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PACTO PEDAGOGICO
Cada docente que recibe un grupo cuenta con la posibilidad, y lo que puede entenderse a su vez como una herramienta pedagógica, de definir los límites de su clase y de pactar, de entrada, las condiciones que permitirán el logro de los objetivos propuestos, la adquisición de la responsabilidad individual y colectiva frente a éstos, y la regulación de los vínculos e interacciones grupales para una favorable convivencia al interior del grupo.

Al establecimiento explícito de dichas condiciones en el aula de clase se le puede denominar PACTO PEDAGÓGICO, el cual se define como el acuerdo inaugural del curso, pues consiste principalmente en aquel compromiso que de antemano se “PACTA” entre el maestro y sus alumnos, y recíprocamente entre los alumnos y el maestro desde el primer día de clase, lo que determina simbólicamente el devenir futuro del curso. 

Es importante que el docente dedique la primera hora de clase de su asignatura, al inicio de cada semestre, para el establecimiento del PACTO PEDAGÓGICO, ya que es el momento oportuno para sentar las reglas de juego.  

Se espera entonces, que el maestro una vez se presente al grupo de inicio a la determinación de ciertos aspectos, dentro de los cuales deben estar contemplados los siguientes: 

· LA PRESENTACIÓN DEL PROGRAMA GENERAL DEL CURSO:  se debe leer y sustentar por el profesor el primer día de clase y clarificar la pertinencia e importancia en la formación integral del alumno.

· LA ASISTENCIA:  aclarar la importancia de la asistencia a clase o en el caso de que se presente la inasistencia del  alumno, justificarla con una excusa  escrita (médica o laboral)  o en caso de ser verbal, demostrar su validez. 

· LA PUNTUALIDAD:  definir la hora en que se comenzará y finalizará la clase regularmente.  Los alumnos que tengan dificultades para cumplir estos horarios pueden aclararlo desde un principio y comprometerse a mantenerse al día en el desarrollo de la asignatura.

· LA EVALUACIÓN:  oficializar la metodología de las evaluaciones, la periodicidad, el número de notas  y el porcentaje respectivo.  Así mismo, anunciar el tiempo de devolución de notas, ser muy claro en los plazos acordados para la entrega de trabajos por parte de los estudiantes y fijar las pautas y derroteros con los cuales deben ser presentados.  Aclarar el tipo de sanciones cuando se presenten eventuales fraudes.

· LA DIMENSIÓN DISCIPLINARIA:  la puntualidad y la asistencia serán controladas por medio de la “llamada a lista” los primeros cinco minutos de la clase.  No se permite ingerir alimentos, comer chicles o realizar ventas durante el desarrollo de la clase.  También interferir negativamente con el adecuado desenvolvimiento de la asignatura, manifestando conductas o comportamientos que atenten contra el logro de los objetivos del trabajo propuesto.

· EL CONDUCTO REGULAR:  establecer las instancias regulares a las cuales el alumno podrá recurrir en el caso de  presentarse algún inconveniente o desacuerdo significativo.

· LOS RECURSOS LOGÍSTICOS:  velar por  el uso adecuado de los materiales didácticos, los equipos, los muebles y elementos del salón de clase.

· Los alumnos del primer semestre tendrán una inducción especial en la cual se les presentará el perfil, los objetivos, la justificación y las áreas de estudio del programa que van a realizar, igualmente se clarificarán las dudas que surjan al respecto. 

PRESENTACIÓN DE LA ASIGNATURA

PROBLEMA A RESOLVER.

El estudiante de esta asignatura requiere conocer conceptos básicos de la Administración de Empresas, así como también los elementos y fundamentos aplicados a la Planeación empresarial para aplicarlos en el desarrollo de las actividades operativas en las diferentes organizaciones.

OBJETO.

La Planeación y la Administración de Empresas 
OBJETIVO.

Al finalizar la asignatura el estudiante estará en capacidad de conocer y aplicar los elementos y fundamentos de la Planeación empresarial en el desarrollo de las actividades operativas en las diferentes organizaciones.

