agregar una nota que explique
con sus propias palabras la definicion e importancia de la administracion.

Guia de estudio | 12
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Aprendizaje Auténomo

Estrategia de trabajo:

Tomando como referencia la diversidad de planeamientos tedricos existentes y las consi-
deraciones sobre la importancia significativa de la administracion para las organizaciones,
buscar en internet tres definiciones de la administracion y realizar un cuadro comparativo
entre los diferentes autores.

Foro

Estrategia de participacion:
Para el siguiente foro, se solicita su opinion critica analitica (minimo 5 y maximo 10 lineas),
respondiendo a la siguiente interrogante.

Después de la lectura realizadas y clases impartidas para Ud. la Administracion es ;cien-
cia, técnica o arte”? Recuerde que debe contestar con sus palabras el presente foro.

Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendra un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental
Estrategia de trabajo:
Plasmar en un organigrama toda la informacion relevante correspondiente a unidad revi-

sada, el mismo debe ser realizado en una plataforma virtual la misma que puede ser mind-
meister, lucidchart, etc. Puede escoger otra plataforma queda a su eleccion.

Guia de estudio | 13
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@ Autoevaluacion

1. Complete.
La como disciplina formal fue impulsada fuer-
temente por los que se dieron en las relaciones industriales y por los

en areas como la la tecnologia.

2. ¢ Cual fue el Pionero de la administracion?
a) Fredereck Winstow Taylors, es calificado como el padre de la disciplina, quien se
intereso por primera vez en abordar la complejidad inherente al proceso productivo que
caracterizaba a las empresas de fines de siglo XIX, principios de siglo XX.
b) Henry Gantt, es calificado como el padre de la disciplina quien se interesé por prime-
ra vez en abordar la complejidad inherente al proceso productivo que caracterizaba a
las empresas de fines de siglo XIX, principios de siglo XX.
c) Ninguno de los anteriores

3. Seleccione los literales o literal con la definicion e importancia de la administracion

a) La administracion es un proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orien-
tados hacia el logo de metas.

b) Serie de actividades y operaciones, como planear, decidir y evaluar

c) Reune y pone en funcionamiento una variedad de recursos.

d) Es un proceso que tiene lugar en las entidades que realizan las personas con dis-
funcionalidades diferentes, estructuradas y coordinadas para lograr propésitos no co-

munes

e) Todas las anteriores.

Guia de estudio | 14
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4. Una segun corresponda las definiciones de la administracion como arte, técnica y
ciencia.

ADMINISTRACION DEFINICION

existia la creencia de que el hacer rendir los recursos
era una habilidad, tomando en cuenta que el arte se

a) Ciencia define como “El logro de los resultados mediante la
aplicacion de las destrezas para alcanzar los objetivos
deseados”.

se compone de un conjunto de reglas e instrumentos
b) Arte necesarios para regular las relaciones entre los miem-
bros y jerarquias

Porque se han utilizado a través de diferentes métodos
c)Técnica con los cuales se han alcanzado objetivos preestable-
cidos.

Guia de estudio | 15



Fundamentos de Administira Ci( I 15—

Funciones gerenciales
Las funciones gerenciales son:

e Planificacion: proceso para establecer metas.
e QOrganizacion: proceso para comprometer a dos o mas personas.

e Direccion: proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de un
grupo o una organizacion entera.

e Control: proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las activi-
dades planificadas. (Pernia, 2008).

Roles gerenciales

El concepto de rol hace referencia a las pautas de conducta que una sociedad, grupo u
organizacion impone y espera de un individuo en una situacion determinada. El rol tiene
la funcion de segregar la identidad respecto de su rol. Estas instituciones sociales poseen
normas implicitas que los individuos aceptan y asimilan, ya que, si no siguen estas pautas,
pueden ser rechazados o, incluso, expulsados del grupo. (Vargas Eguinoa , 2016)

Tipos de roles gerenciales
Se agrupadas en tres:

Roles interpersonales

Dichos roles se derivan de la interaccion con otras personas que pueden ser personal ex-
terno a la organizacion y personal de la misma institucion e inclusive el personal que tiene
a cargo.

Dentro de los roles interpersonales se encuentran los siguientes roles:

e Representante
e |ider
e Enlace

Roles informativos
Son roles que involucran la busqueda, la recepcion y la transmision de la informacion con
gue cuentan los gerentes.

Dentro de los roles informativos, se encuentran los siguientes roles:

e Monitor
e Difusor
e Portavoz

Guia de estudio | 16
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Roles de decision
Se refieren al papel que cumple el gerente en la toma de decisiones, en la eleccion de
alternativas que debera optar en el desarrollo de sus funciones.

Dentro de los roles decisorios, se encuentran los siguientes roles:

e Emprendedor

e Solucionador de conflictos

e Asignador de recursos

e Negociador (Quispe Yanqui, 2016)

Niveles gerenciales

Gerentes de primer nivel o alta direcciéon

Los cargos mas comunes de estos gerentes son: presidentes del consejo de administra-
cion, director general, director de area. Estos gerentes son los responsables de los planes
y las metas que definen se comunican a toda la estructura de la organizacion.

Gerentes de mandos intermedios o tacticos

Reciben los planes la gerencia de primer nivel y las traducen en planes especificos y me-
tas, que deben operacionalizar con los gerentes de primera linea. Es responsabilidad de
estos gerentes, traducir los planes de la gerencia de primer nivel, en planes, programas.

Gerentes de primera linea

Estos gerentes, pasan poco tiempo con los gerentes de nivel superior 0 con integrantes
de otras firmas, dedican la mayor parte de la jornada laboral, a quienes supervisan, por lo
tanto, dedican poco tiempo a la planeacion y organizacion de la firma.

Los gerentes de primera linea experimentan una agitada jornada de trabajo, con poco
atractivo o elegancia y con constantes presiones. (Bojérquez Gutiérrez & Bojorquez Gutié-
rrez, 2015)

Habilidades administrativas

Habilidades técnicas

Son aquellas que involucran el conocimiento y experticia en determinados procesos, de
tal manera que pueda hacer uso de técnicas y herramientas propias del cargo o area es-
pecifica que ocupa. Estas habilidades se adquieren en la academia, durante el transcurso
de la vida profesional o también mediante la experiencia.

Habilidades humanas

Son fundamentales en todos los niveles jerarquicos porque conllevan a las buenas relacio-
nes entre directivos y subordinados, lo que se traduce en un buen clima laboral, e incluso
el mejoramiento de la productividad y la perdurabilidad de las empresas.

Las habilidades conceptuales

Estan relacionadas con la formulacion de ideas, la comprension de relaciones abstractas,
el desarrollo de nuevos conceptos y la resolucion de problemas en forma creativa.
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Conllevan al desarrollo de una forma efectiva de pensamiento y a la vez, una forma de con-
cebir las empresas como un todo, como un engranaje que debe funcionar a la perfeccion.
(Lopez , Parra, & Rubio , 2018)

Rol del administrador

Dentro de las acciones o roles que se desempena el administrador de una empresa, de-
bemos considerar los siguientes:

e Lider: Méas importantes roles del administrador de empresas.
¢ Rol de conector: Persona para conexiones importantes y considerables.
e Difunde informacion: Persona con amplia habilidad en la comunicacion.

¢ Toma de decisiones: persona que se encarga de realizar la toma de un alto nu-
mero de decisiones que son vitales para el desarrollo de la organizacion.

e Asignacion de recursos: la responsabilidad de asignar de forma correcta los re-
cursos, es otra de las labores del administrador.(Diaz, 2017).

Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura

Estrategia de trabajo:
Existen diferentes niveles y roles gerenciales y tipos de gerentes que reldnen habilidades
conocimientos y aptitudes.

Estimado estudiante: Buscar en la biblioteca virtual del ISTS el libro Competencias Geren-
ciales habilidades, conocimientos, aptitudes, realizar una lectura comprensiva del capitulo
6 que se titula “El liderazgo y las competencias gerenciales” y resuelva las 3 primeras
interrogantes que se encuentran al final del capitulo pag. 91.

Aprendizaje Auténomo

Estrategia de trabajo:

Tomando como referencia los diferentes roles gerenciales elaborar un mapa mental inves-
tigando mas acerca de la tematica estudiada en la unidad.

Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita leer la pagina 86 del capitulo “El liderazgo y las compe-

tencias gerenciales” y explique desde su punto de vista “el lider nace o se hace” funda-
mente su repuesta.
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Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los comparieros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendra un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental
Estrategia de trabajo:

Para reforzar el contenido revisado en la unidad, lo invito a que use el navegador de inter-
net y elabore un ensayo bajo el titulo: Importancia del gerente en una empresa.

@ Autoevaluacion

Seleccione de forma correcta
l. Los roles gerenciales son:

a) El concepto de rol hace referencia a las pautas de conducta que una sociedad,
grupo u organizacion impone y espera de un individuo en una situacion determinada.

b) Los roles estan constituidos por un grupo de individuos que unen actuaciones para
alcanzar determinados propdsitos

c) El concepto de rol hace referencia a las pautas de conducta que una sociedad,
grupo u organizacion impone y espera de un individuo en una situacion determinada.

d) Los roles es un sistema inserto en otro mas amplio, que es la sociedad y con la cual
interactua; influyen mutuamente.

e) Ninguna de las anteriores
Il Roles interpersonales:

Planificacion, Organizacion, Direccion, Control
Representante, Lider, Enlace
Control, coordinacion, Planeacion

a
b
c
d) Ninguna de las anteriores

~— — ~— ~—

1. Roles informativos:

Monitor, Difusor, Decision
Monitor, Difusion, Portavoz
Monitor, Difusor, Portavoz

a
b
c
d) Ninguna de las anteriores

)
)
)
)
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IV. Roles de decision:

a) Emprendedor, Provocador de conflictos, Asignador de recursos, Negociador
b) Emprendedor, Solucionador de conflictos, Asignador de recursos.

c) Emprendedor, Solucionador de conflictos, Asignador de recursos, Negociador.
d) Ninguna de las anteriores

V. Gerentes de primer nivel o alta direccion

a) Estos gerentes son los responsables de los planes y las metas que definen se
comunican a toda la estructura de la organizacion.

b) Es responsabilidad de estos gerentes, traducir los planes de la gerencia de pri-
mer nivel, en planes, programas.

c) Los gerentes de primera linea experimentan una agitada jornada de trabajo, con
poco atractivo o elegancia y con constantes presiones.

d) Ninguna de las anteriores
VI. Gerentes de mandos intermedios o tacticos

a) Estos gerentes, pasan poco tiempo con los gerentes de nivel superior o con inte-
grantes de otras firmas, dedican la mayor parte de la jornada laboral,

b) Reciben los planes la gerencia de primer nivel y las traducen en planes especi-
ficos y metas, que deben operacionalizar con los gerentes de primera orientacion.

c) Reciben los planes la gerencia de primer nivel y las traducen en planes especifi-
Cc0os y metas, que deben operacionalizar con los gerentes de primera linea.

d) Ninguna de las anteriores
VIl. Habilidades administrativas

a) Habilidades técnicas, Habilidades humanas, Las habilidades conceptuales
b) Habilidades técnicas, Habilidades humanas, Las habilidades técnicas

c) Habilidades técnicas, Habilidades destacadas, Las habilidades conceptuales
d) Ninguna de las anteriores

VIIl. Rol del administrador

a) Lider, Rol de conector, Difunde informacion, Impositor, Asignacion de recursos
b) Lider, Rol de conector, Difunde informacion, Toma de decisiones, Vos fuerte
c) Lider, Rol de conector, Difunde informacion, consul, Asignacion de recursos
d) Ninguna de las anteriores

Guia de estudio | 20



Fundamentos de Administira Ci( I 15—

La calidad nunca es un accidente, siempre es resultado
de un esfuerzo de la inteligencia
(John Ruskiin).

SEGUNDO BIMESTRE

Resultado de Aprendizaje 3

Identifica y elabora organigramas y manuales de acuerdo al tipo de organizacion

[] UNIDAD lll Organigramas y Manuales Administrativos

Definicion

Organigramas administrativos

El grafico que representa la estructura formal de una agrupacion recibe la denominacion
de organigrama, en el cual se visualizan las lineas de autoridad, de responsabilidad, los
diferentes cargos, las unidades departamentales, las relaciones de comunicacion, tanto
horizontales como verticales, ademas, si es una estructura plana a una estructura alta.
(Chuquiguanga, 2015).

Estructura los organigramas
Organigramas administrativos
Se clasifica en dos partes:

Estructura organizativa formal

Esta es muy necesaria, para poder dividir las diversas actividades dentro de la entidad
y asi poder lograr alcanzar las metas a través de un organigrama que incluyen la clasifi-
cacion de trabajo, responsabilidad, unidad de mando, autoridad, delegacion, jerarquia,
equidad de mando y control, entro otras.

Estructura organizativa informal

Se origina de la estructura formal, debido a que de alli comienza la formacion de las di-
versas estructuras que se relacionan entre los participantes y los diferentes factores. Esta
se rige en un orden social y también son mas dinamicas, ya que se integra mediante las
relaciones entre personas. (Riquelme, 2019).

Tipos de organigramas
Organigramas administrativos

Resulta de gran importancia que el personal de la organizacion tenga el suficiente conoci-
miento del organigrama al margen del nivel jerarquico al que pertenezca.
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La importancia de la jerarquia del organigrama debe tenerse en cuenta sobre todo para
conocer la manera en que se toman las decisiones y por como fluye la informaciéon dentro
de la empresa. El flujo de informacion resulta esencial, sobre todo para la creacion y desa-
rrollo de nuevas ideas.(Garcia, 2017)

Segun el contenido de los organigramas, podemos considerar los siguientes tipos:

Organigramas generales
Este organigrama resume en un grafico toda la estructura de la empresa o de una gran
unidad suya, siendo forzosamente sintético, limitado a representar las divisiones mayores.