EVALUACIÓN

Evaluación Parcial del 25 %; evaluará en forma representativa los temas estudiados hasta el momento.

Seguimiento  45 %          

Un 15%; correspondiente a trabajo independiente que le estudiante realizará sin la presencia del profesor., pero con su asesoría y acompañamiento previos.

Un 30% correspondiente a actividades evaluativas realizadas en el salón de clase, con el acompañamiento del docente.

Evaluación Final del 30 %; Mediante un trabajo final, el cual se explica en el próximo cuadro.
IMPORTANCIA DE LA ASIGNATURA

La Administración I, forma parte del programa Técnico en Administración de Empresas del CESDE. La asignatura pertenece al segundo nivel y tiene una intensidad horaria semanal de 4 horas para un total de 64 horas en el semestre; pertenece a la disciplina del ejercicio profesional y se interrelaciona con las demás porque ofrece las bases teórico practicas fundamentales para que el técnico dentro de la organizaciones aplique la teoría fundamental sobre administración y planeación.

EJERCICIO PRELIMINAR DE DIAGNOSTICO.

1. Qué entiende usted por Administración?

2. Cuál cree usted que es el propósito de la Administración?

3. Diga cuatro cualidades que a su juicio debe tener un Administrador?

4. Qué entiende usted por Empresa?

5. Cuál cree usted que es el propósito de las empresas?

6. Qué tipo de Empresas identifica y a qué se dedican? Diga dos
7. Si aceptamos que administrar es un Proceso, qué le sugiere esta afirmación?

8. Para usted qué significa la expresión “Planear”?

9. Por qué cree usted que es necesario hacer planes?

10. Diga un beneficio de hacer planes y un perjuicio de no hacerlos?

1 UNIDAD 1.
1.1 HISTORIA DE LA ADMINISTRACIÓN
La administración como arte existe desde los inicios de la humanidad. Como ciencia las primeras teorias que se refieren especificamente al tema se relacionan con los estudios  de FREDERIK TAYLOR y HENRI FAYOL. A continuación miraremos un breve recorrido de la administración desde sus inicios, pasando por la parte de los primeros estudios (Taylor y Fayol) y terminando en las teorias con mayor acogida en los últimos años.
La administración en los pueblos de la antiguedad:  para todos los pueblos de la antigüedad no es posible tener fechas exactas, porque la gran mayoria de estudios han sido realizados por los resultados de las excavaciones. Sin embargo podemos señalar según los historiadores su fin en la caida del imperio Romano.
Egipto, que basaba su economia en la agricultura de las riveras del rio Nilo, tuvo una administración  totalmente estatal y centralista, donde el faraón era la mayor jerarquia y todo el estado realizaba lo que éste ordenara. 
Mesopotamia, al igual que Egipto su economia se regia por los rios Tigris y Eufrates, aunuqe el estado controlaba la tenencia de las tierras su administración no era tan centralizada y se comenzzaron a ver los primeros indicios del comercio entre paises, porque se convirtio en destino obligado del mundo antiguo.

China, con datos que nos permiten ubicar dicha civilización 2000 años a.c. su administración era tipicamente feudal, con un gran número de principes que rendian vasallaje a un rey. El filosofo Confucio (551 a.c.) legó enseñanzas que tienen aplicabilidad en la administración pública y en las cuales se propende por el bien común.
Grecia, a cuya civilización le debe el mundo occidental grandes aportes en todos los campos. Para la administración Platón en su libro “La Republica”, dejó varias enseñanzas sobre la organización del trabajo, especialmente en lo que a división del mismo se refiere. Aristóteles fue el primero en plantear para la administración pública la organización del estado en tres podres: legislativo, ejecutivo y judicial. 
Roma, ha contribuido notablemente a la administración pública actual. Tal ha sido su influencia, que en el presente, muchas instituciones de los diferentes estados están fundamentadas en las concepciones juridicas legadas por Roma: regulaciones sobre la familia y la sociedad, sobre las obligaciones y contratos civiles y mercantiles, sobre la porpiedad, la industria y sobre procedimientos gubernamentales.