Organigramas particulares o sectoriales

Son los que representan con detalle la estructura a nivel de unidades menores. En orga-
nizaciones grandes se tiene un organigrama general para la empresa, en el que se re-
presentan solo las divisiones principales, y una serie de organigramas generales para las
divisiones mas importantes.

Organigramas de bloques

Cuando se ofrece una vision esquematica y de conjunto de la estructura organizativa de la
empresa de una gran unidad o de un sector suyo, comprendiendo solo los grupos princi-
pales en los que se divide, que posteriormente se desarrollaran con mas detalle en otros
organigramas.

Organigramas de detalle

Son los que comprenden todos los niveles y puestos, hasta el nivel méas bajo. El organigra-
ma particular es de detalle. En empresas pequenas el organigrama general puede ser de
detalle, abarcando toda la estructura (Actualidad empresa, 2014)

Criterios a considerar en su preparacion
La razoén en las cuales se basa para exponer las pautas para la preparacion es:

e Precision: En el organigrama debe definirse con exactitud todas las unidades
administrativas y todas sus interrelaciones

e Sencillez: Debe dar muy simple para que se comprenda facilmente.

e Uniformidad: Para facilitar su interpretacion conviene homogeneizar las lineas y
figuras que se utilizan para disefiarlo

e Presentacion: Su funcionalidad depende de su formato y estructura; por ello se
deben considerar criterios técnicos y de servicio en funcion de su objetivo

e \Vigencia: Es importante que refleja la situacion presente y por ello sean constante-
mente actualizadas (Chuquiguanga, 2015)
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Clasificacion de organigramas
Organigramas administrativos
Por su naturaleza

e Micro administrativos: Corresponden a una sola organizacion, o también a una
sola area o unidad de la empresa

e Macro administrativos: Involucra a mas de una organizacion

e Meso administrativo: Contemplan a todo un sector administrativo o a dos o mas
organizaciones de un mismo sector.

Por su ambito.

Generales: Contienen informacion representativa de una empresa hasta determinado nivel
jerarquico.

e Especificos: Muestran en forma particular la estructura de una unidad administra-
tiva o area de la organizacion

Por su contenido

e |Integrales: Representacion grafica de todas las unidades administrativas de una
organizacion, asi como sus relaciones de jerarquia o dependencias.

e Funcionales: Incluyen en el diagrama las principales funciones que tienen asigna-
da.

e De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos, asi
como el numero de plazas existentes o necesarias.

Por su presentacion

e \erticales: En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se
representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que repre-
sentan la comunicacion de responsabilidad y autoridad.

e Horizontales: Comienza por el nivel maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose
los demas niveles sucesivamente hacia la derecha.

e Mixtos: Representa combinaciones verticales y horizontales.

e De bloque: Parten del disefio vertical e integran un niumero mayor de unidades en
espacios mas reducidos.

e Organigramas Circulares: Formados por un cuadro central, que corresponde a la
autoridad maxima en la empresa. (Parreno Herrera , 2002)
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Tipos de Manuales

Manueles administrativos

Conjunto de documentos que partieron de los objetos fijados y las politicas implantadas
para lograr, sefala la secuencia l6gica y cronologica de una serie de actividades, traduci-
das a un procedimiento determinado indicado quien lo realizara, que actividades que van
a desempenfiar y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituye
una guia para el personal que ha de realizarlas. (Chuguiguanga, 2015)

Considerando que el organigrama es la representacion grafica de la linea gerencial y
operativa de la empresa, se puede decir que la estructura es lineo - funcional, todo el
poder de decision queda generalmente concentrado en el gerente que en este caso es el
propietario de la empresa; la division de los departamentos es funcional, por procesos y
productos; las lineas son verticales, descendentes y ascendentes para transmitir informa-
ciones, también se puede deducir que los controles son muy estrechos y la comunicacion
entre responsables y empleados es muy rapida. (Parrefio Herrera , 2002)

Los manuales son importantes dentro de una empresa, ya que su contenido llega a partes
cruciales dentro de ella, afectando la forma en que se organiza el trabajo. Sefalan cémo
hacerlo. Su principal objetivo es orientar como llevar a cabo las actividades que se reali-
zan dentro de una organizacion, ya sea en un sector o departamento. (Jilena , 2020)

Tipos de Manueles administrativos
Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones empresarias:

Manual de organizacion

Es un documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistematica, informacion
sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes historicos, mision, vi-
sion, objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o entidad.

Este manual define concretamente las funciones encomendadas a cada una de las unida-
des administrativas que integran la institucion, asimismo, explica de forma integral y con-
densada, todos aquellos aspectos de observancia general en la institucion, cuyo fin es lo-
grar que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e identificarse con la misma.

Manual de politicas

El Manual de Politicas es el contiene escritas en él las politicas establecidas por una insti-
tucion, en este documento se indican la forma de proceder y los limites dentro de los cua-
les deben enmarcarse las actividades tendientes a alcanzar los resultados Institucionales.

Este Manual puede incluir las politicas generales de la institucion, asi como de las unida-
des administrativas de la misma. Un manual de politicas es fundamental para asegurar la
uniformidad de accion de una institucion.

Manual de procedimientos y normas

Es un documento que describe en forma ldgica, sistematica y detallada las actividades de
una institucion o unidad organizativa de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuen-
ta lo necesario para la ejecucion eficiente de las mismas, generalmente sefialan quién,
como, cuando, donde y para qué han de realizarse estas actividades.
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Este tipo de Manual se orienta a especificar detalles de la ejecucion de actividades orga-
nizacionales, con el fin de unificar criterios a lo interno de la institucién sobre la manera co-
rrecta en que deben ser realizadas. Al recuperar la informacion de la forma mas adecuada
de desempenar las tareas se logra asegurar su calidad, asi como agilizar la circulacion
de la informacioén para que esta llegue oportunamente a las unidades organizativas que la
requieran.

Manual para especialistas

Contiene normas o indicaciones referidas exclusivamente a determinado tipo de activida-
des u oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar la actuacion de los emplea-
dos que cumplen iguales funciones.

Manual del empleado

Contiene informacion que resulta de interés para los empleados que se incorporan a una
empresa sobre temas que hacen a su relacion con la misma, y que se les entrega en el
momento de la incorporacion.

Manual de propdsitos multiples

Reemplaza total o parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos casos en
los que la dimension de la empresa o el volumen de actividades no justifique su confec-
cion y mantenimiento. (M. D., 2010)

Clasificacion de los Manueles administrativos
Por su contenido:

e De organizacion: dénde se especifican las diversas unidades organicas que com-
ponen la empresa.

e De procedimientos: se establecen los principales procedimientos que ocurren al
interior de la empresa.

e De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la empresa.

e De Bienvenida: este manual se detallan los antecedentes de la empresa, mision,
vision, valores, etc.