La administración en la edad media. La edad media se ubica entre la caida del imperio Romano de occidente y el siglo XV. Los aspectos que caracterizan esta época son:

El feudalismo, que generó un sistema de descentralización administrativa para el maenjo de la tierra, pero centralizado en cuanto a las “utilidades” que concedio a los señores feudales gran independencia. Eran vasallos del monarca a quien debian fidelidad. El “señorio feudal” estaba compuesto por un terreno llamado “feudo”, en el cual habia: tierras señoriales, explotadas por el señor; tierras censuales, que el señor prestaba a los campesinos; tierras comunales o bosques aledaños explotados en conjunto.
Los gremios artesanales y de comerciantes, llamados “guildas”, surgen cuando se consolidan las ciudades o burgos, en los culaes predominan la actividad comercial y artesanal, a diferencia de los feudos, en los cuales el cuidado y cultivo de la tierra era lo mas importante. En los gremios de artesanos habia maestros, los cuales eran los más expertos y tenian bajo su orientación aprendices y jornaleros. Este tipo de sociedad daba fin al feudalismo y creaba independencia a los artesanos y comerciantes, dando indicios de lo que más adelante se llamara capitalismo, en la cual las practicas adminsitrativas tienen un cambio grande. 

Los Burgos, que consistia en la ciudad propiamente dicha, localizada dentro de las murallas del rey; una sección fuera de ella, llamada suburbio y un territorio circundante de tres millas aproximadamente. Dichos burgos que conformabam grupos de artesanos o comerciantes comenzarón a crear una fuerza importante economica y social las cuales se descentralizaron administrativamente del Rey de forma pacifica o violenta y comenzaron a formar grupos que realizarian grandes cambios al mundo.
La iglesia catolica se configuro en un sistema centralizado, con un jefe denominado “Papa” y una jerarquización que va desde los arzobispos hasta los parrocos y curas. El modelo administrativo de la iglesia perdura hasta hoy y ha aportado elementos a la adminsitración actual, disintingiendose por la organización del manejo de sus recursos.
La administración en la edad moderna: ubicada entre dos grandes acontecimientos: el descubrimiento de América (1492) y la revolución francesa (1789). Esta época presenta caracteristicas administrativas impulsadas por fuerzas como el Cristianismo  y el desarrollo del comercio que puso en contacto a Europa con el Medio Oriente y con América.
La Conquista y la Colonización influyeron en las formas de organización administrativa de los pueblos europeos y en sus hábitos y costumbres. La administración de tipo feudal fue desapareciendo entre otras causas por los fenómenos de los burgueses, comerciantes y artesanos.

El mercantilismo, es uno de los fenómenos que surgen como transformación economica de la nueva Europa y originado por la acumulación de riquezas, traducida especialmente en metales preciosos. Aparecen, entonces, las firmas y bancos comerciales, el empresario, los sitemas de seguros, los instrumentos de cambio entre otros.

La Revolución Industrial, época en la cual las maquinas y nuevas tecnologias se aplican a los procesos industriales,  generando cambios profundos en la sociedad. Aparecen nuevas formas de producción y de utilización del trabajo humano. Antes de la industrialización la producción se daba en pequeñas unidades domesticas orientadas por el artesano, las cuales desaparecieron para darle paso a pequeñas fabricas que fueron creciendo o fusionandose a medida que se daban cambios tecnologicos.
El estudio de los problemas empresariales, originados por la Revolución Industrial, dio comienzo a una nueva actitud frente al fenomeno administrativo.

Nacimiento de la administración como ciencia: hasta finales y principios del siglo XX, la administración no era considerada un objeto de estudio cientifico, pero surgieron los estudios de dos personajes que propusieron postulados y principios administrativos y que por ende son considerados los padres de la ciencia de la administración. FREDERIK W. TAYLOR, americano conocido como el fundador de la administración cientifica y HENRI FAYOL, frances conocido como el fundador de la administración clásica. 
Despues de 1920 aproximadamente, las dos escuelas que se conocian en Europa y EEUU eran la clasica y cientifica, comenzaron a aparecer otras escuelas, pero ninguna proponia algo nuevo sino que se centraba en analizar una caracterisitca en especial de las dos escuelas nacientes. Fue asi como aparecieron la escuela estructuralista (detalla la jerarquización y organización de un empresa), la escuela humanista (centrada en el recurso humano), la escuela matematica (centrada en el manejo de la logica matematica aplicada al proceso administrativo) entre otras. A partir de 1950 a la teoria administrativa se le dejo de llamar escuelas y se les llamo teorias modernas. 
Teorias modernas administrativas: las cuales tienen su enfoque de acuerdo a la aplicación dentro de la empresa o hacia fuera de ella. En el siguiente cuadro se clasifican las más importantes:

	TEORIAS HACIA ADENTRO DE LA EMPRESA
	TEORIAS HACIA AFUERA DE LA EMPRESA

	CALIDAD TOTAL ( En sus inicios).
	OUTSORCING

	 JUSTO A TIEMPO (JAT)
	BENCHMARKING

	MEJORAMIENTO CONTINUO (KAIZEN)
	JOINT VENTURE

	NORMAS ISO 9001
	FRANQUICIAS


A Continuación miraremos qué son y para que sirven las anteriores teorias:
Calidad Total, iniciada en el Japón en los años 50. Al principio se tomo como el cumplimiento técnico de las caracterisiticas de los productos tangibles, sirvió para que los compradores se sintieran confiados en que el producto tangible que se les entregara no estuviera malo.

Justo a Tiempo (JAT), iniciada en la Toyota en el Japón, como efecto de la teoria de la calidad total. Es la eliminación de todo lo que implique desperdicio,  sirve para mejorar la eficiencia en las empresas.
Mejoramiento Continuo (KAIZEN), como la anterior también tuvo sus comienzos en la Toyota en el Japón. Es el mejoramiento continuo de la organización, sirve para mejorar integralmente  todos los niveles teniendo como principal punto de partida el ser humano.
Normas ISO 9001, cuya última versión es la serie 2000. Es el Sistema de Gestión de la Calidad aplicada a una empresa, sirve para satisfacer y mejorar permanentemente las necesidades del cliente.

Outsorcing: consite en la prestación de servicios por terceros, sirve para que las empresas se dediquen a lo que saben hacer.

Benchmarking: es aprender del mejor, sirve para el mejoramiento continuo basado en el desempeño del que mejor lo realiza.

Joint Venture: compartir el rieso en un negocio, sirve para que las empresas no asuman riesgos muy altos en algunos proyectos, que los pueden llevar a la quiebra.
Franquicias: consiste en la cesión del derecho a explotar una marca o un negocio reconocida en el mercado, sirve para que el franquiciaqnte aproveche el goodwill (buen nombre) de su producto, obteniendo más ingresos  y para el que el franquiciado pueda iniciar un nuevo negocio con un 
reconocimiento comercial.
1.2 TEORÍAS Y ENFOQUES ADMINISTRATIVOS

1.2.1 Teoría científica. 

A comienzos del siglo XX, el ingeniero estadounidense Frederick Winslow Taylor, desarrollo la llamada escuela de la administración científica, que se preocupa por aumentar la eficiencia de la empresa inicialmente, a través de la racionalización del trabajo del obrero.

La preocupación básica se centraba en incrementar la productividad de la empresa mediante el aumento de la eficienca en el nivel operacional, esto es, el nivel de los obreros. De allí el énfasis en el análisis y en la división del trabajo del obrero, puesto que las funciones del cargo y de quien lo desempaña constituyen la unidad fundamental de la organización.

Esa orientación analítica y detallada permite la especialización del obrero y la reagrupación de los movimientos, operaciones, tareas, cargos, etc, que constituyen la llamada Organización Racional del Trabajo. Sus aportes más relevantes fueron:

· El principal proposito de la administración debe ser el de lograr la máxima prosperidad para los patronos y trabajadores.

· El conocimiento de los métodos de trabajo sirve de base para la formulación de un buen plan de acción, de dirección y de racionalización del trabajo.

· Los salarios deben de ser aumentados con base en el mejor funcionamiento de la empresa.

· Los capataces deben de supervisar el menor número posible de subordinados para que su orientación sea más efectiva.