Por su ambito:

e Generales: que contienen informacion de la totalidad de la organizacion.

e Especificos: que consignan informacion de un area o especifica. (C. , 2013)

Modelos de organigramas

Organigramas administrativos
Principales modelos que existen:

Organigrama vertical, clasico o funcional

Representa la jerarquia de la empresa de manera clara, ya que de arriba abajo tienes las
principales posiciones yendo hasta las menos importantes.
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Assistente do | Presidente

presidente
v \/ \/
Vice-presidente | Vice-presidente Vice-presidente
de finangas de fabricagio | devendas
\/ \ v
Gerente Gerente Gerente de |
de pessoal de fabrica orgamento ‘
|
| 2R 2 |
Mestre A Mestre A Mestre A

Figura 2: Organigrama vertical

Organigrama Horizontal

Comienza por el nivel maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose los demas niveles
sucesivamente hacia la derecha.

=) =

Figura 3: Organigrama Horizontal
Organigrama Circular o Radial

En el organigrama circular, la jerarquia es mas dividida y, a pesar de tener una légica
de las areas que tienen mas responsabilidad para las que poseen menos, se intenta
resaltar el trabajo en grupo y la proximidad de las areas.

Figura 4: Organigrama Circular
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Organigrama Lineal de Responsabilidad (OLR)

A diferencia de los otros tipos que he mostrado hasta ahora, el Organigrama de Responsa-
bilidad Lineal (OLR) muestra la relacion que existe entre las actividades o procesos clave
de la empresa con quien es el responsable de cada una de ellas.

ATIVIDADE DIRETOR GERENTE SUPERVISOR ASSISTENTE " LEGENDA
;::r:,:;la;emo %) O Executa A
gﬂz:zmarﬂo 0 %] Aprova @
E::::zlrhmmo v 0 Patticipa Vv
E:;EEMMo vV A Controla 0
Ei:lc":;:wnto A Elabora ®
Arquivar D ®

Figura 5: Organigrama Lineal

Organigrama matricial

Este modelo es muy Util para representar unidades temporales donde mas de un area vaya
a actuar. Es muy comun ser utilizado en consultorias 0 empresas gue realizan grandes
proyectos. (Avila, 2015)

| Gestdia
Plorsioments | | | | | Adminisroter | | Racursos L Seatomos | BRet
& Casenvpbe manty & Frarce=s Hymansy | de Informagbo *olh

Figura 6:Organigrama matricial

Manueles administrativos
Manuales de organizacion formal y detallada la estructura organizativa, los érganos que

componen, los niveles jerarquicos, relaciones formales que los vincula y las funciones
asignadas a cada organizacion
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Manual de cargos

C} Azul SA Version 23 | 13052005
Manual de Organizacion y Funciones p""'“’“”
Direccién General

Depende de: Dwectoro

5 caa- Direccin G il
Direccién Industrial
Direccién Administracin y Finanzas
Comité de Calidad

Es asesorado por:  Organizacidn y Sistemas
Marketing

Principales responsabilidades:

+ Impulsar un plan estratégico general para la empresa.
« Onentar fodas las actividades de la empresa haca el logro de la misién y

objelivos.
+ Promover la disponibilidad oportuna y confiable de indicadores gestion que
mm&md&nﬂar&é&mymm

+ Asegurar personal competente en las diferentes dreas y obtener su
compromiso con |a wision empresanal.

« Impulsar nuevos proyectos y emprendimientos para asegurar la
competitividad de la empresa.
w;wmmwm
+» Representar a la emp instity

. PrmnidEmmDrm

« Cumplir y hacer cumplr las Responsabilidades Generales de los cargos de

T po: ] I e
o203 g o P Ughtlisa Fise

L ¥ A L ¥

Figura 7: Manueles administrativos

Contiene la descripcion detallada de los cargos de una organizacion. Su utilidad se vin-
cula a la planificacion, reclutamiento, seleccion, capacitacion.

LM.M. AREA INFORMATICA oA
WTORRIEYML | BESCRIPCION DE FUNCIONES DE CONDUCCION® | fusode 1990
THV_ADNLPERSOMNAL
DENOMINACION Director de Desarrollo Organizacionale  CODI ICEDI

Informitico GO
GRADO SIR
SUBESCALAFON:
DEPENDE DE:  Comisidn Coordinadora de Reforma Municipal NIVEL
JERARQUICO: |

SUPERVISA A:  a) Jerdnquicamente a 5 Directores: Tecnologfa Informdtica, Andlisis

Orpanizacional, Proyectos Informaticos, Nodo Central y Asistencia
Técnica Operativa, 2 equipos éenicos profesionales y aprox. 90 func. con
predominio de profesionales

b) Técnicamente: 2 Directores:Nodos RR.HH y Materiales y Recursos
Financierus y 3 equipos de desarmolio de los Departamentos.

PRINCIPALES TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Dirige Ia pestion del drea de Desarmollo Organizacional e Informitico de acuerdo a los
lineamientos estratépicos, objetivos y prioridades programéticas, pautas de organizacién y
funcionamiento y nommas aprobadas por I Comisidn Coordinadora de la Reforma
Municipal (en adelante CCRM), de quien depende en vinculacion administrativa con la
Unidad Central de Planificacion.

Es responsable del desarrollo de los progmmas y proyectos neccsanios para
implementar la politica informitica aprobada por la CCRM; la determinacion de
objetivos y metas a conto, mediano y largo plavo; la planificacién y conduccién
global de las acciones respectivas; la evaluacion de resultados en calidad y cantidad
¥ de altemativas de mayor eficacia ; y el ascsoramiento a los autoridades en su dmbito

esnecifico.

Figura 8: Manual de cargos
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Manual de procesos y de procedimientos

Describen en detalle los procesos o procedimientos que se realizan en una organizacion.
Contribuyen a uniformar la accion del personal al establecimiento de medidas de calidad
y facilitan la racionalizacion de los procesos.

MIKA SBL | Facha de vigencia: | Fecha de Revision:
VKA | 31/1/2007 15/2/2007
Manual de Procedimientos

) 1.7.3 Procedimiento de Arqueo de Caja
Elabarado por: Aprobado por:
José Rodriguez Jorge Gutiémez

Couvrdinador Comité de Calidad | Gerente General

| Hoja 21 de 79
| Paso | Cargo | Descripeion
1 Cajero | Recupera la “Planilla de Movimientos y de Arqueo de Caja” preparada
¢l dia anterior y verifica que ¢l saldo coincida con ¢l saldo contable.
2 Cajero | Recuenta los medios de pago existentes en su poder y completa el
espacio reservado a tal efecto en la Planilla.
3 Cajero | Sella con la fecha del dia y numera los comprobantes de caja que
representen ingresos, los suma ¢ ingresa en la Planilla
4 Cajero | Venfica la correlacion numénica de los comprobantes, completando
¢l carrespondiente Formulario de control de numeracién
5 Cajero | Sella con la fecha del dia y numera los comprobantes de caja que
[ representen egresos, los suma e ingresa en la Planilla
! 6 Cajero | Caleula ¢l saldo de la Planilla Movimientos y Argueo de Caja.