· Las relaciones con los trabajadores debe de hacerse de manera cientifica y no de una manera subjetiva y caprichosa.

· Los sistemas de salarios deben basarse en factores como la cantidad y la calidad de la obra realizada.

· Los principios de la Escuela Cientifica fueron:

· Sistematización del trabajo.

· Selección cientifica del personal.

· Capacitación del personal.

· Colaboración y armonia entre el personal.

· División de responsabilidades entre los niveles de planeación y de ejecución.

· Especialización del trabajo y supervisión especializada.

1.2.2 Teoría Clásica. 

Desarrollada por Henri Fayol, se ocupó del aumento de la eficiencia de la empresa mediante la organización y aplicación de principios científicos generales de la administración. Esta corriente européa, cuya preocuapación básica fue aumentar la eficiencia de la empresa, a través de la forma y disposición de los órganos componentes de la organización (departamentos) y de sus interrelaciones estructurales. Comprende el modelo de operaciones empresariales, que son: 
· Técnicas.

· Comerciales.

· Financieras.

· De seguridad.

· Operaciones contables.

· Operaciones administrativas

Teorias modernas administrativas de:

· Planeación

· Organización

· Dirección

· Control.

Los principios, que son:

· División del trabajo.

· Autoridad.

· Disciplina.

· Unidad de mando.

· Unidad de dirección.

· Subordinación del interés general.

· Remuneración del personal.

· Centralización y descentralización.

· Jerarquia.

· Orden.

· Equidad.

· Estabilidad del personal.

· Inciativa.

· Espiritu de cuerpo.

Y las caracteristicas que debe poseer el administrador, que son:

· Salud y vigor fisico.

· Inteligencia y vigor intelectual.

· Cualidades morales.

· Conocimientos administrativos.

· Conocimiento de las funciones técnicas propias de la empresa.

1.2.3 Escuela humanística de la administración.

El enfoque humanistico promueve una verdadera revolución conceptual en la teoría administrativa, si antes se hacia énfasis en las taréas y el estructura organizacional, ahora se hace en las personas que trabajan o participan en las organizaciones. 

El enfoque humanístico aparece con la teoría de las relaciones humanas en los Estados Unidos, a partir de la década de los años treinta. Su nacimiento fue posible gracias al desarrollo de las ciencias sociales, principalmente la sicología, y en particular la sicología del trabajo, surgida en la primera década del siglo XX, la cual se oriento principalmente hacia dos aspectos básicos que ocupan otras tantas etapas del desarrollo: Análisis del trabajo y adaptación del trabajador al trabajo y Adaptación del trabajo al trabajador.

En consecuencia, la teoría de las relaciones humanas surgió de la necesidad de contrarrestar la fuerte tendencia a la deshumanización del trabajo, iniciada con la aplicación de métodos rígurosos a los cuales los trabajadores debían someterse forzosamente.

1.2.4 Teoría de sistemas.

La teoría general de sistemas surgio con los trabajos del bíologo alemán Ludwig vonBertalanffy.

La teoría general de sistemas afirma que las propiedades de los sistemas no pueden describirse significativamente en términos de sus elementos saparados. La comprención de los sistemas solo ocurre cuando se estudian globalmente, involucrando todas las interdependencias de sus partes, y se fundamenta en tres premisas básicas:

· Los sistemas existen dentro de los sistemas.

· Los sistemas son abiertos.

· Las funciones de un sistema dependen de su  estructura.

.

1.2.5 Administración por objetivos APO.

La administración por objetivos (APO) o administración por resultados constituye un modelo administrativo bastante difundido y plenamente identificado con el espíritu de las teorias neoclásicas. Su aparición es reciente en 1954, Peter Drucker es considerado su creador.

Los especialistas aún se encuentran discutiendo en sus definiciones, sin embargo es de señalar que administrar por objetivos es una practica empresarial que sé práctica en muchas empresas. Como definición, podemos decir que administrar por objetivos APO, integra muchas actividades fundamentales en una forma sistemática y que esta conscientemente dirigido hacia el logro efectivo y eficiente de los objetivos organizacionales e individuales.

La APO es una técnica de dirección de actividades mediante la planeación y el control administrativo, basada en el principio de que, para alcanzar resultados, la organización necesita definir antes qué negocio está realizando y adonde pretende llegar. Primero se establecen los objetivos anuales de la empresa, formulados en un plan de objetivos a largo plazo (quinquenales o decadales), y los objetovos de cada gerente o departamento, con base en los objetivos anuales de la empresa.

 La APO es un proceso por medio del cual el gerente general y los gerentes de área de una empresa indentifican objetivos comunes, definen las áreas de responsabilidad de cada uno en términos de resultados esperados y emplean esos objetivos como guias para la operación de los negocios. De este modo el desempeño proyectado de un gerente de área debe ser reflejo de lo que se espera en cuanto  a la realización de los objetivos de la empresa; sus resultados deben ser medidos por la contribución de estos al éxito del negocio. El gerente o director de área tiene que saber y comprender, en términos de desempeño, que se espera de él en función de las metas de la empresa, y su gerente general debe saber que contribución puede exigir y esperar de él, juzgándolo de conformidad con las mismas.

La APO centra su filosofía haciendo hincapié en el autocontrol y la autodirección. Tradicionalmente las evaluaciones centraban su atención en los criterios de las características de la personalidad para evaluar los subordinados; el enfoque tradicional requiere que los gerentes emitan su juicio sobre el valor personal de los subordinados. En la APO los subordinados asumen la responsabilidad de fijar objetivos a corto plazo para ellos mismos y después lo revisan con su superior. Después se evalúa el desempeño a la luz de los objetivos actuales, lo hacen primordialmente los propios subordinados. Nótese que el centro de atención de la APO se encuentra en el desempeño más que en la personalidad.

1.3 LA ADMINISTRACIÓN Y LA EMPRESA.

Una de las actividades humanas más importantes es administrar. La evolución en los procedimientos y en los métodos administrativos ha sido el resultado de la búsqueda de formas de organización más eficientes para la realización de las actividades humanas. Las que a su vez han evolucionado a la par de los cambios sociales, económicos, productivos y del mercado. Además entre mayor es el grado de desarrollo de las sociedades, las necesidades de los individuos tienden a ser cubiertas con productos de mayor grado de elaboración. Lo que exige el desarrollo de un proceso de la transformación constante de las formas administrativas y productivas.

1.3.1 Productividad
Las compañías exitosas crean un excedente mediante operaciones productivas. Aunque no existe un consenso completo sobre el verdadero significado de productividad, se definirá como la “relación productos - insumos dentro de un período de tiempo con la debida consideración del objetivo deseado”  (calidad, tiempo de entrega y otros....).

Se puede expresar de la siguiente forma:

Productividad:      Productos        Dentro de un período de tiempo, considerando    

                             Insumos            el objetivo deseado.

Eficacia.

Según la Norma ISO 9000/2000; la eficacia es, “la extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados”. Según la cual la eficacia tiene en cuenta el objetivo alcanzado, pero también la forma en la que se alcanzo dicho objetivo.

Eficiencia

Según la Norma ISO 9000/2000; la eficacia es, “la relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”. Según la cual se mide la cantidad de recursos utilizados para alcanzar el objetivo determinado.

La combinación entre la eficacia y la eficiencia se le conoce como efectividad. De lo anterior podemos concluir que cuando se da la productividad se esta siendo efectivo, porque la relación eficacia y eficiencia se dio óptimamente.

1.4 LA ADMINISTRACIÓN. Definición.

Etimológicamente, administrar viene del latín “administrare”  que quiere decir: gobernar, regir. Con el desarrollo económico y social de los pueblos, y especialmente desde la revolución industrial, el término Administración ha evolucionado de tal manera que hoy se consideran equivalentes, palabras como: Dirección, Gestión, Gerencia.

La administración es “el proceso de diseñar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando en equipo, alcanzan con eficiencia metas seleccionadas”.

La anterior es una de las innumerables definiciones que se pueden encontrar sobre la administración.  Es necesario ampliar esta definición básica:

· Como gerentes, las personas realizan las funciones gerenciales de planeación, organización, dirección y control.