Figura 9: Manual de procesos

Funciones de los organigramas y manuales

Organigramas administrativos
Los organigramas empresariales tienen dos funciones importantes.

En primer lugar, consiguen analizar |la estructura para detectar posibles errores. Entre las
situaciones que pueden ser detectadas a través de este sistema estan:

e Errores de control interno.

e Duplicacion de funciones.

e Actividades de interés que se han descubierto.

e |aexistencia de una departamentalizacion inadecuada.

e Ausencia de mando.

e Falta de claridad al tipo de autoridad que se le asigna a un cargo.

e Una estructura totalmente desequilibrada, en donde algunos pueden asumir un
mayor control de lo que les corresponde.(Garcia, 2017)

Manueles administrativos

e Elaborar periédicamente los planes gerenciales de la empresa en coordinacion
con los demas colaboradores.

e Negociar las condiciones de compra de productos con los proveedores, de acuer-
do con los requerimientos, para obtener precios y productos.
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Analizar y decidir las acciones relativas a la situacion financiera de la empresa en
cada fin del periodo contable.

Autorizar los pagos de los compromisos contraidos por la empresa de servicios,
para evitar retrasos y generar intereses.

Elaborar y aprobar mensualmente en conjunto con el jefe de comercializacion los
presupuestos y prondsticos de ventas.

Atender periddicamente a los clientes especiales, para brindarles un servicio mas
personalizado.

Establecer estrategias de promocion de ventas.

Revisar diariamente los movimientos bancarios para direccionar los pagos a pro-
veedores e impuestos.(Brito )

Elementos para su elaboracion

Organigramas administrativos

Los organigramas constan de 2 elementos:

Las formas: representa las unidades organicas dentro de la organizacion.

Las lineas: representan relaciones entre las unidades en una empresa.

Para elaborar un organigrama administrativo:

Establece la cadena de mando

Como hacer un organigrama: segmenta los departamentos
Asocia tareas y responsabilidades a cada grupo
Determina el ambito de control

Como hacer un organigrama: ve de arriba hacia abajo.
Asegurate de que ofrece una vision global

Asegurate de que tu organigrama mejora la toma de decisiones

Manueles administrativos

El manual debe contener los siguientes elementos:

dentificacion y ubicacion del empleo.
Contenido funcional

Conocimientos basicos o esenciales.
Competencias Comportamentales.

Requisitos de formacion académica y experiencia.
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Para elaborar un manual administrativo:

e Planificacion del Trabajo

e Busqueda de la Informacion

e Andlisis de la Informacion

e FElaboracion del Manual

e Validacion del Manual

e Autorizacion del Manual

e Difusion y distribucion del Manual

e Revision y Actualizacion del Manual (M. D., 2010)

Actividades de aprendizaje recomendadas.
Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Buscar en la biblioteca virtual del ISTS el libro Los organigramas
y realizar una lectura comprensiva del tema Simbolos y referencias convencionales de
mayor uso en un organigrama de la pagina 7, luego agregar notas importantes incluyen-
do mas informacion relevante como minimo deben existir 3 notas donde se identifique el
aporte adicional al tema leido.

Aprendizaje Auténomo

Estrategia de trabajo:
Realizar dos infografias una que haga referencia a los tipos de organigramas y otra de los
tipos de manuales.

Foro

Estrategia de participacion:
Para el siguiente foro, se solicita consultar un organigrama de una empresa que este pre-
sente en la ciudad de Loja y vamos a participar identificando que tipo de organigrama es
el que emplea esa empresa.

Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendréa un importante puntaje.
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Aprendizaje Practico Experimental
Estrategia de trabajo:
Elaborar un video en la herramienta Pow Toon indicando que es un manual la importancia

y las principales actividades que podrian ir en un departamento de una empresa (el de-
partamento queda a su eleccion).

@ Autoevaluacion

Seleccione la respuesta incorrecta

l. Organigramas administrativos

a) El grafico que representa la estructura formal de una agrupacion recibe la denomi-
nacion de organigrama,

b) Se visualizan las lineas de autoridad, de responsabilidad, los diferentes cargos, las
unidades departamentales, las relaciones de comunicacion, tanto horizontales como
verticales, ademas, si es una estructura plana a una estructura alta

c) Son aquellas que involucran el conocimiento y experticia en determinados proce-
sos, de tal manera que pueda hacer uso de técnicas y herramientas propias del cargo
0 area especifica que ocupa

Il. Manuales administrativos

a) Conjunto de documentos que partieron de los objetos fijados y las politicas implan-
tadas para lograr, sefala la secuencia l6gica y cronoldgica de una serie de actividades.

b) Un procedimiento determinado indicado quien lo realizara, que actividades que van
a desempefiar y la justificacion de todas y cada una de ellas, en forma tal, que consti-
tuye una guia para el personal que ha de realizarlas

c) Estan relacionadas con la formulacion de ideas, la comprension de relaciones abs-
tractas, el desarrollo de nuevos conceptos y la resolucion de problemas en forma crea-
tiva.

Ml Tipos de organigramas administrativo

a) Organigramas generales, Organigramas particulares o sectoriales, Organigramas
de bloques, Organigramas de detalle

b) Organigramas generales, Organigramas de bloques, Organigramas de detalle, Or-
ganigramas particulares o sectoriales

c) Organigrama de organizacion, Organigrama de politicas, Organigrama de procedi-

mientos y normas, Organigrama para especialistas, Organigrama del empleado, Orga-
nigrama de propositos multiples
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Una con una linea segun corresponda

Contiene la descripcion detallada de los cargos de
una organizacion. Su utilidad se vincula a la planifica-
cion, reclutamiento, seleccion, capacitacion.

Manuales

Describen en detalle los procesos o procedimientos
que se realizan en una organizacion. Contribuyen a

Administrativos uniformar la accion del personal al establecimiento de
medidas de calidad y facilitan la racionalizacion de los
pProcesos.

Manuales de organizacion formal y detallada la estruc-
tura organizativa, los rganos que componen, los nive-
les jerarquicos, relaciones formales que los vincula y
las funciones asignadas a cada organizacion

Manual de cargos

Realiza un organigrama horizontal

Guia de estudio | 33



Fundamentos de Administira Ci( I 15—

UNIDAD IV El PROCESO ADMINISTRATIVO

Resultado de Aprendizaje 4

Reconoce y aplica las etapas del proceso administrativo que se lleva en todo tipo de orga-
nizacion para poder cumplir con los objetivos propuestos.