· La administración se aplica a cualquier clase de organización.

· Se aplica a los gerentes de todos los niveles organizacionales.

· La meta de todos los gerentes es la misma: crear un valor agregado.

· La administración está interesada en la productividad: esto implica eficacia y eficiencia.

La administración como todas las teorias sociales es cambiante y por lo tanto se adapta de acuerdo a las circunstancias del entorno, por lo tanto es dificil encasillarla en una sola definición, sin embargo es necesario que los administradores creamos una concepción de la administración tal y como la percibimos para que defina nuestro modo de actuación.

1.5 ADMINISTRACION ¿Ciencia o Arte?.

La administración al igual que todas las otras actividades  es una arte. Son conocimientos prácticos. Es hacer las cosas de acuerdo con el contexto de una situación. Sin embargo, los gerentes pueden trabajar mejor utilizando el conocimiento de la administración. Es este conocimiento lo que constituye una ciencia. Por lo tanto, la administración como práctica es un arte; el conocimiento organizado en que se basa la práctica se puede considerar como una ciencia. En este contexto ciencia y arte no son mutuamente excluyentes; son complementarios.

A medida que mejora la ciencia, también lo deberá hacer el arte, tal como ha ocurrido en las ciencias física y biológica. Desde luego, la ciencia en la que se basa la administración es bastante imperfecta e inexacta. Esto es cierto, debido a que muchas variables con las que tratan los gerentes son extremadamente complejas. A pesar de ello, este conocimiento de la administración desde luego puede mejorar la práctica administrativa. Los médicos sin la ciencia serían poco más que curanderos.  Los ejecutivos que intentan administrar sin la ciencia de la administración tienen que confiar en la suerte, en la intuición, o en lo que hicieron en el pasado.

1.6 EMPRESA. Definición

La empresa es un conjunto de personas, recursos materiales y técnicos organizados para lograr un objetivo previamente determinado. Es el principal objeto de estudio de la Ciencia de la Administración y el lugar del arte de administrar.

Son muchas las razones que motivan a un grupo de  personas a emprender una empresa, entre ellas, se pueden mencionar por ejemplo, el deseo de alcanzar un objetivo en común, la necesidad de mejorar el nivel de ingresos, el deseo de ejercer liderazgo, etc. 

La empresa como unidad económica a la que nos referiremos tiene diversidad de “clientes” que se clasifican en externos e internos, analicemos que es lo que esperan cada uno de ellos de la empresa:

· Socios o accionistas, que proporcionan el capital para su conformación, ellos esperan utilidades, crecimiento, seguridad, entre otros.

· Empleados, que tienen un vínculo laboral con la empresa y ponen a disposición de ella sus habilidades,  conocimientos, experiencia, lealtad durante un tiempo determinado. Ellos esperan de la empresa: retribución económica, seguridad, oportunidades, entre otros.

· Proveedores, individuos o empresas que proporcionan la materia prima y/o insumos requeridos por la organización. Ellos esperan: pago oportuno, buenas relaciones comerciales, entre otros.

· Gobierno, que bajo el sistema político orienta y controla y administra políticas y recursos. El espera de las empresas: pago de tributos, generación empleo, crecimiento económico, cumplimiento  de la normatividad, entre otros.

· Sociedad, conformada por el conjunto de personas, entidades, instituciones, agremiaciones y organizaciones que esperan de las empresas: compromiso social, productos y servicios de calidad, respeto por el ambiente, entre otros.

· Consumidor, persona u organización denominada “cliente”, que paga y se beneficia directamente del producto o servicio ofrecido. El espera: satisfacción de sus necesidades y expectativas, precio justo, mejoramiento del bien, entre otros.

1.6.1 Clasificación de las empresas

1. De acuerdo a la actividad:

· Comerciales, se dedican comprar y vender productos terminados denominados mercancía. Se identifican  grandes mayoristas, intermediarios y detallistas.

· Según la producción, fabrican un bien o producto físico o terminado. Se identifican de alimentos, consumo masivo, bienes de capital, de uso intermedio, entre otros.