Planificacion

Determinacion de los escenarios futuros y del rumbo hacia donde se dirigira la empresa.
Se determina los resultados que se pretende alcanzar y los estrategos para lograr minimi-
zados riesgos. La planeacion determina que quiere ser la empresa, donde se va a estable-
cer, cuando va a iniciar operaciones y como lo va a lograr. (Munch Galindo, 2015)

Importancia de la Planificacion
La planeacion es importante porque:

e Es la base para que el proceso administrativo tenga un sentido adecuado en la
consecucion del mismo

e Prepara ala empresa con fortaleza para hacer frente a sus problemas
¢ Tiene un enfoque hacia el futuro de mejoramiento y progreso

e Estudia el medio ambiente externo para aprovechar las oportunidades
e Permite al ejecutivo evaluar alternativas para tomar la mejor decision

e Establece las bases para que se dé el control

e [Establece las bases para que se realice la organizacion

e Para que se lleve a cabo la direccion correcta (Gonzalez L. , 2015)

Principios que rige la planeacion
Para llevar a cabo la planeacion deben observarse los siguientes principios:

e QObjetividad y direccion: Es necesario tener como base informacion real, razona-
mientos precisos.

e Factibilidad: planeacion no debe basarse en situaciones deseadas, es decir, no
tener los recursos para llevarla a cabo

e Flexibilidad: Al terminar la planeacion se recomienda dejar margenes de holgura
que permitan incorporar los cambios.

e Unidad: Los planes deben englobarse en un todo para la empresa y encaminarse
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a los propdsitos y objetivos generales.

e Del cambio de estrategias: Los planes definidos a un plazo determinado en el de-
sarrollo de los mismos, es importante estar actualizados(Gonzalez L. , 2015)

El proceso de la Planificacion

La planificacion es el proceso de evaluacion de los objetivos de tu empresa y la creacion
de un plan de negocio realista; donde debes escribir tus planes de acciones acorde tus
estrategias para poder alcanzar los objetivos planteados.

Establecer Objetivos
e En esta parte se debe incluir una descripcion detallada de cada meta, hasta de-
bes detallar las diversas razones o analogia de su seleccion y cuales son los re-
sultados esperados cada una de dichas metas.

Identificacion de los recursos
e (Cada una de las metas identificadas en el paso anterior debe tener asociadas sus
proyecciones financieras y de recursos humanos para lograr su cumplimiento.

Establecer las tareas de objetivos relacionados
e (Con este paso cada miembro esta focalizado y orientado en que debe hacer, se
debe mantener la motivacion dentro del personal para dar cumplimiento de los
objetivos.

Priorizar objetivos y tareas
e En este proceso de priorizacion también debes reflejar los pasos necesarios para
completar cada una de las tareas para alcanzarlas.

Crear actividades y calendario
e Se debe establecer quien o quienes seran los responsables en su ejecucion y cual
es la fecha tope de finalizacion; esto con el fin de cumplir con los términos gene-
rales de la empresa.

Establecer métodos de evaluacion
e Debe incluir una estrategia de como sera la metodologia de evaluacion y segui-
miento para poder llevar un control del progreso de cada una de las metas a lo
largo del periodo de tiempo establecido.

Identificar alternativas de accion
e (Con este Ultimo paso lo que te quiero transmitir es prevencion. Incluso los mejores
planes en muchas ocasiones pueden cambiar de rumbo y obtener acontecimien-
tos imprevistos. (Gonzalez N. , 2018)

Elementos de planificacion
Entre los elementos de la planificacion se mencionan los siguientes:

e (Obijetivo: El objetivo es lo que impulsa al individuo a tomar decisiones o perseguir
sus aspiraciones, el propdsito.
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e (Contenidos: Conjunto de formas culturales y saberes socialmente significativos.

e |as estrategias: Ciencia que investiga y expone los hechos relativos a la evolucion
en el espacio y en el tiempo de los seres humanos y sus actividades colectivas.

e Actividades: Tareas que realizan los alumnos para apropiarse de los contenidos y
alcanzar los objetivos.

e Metodologia: Estrategia de ensefianza.

e Recursos: herramientas materiales y simbdlicas que permiten el desarrollo de ha-
bilidades cognitivas los recursos didacticos

e Evaluacion: instrumento que permite recolectar datos acerca del proceso de ense-
flanza y aprendizaje. (Suarez, 2015)

Tipos de Planificaciéon
La planeacion se clasifica en:

e Planeacion estratégica: Consiste en la mision, vision, valores, objetivos y estrate-
gias de una organizacion.

e Planeacion tactica: traduce los planes estratégicos en otros especificos.

e Planeacion operativa: Detecta procesos y procedimientos especificos necesarios
en los niveles mas bajos de la empresa.(Gonzalez L. , 2015)

La Planificacion y La Produccion

Planificacion

La planificacion en un sentido un poco mas amplio, podria tener mas de un objetivo, de
forma que una misma planificacion organizada podria dar, mediante la ejecucion de varias
tareas iguales, o complementarias, una serie de objetivos. Cuanto mayor sea el grado de
planificacion, mas facil sera obtener los maximos objetivos con el menor esfuerzo. (Riquel-
me, 2019)

Produccion

Es la actividad que consiste en administrar los recursos destinados a la fabricacion y el
suministro de bienes y servicios, toda organizacion que produce algun bien o servicio ne-
cesita administrar y programar la produccion.

Aunque esta actividad es esencial para cualquier empresa en el escenario altamente com-
petitivo de hoy en dia este no es su propodsito, su propodsito es el beneficio y la preocupa-
cion por la administracion de la produccion crece a medida que la empresa deja de ser
rentable.(Ospina, 2020)

Planeacion tactica y operacional
Planeacion tactica

La planificacion tactica es el responsable de crear metas y condiciones para que las ac-
ciones establecidas en la planificacion estratégica sean alcanzadas.
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Por tratarse de una planificacion mas especifica, las decisiones pueden ser tomadas por
personas que ocupan los cargos entre la alta direccion y el operacional, como ejecutivos
de la directiva y gerentes.

Planeacioén operacional

La planificacion operacional es de donde salen las acciones y metas trazadas por el nivel
tactico para alcanzar los objetivos de las decisiones estratégicas. En esta planificacion los
involucrados son aquellos que ejecutan las acciones que se aplican a corto plazo, gene-
ralmente en el periodo de 3 a 6 meses.(Paredelles, 2018)

La Organizacion

Esta fase del proceso administrativo ayudara a desarrollar la parte de la Organizacion
ya que es la estructura técnica o el proceso de establecer y distribuir el trabajo y definir
relaciones que deben existir entre las funciones otorgadas a cada uno de los miembros y
actividades que estan realizando, con el fin de lograr si maxima eficiencia dentro de los
objetivos y metas definidos por las autoridades del gobierno auténomo.

Cosiste en el disefio y la determinacion de estructuras, procesos, funciones y responsabi-
lidades, asi como en el establecimiento de métodos y la aplicacion de técnicas tendientes
a las simplificaciones del trabajo. (Munch Galindo, 2015)

Principios de la organizacion

Los principios de la organizacion a observar y cumplir son:
e Especializacion: Dividir y asignar el trabajo de acuerdo con la actitud de cada
persona, es decir, tomando como base su perfil

e Unidad de mando: Para cada funcion, actividad o trabajo habra un solo jefe a
quien se deberan de reportar los resultados

e Jerarquia: Es importante definir el nivel jerarquico de autoridad para que de ahi
se desprendan las 6rdenes necesarias para lograr los planes, de esta forma, la
autoridad vy la responsabilidad deben de seguir una linea clara desde el mas alto
ejecutivo hasta el nivel operativo.

e Del objetivo: Todas las funciones y actividades de la organizacion deben relacio-
narse con los objetivos y propdsitos del grupo social

e Paridad de autoridad y responsabilidad: A toda autoridad le corresponde una res-
ponsabilidad para que se cumpla la misma

e Difusion: aplica en forma escrita las obligaciones de cada puesto para que se
cumpla la responsabilidad y autoridad.

e Amplitud o tramo de control: El tramo de control funcionara correctamente cuando
se integra el curso humano a la empresa.(Gonzalez L. , 2015)

Etapas de la organizacion

Las etapas para una buena organizacion consisten en determinar:
e Los objetivos de la organizacion.
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e |as areas basicas de la administracion.

e | adescripcion de cada uno de los puestos.

e El perfil del personal

e El numero de plazas para cada puesto. (Blandez, 2014)

Jerarquizacion

Constituye la serie de jefes que va de la autoridad superior a los agentes inferiores, es el
camino que siguen las comunicaciones, que tiene su origen en la autoridad superior 0 que
va dirigida a ésta y que pasan por todos los niveles jerarquicos.

La jerarquia es una proteccion de los deberes y derechos de cada persona dentro de una
organizacion; toda vez que mientras mas clara sean las lineas de autoridad que van desde
los niveles mas altos hasta los mas bajos. (Cano, 2017)

Departamentalizacion

Uno de los principios clasicos en el disefio de organizacion ha sido la departamentaliza-
cion; que se describe como la agrupacion de actividades por unidades, de acuerdo con
la finalidad de las tareas. La departamentalizacion puede tener muchas variedades de
disefio: funcional, por productos, por clientes, por cobertura geografica, por procesos,
etcétera. (Blandez, 2014)

Disefno organizacional

Es una solucion para centros de investigacion tecnoldgica, que permite obtener diferentes
resultados como el analisis organizacional, la proyeccion estratégica y su materializacion
a diferentes niveles.

Otros resultados son el disefio de los sistemas de gestion, el modelo de la organizacion,
el sistema de control de gestion, el manual de funciones, la estructura organizativa, la
plantilla de personal, el reglamento interno y el cédigo de ética, en el marco del estricto
cumplimiento de las regulaciones legales.

Faasa i Proywousie snteatigess i geaie Fama Bt Disds e 108 procesos
[PapTE————— Tiuerna dn (exin y ommol

Figura 10: Disefo organizacional (Labrada Sosa, 2008)
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La Direccion

Comprende la influencia interpersonal del administrador a través de la cual logra que sus
subordinados obtengan los objetivos de la organizacion mediante la supervision, la comu-
nicacion y la motivacion.

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los subordina-
dos, para obtener altos niveles de productividad mediante la motivacion y la supervision.
(Munch Galindo, 2015)

Principios de la direccion
Dentro de la Direccion cuenta con algunos principios para su funcionalidad:

e Principio De La Coordinacion Y De Intereses: Este principio toma en cuenta los
intereses de los subordinanos para lograr el éxito que se desea.

e Principio De La Impersonalidad De Mando: la impersonalidad en el mando, hace
que los subordinados realicen la actividad sin presion, y lo vean como una exigen-
cia 'y no como imposicion.

e Principio De La Via Jerarquica: Al transmitir una orden los conductos previamente
establecidos nunca deben omitirse, cuando se omiten ocurre que los jefes inter-
medios pierden la autoridad.

e Principio De La Resolucion De Conflictos: en un conflicto se debe resolverse de
manera discreta y Io mas pronto posible.

e Principio De El Aprovechamiento Del Conflicto: debe aprovechar el conflicto para
forzar el encuentro de soluciones.(Osorio, 2014)

Toma de decisiones
Son resoluciones y definiciones sobre lo que se debe hacer ante situaciones ambivalentes,
También se ha dicho que es la eleccion oportuna entre dos 0 mas alternativas.

La toma de decisiones es muy importante en las empresas, ya que muchas veces las em-
presas surgen por una decision muy garante en cuanto al gerente quien esta al frente de
la empresa,(Flores, 2015)

La Motivacion

Es inducir a la gente a continuar del modo deseado.” Tradicionalmente se parte del su-
puesto que los directivos deben lograr esta motivacion dentro de las limitaciones impues-
tas por el grado de autoridad que les haya sido delegada.

Asi, un jefe de seccioén esta limitado por la politica de la empresa en cuando a salarios,
ascensos y en forma general con relacion a las disposiciones legales.(Cano, 2017)

La personalidad

La personalidad describe lo que tienen en comun las personas y lo que las diferencia.
Ademas, resulta fundamental porque incide en los éxitos, fracasos y conflictos dentro de
las empresas, asi como en el estado de animo, el desempeno, la motivacion y las actitudes
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de los trabajadores y de los clientes de una empresa. Es decir, incluye de manera global
en los procesos de coordinacion, adaptacion y los factores principales de una empresa.
(Tovar & Perez, 2016)

Los motivadores

Los Motivadores son las preferencias que impulsan a una persona a la accion e influencian
Su respuesta positiva o negativa a los estimulos que percibe del ambiente, sus beneficios
son invaluables, mejorando la claridad del rol que se desempenay el nivel de compromiso,
disminuyendo el estrés, potenciando las relaciones interpersonales y mejorando el desem-
pefio, abriendo con esto un mundo de nuevas posibilidades de potencial y satisfaccion
tanto a nivel personal como profesional. (Cano, 2017)

El Liderazgo

La direccion organizacional, implica el compromiso la entrega y personalidad de quien
dirige, este rol de responsabilidad contempla medios y necesidades para armonizar las
tareas del proceso administrativo, con los recursos y personas con las que tiene. Por con-
siguiente, seria inoperante el plan estrategico, la estructura organizacional, los medios de
control, si no se ejerce un liderazgo organizacional por parte de estos directivos, orienta.
(Cano, 2017)

Comunicacion

La comunicacion es el proceso de interaccion social por medio del cual se trata de pro-
ducir cambio en la manera de ser, pensar y actuar de las personas; valiéndose para tal
proposito de acciones, simbolos, codigos, palabras, imagenes, entre otros aspectos.

Es la trasferencia de informacion, ideas, conocimientos o emociones mediante simbolos
convencionales, lo que propicia el entendimiento entre una persona y otra.(Cano, 2017)

El Control

El control consiste en el establecimiento de sistemas que nos permiten medir los resulta-
dos actuales de los objetivos planteados con la finalidad de conocer que se ha obtenido,
lo que se esperaba, y también los resultados serviran para corregir, mejorar y formular
nuevos planes que incrementen el desarrollo de las organizaciones.

Es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen estandares para
evaluar los resultados obtenidos, con la finalidad de corregir desviaciones, prevenidas y
mejorar continuamente las operaciones. (Munch Galindo, 2015)

Principios del control
Los Principios del Control son:

e Del Caracter Administrativo del Control: Se necesita para lograr y tener un mayor
registro de las actividades.

e De los Estandares: Este principio se aplicara mejor cuando se le valorice en el
trabajo.

e Del Caracter Medial del Control: Se aplica, cuando las actividades que estan plas-
madas en el plan se desvien y necesitan ser mejorados.
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e Del Principio de Excepcion: El control debe aplicarse, a las actividades represen-
tativas, para reducir costos y tiempo.

e De lafuncion controlada: Sefiala que la persona o la funcion que realiza el control,
no debe estar involucrada con la actividad a controlar.(Osorio, 2014)

Proceso del control
El proceso general de control se puede resumir en tres fases:

e Definir normas y estandares de referencia.
e Comparacion de lo establecido y lo ejecutado.

e Decidir qué accion debe seguir.

En la cotidianidad realizamos acciones de control; no obstante, no siempre somos cons-
cientes de ello, por cuanto la palabra control no tiene una connotaciéon positiva, y es aso-
ciada, de manera inmediata, con desconfianza o irresponsabilidad y no con el mejora-
miento continuo en busca de la eliminacion de errores. (Cano, 2017)

Tipos de Control
Tres tipos de control:

e Preliminar: Tiene lugar antes de que principien las operaciones, e incluye la crea-
cion de politicas, procedimientos y reglas disefiadas.

e (Concurrente o coincidente: Tiene lugar durante la fase de la “accion” de ejecutar
los planes e incluye la direccion, vigilancia y sincronizacion.

e De retroalimentacion: Se enfoca en el uso de la informaciéon de los resultados an-
teriores para corregir desviaciones futuras.(Munch Galindo, 2015)
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@ Autoevaluacion

1. Complete
Determinacion de los ...................... futuros y del rumbo hacia donde se dirigira
la............... Selos.................. resultados que se pretende ........... ylos ...

para lograr minimizados riesgos.
2. Escriba una (V) si es verdadero y una (F) si es falso segun corresponda

a) Laimportancia Es la base para que el proceso administrativo tenga un sentido ade-
cuado en la consecucion del mismo ()

b) Los principios de la planeacién son: Objetividad y redireccion, Factibilidad, Flexibi-
lidad, Unidad, Del camino de estrategias ( )

c) Objetivo es lo que impulsa al individuo a tomar decisiones o perseguir sus aspira-
ciones, el proposito. ()

d) Contenidos Conjunto de formas culturales y saberes socialmente significativos.( )

e) Las estrategias es la ciencia que investiga y expone los hechos relativos a la evolucion
en el espacio y en el tiempo de los seres humanos y sus actividades colectivas. ()

f) Actividades son tareas que realizan los alumnos para apropiarse de los contenidos
y alcanzar los objetivos. ()

g) Recursos son herramientas simbdlicas que no permiten el desarrollo de habilidades
cognitivas los recursos didacticos ()

3. Complete

Motivacion Alternativas Comunicacion

Producir Delegada Subordinados

Comunicacion Limitaciones Influencia

Directivos Resoluciones Organizacion

Eleccion Incluir
a) La direccion comprende la interpersonal del administrador a travées
de la cual logra que sus obtengan los objetivos de la me-
diante la supervision, la y la
b) Toma de daciones son y definiciones sobre lo que se debe hacer
ante situaciones ambivalentes, También se ha dicho que es la oportuna

entre dos o mas
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c) La motivacion es a la gente a continuar del modo deseado.” Tradicional-
mente se parte del supuesto que los deben lograr esta motivacion dentro de
las impuestas por el grado de autoridad que les haya sido

d) La es el proceso de interaccion social por medio del cual se trata de
cambio en la manera de ser, pensar y actuar de las personas.

Actividades de aprendizaje recomendadas.
Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Buscar en la biblioteca virtual del ISTS el libro Proceso Administrativo
del autor Alfredo Cipriano Luna y realizar una lectura comprensiva del capitulo 3, después
de haber leido contestar las preguntas (de la 2 a la 10) que se encuentran en las paginas
96 y 97. Desarrollelas con sus propias definiciones personales.

Aprendizaje Auténomo.

Estrategia de trabajo:
Realizar un mapa semantico de los componentes del proceso administrativo.

Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, después de la lectura comprensiva Ud. va a contestar a la pregunta
De todos los componentes del proceso administrativo jCual cree que es el mas importante
y por qué? Fundamente su respuesta (el analisis debe contener como minimo 10 lineas).

Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendra un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental
Estrategia de trabajo:

Realizar un video explicando la unidad revisada, para grabar el video debera realizar dia-
positivas y proceder a grabar el video tendra una duracion maxima de 10 minutos.
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SOLUCIONARIO AUTOEVALUACIONES
Autoevaluacion unidad Nro. 1
1. Complete.

a) de la administracion
b) cambios

C) avances

d) la ingenieria

2.
3.

C
a

Autoevaluacion unidad Nro. 2

1.
l. a)
Il. b)
[l c)
V. C)
V. a)
VI. C)
VILI. a)
VIII. d)

Autoevaluacion unidad Nro. 3

1.
l. C)
Il. C)
[l C)
2
Manuales Manuales de organizacion formal y detallada la estructura orga-

nizativa, los érganos que componen, l0s niveles jerarquicos, rela-
ciones formales que los vincula y las funciones asignadas a cada
organizacion

Administrativos Contiene la descripcion detallada de los cargos de una organiza-
cién. Su utilidad se vincula a la planificacion, reclutamiento, selec-
cion, capacitacion.

Manual Describen en detalle los procesos o procedimientos que se rea-
de cargos lizan en una organizacion. Contribuyen a uniformar la accion del
personal al establecimiento de medidas de calidad y facilitan la
racionalizacion de los procesos
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3. Realiza un organigrama horizontal

Departamento marketing Departamento produccion | Departamento financiero
Relaciones publicas Control Contable
Publicidad Compray venta Administracion

Autoevaluacion Unidad Nro. 4
1. Complete

Escenarios
Empresa
Determina
Alcanzar
estrategias

UHCRORSIRCS

®

criba una (V) si es verdadero y una (F) si es falso segun corresponda

~— — — — ~—

Es
(V
(F
(V
(V
(V
(V
(F

Q220 O 0oL

3. Complete

influencia - subordinados - organizacion - comunicacion - motivacion.
resoluciones - eleccion - alternativas.

inducir - directivos - limitaciones — delegada

comunicacion - producir

2oze

(» RECURSOS

e (uia didactica

e Material de apoyo

e C(Clases virtuales

e (Chats

e Foros

e Tutorias virtuales

e Entorno Virtual de Aprendizaje

e \/ideos tutoriales
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