· De servicios, que ofrecen un beneficio llamado producto “intangible”. Encontramos sectores de: educación, salud, recreación, financiero, entre otros.

2. De acuerdo al origen del capital: 

· Pública, empresas cuyo capital social en su totalidad pertenece al Estado, en los ordenes Nacional, Departamental, Municipal y Distrital.

· Privada, cuyo capital social en su totalidad pertenece a  personas naturales o jurídicas, estas últimas diferentes a las del Estado.

· Mixta, cuyo capital social está conformado por la combinación de aportes tanto públicos como privados. 

3. De acuerdo al tamaño:

· Gran Empresa: Con un planta de personal directamente contratada mayor a 200 trabajadores, Activos Totales mayores a 30.000 SMMLV.

· Mediana Empresa: Con una planta de personal directamente contratada entre 51 y 200 trabajadores, Activos Totales entre 5001 y 30.000 SMMLV.

· Pequeña Empresa: Con una planta de personal directamente contratada entre 11 y 50 trabajadores, Activos Totales entre 501 y menos de 5.000 SMMLV.

· Microempresa: Con una planta de personal directamente contratada no superior a 10 trabajadores, Activos Totales por valor Inferior a 500 SMMLV ( excluida la vivienda ).

4. De acuerdo a su finalidad: 

· Con Ánimo de Lucro, su propósito es generar excedentes económicos o utilidades que se distribuyen entre los socios ó accionistas. 

· Sin Animo de lucro, su propósito es generar un beneficio social y las utilidades se reinvierten en programas o proyectos que elevan mejoran su impacto en la sociedad o comunidad.

5. De acuerdo con su carácter jurídico: 

· De hecho

· Unipersonales

· Limitadas

· Comanditas simples

· Comanditas por acciones

· Anónimas

1.7 PROCESOS

La administración enfocada hacia los procesos en las organizaciones de principios del siglo XXI es uno de los factores claves de su éxito. No obstante, no es novedoso ni el concepto administrativo, ni su práctica. Se puede afirmar, sin lugar a dudas, que desde los albores del siglo XX con el desarrollo del movimiento de la calidad, se dio inicio a la concepción administrativa del enfoque hacia los procesos, aunque de manera incipiente.

La Organización. Internacional de Normalización –ISO- también ha establecido que la orientación hacia los procesos es esencial en la Gestión de la Calidad y así ha quedado plasmado en la última revisión técnica del conjunto de Normas ISO 9000.

Este documento proporciona orientación para la comprensión de los conceptos, intención y aplicación del “enfoque basado en procesos” en la Normatividad ISO 9000 como ya se mencionó. La orientación también puede ser utilizada para aplicar el enfoque basado en procesos  a cualquier  sistema de gestión independientemente del tipo ó tamaño de la organización. 

El propósito del enfoque basado en procesos es mejorar la eficacia y eficiencia de la organización para lograr los objetivos definidos.

Entre los beneficios que tiene el enfoque basado en procesos tenemos:

· Integra y alinea los procesos para permitir el logro de los resultados planificados.

· Capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los procesos.

· Proporciona confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al desempeño coherente de la organización.

· Transparencia de las operaciones dentro de la organización.

· Reduce costos y tiempos de ciclo a través del uso eficaz de los recursos.

· Mejores resultados coherentes y predecibles.

· Proporciona oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora.

· Estimula la participación del personal y la clarificación de sus responsabilidades.

1.8 LA ADMINISTRACIÓN Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Como vimos se entiende por administración como, el proceso de diseñar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando  en equipo, alcanzan con eficiencia metas seleccionadas.
De lo anterior se concluye que existe un proceso administrativo que le sirve de guía al gerente para conseguir los resultados que se ha propuesto. Las fases o etapas de este proceso son: La planeación, la organización, la dirección y el control.
1.8.1 Planeación, Concepto
Es una toma de decisiones; Incluye la selección de cursos de acción que deben seguir una compañía y cada una de sus dependencias, unidades, secciones o departamentos. Existen varias clases de planes, que van desde los objetivos y los propósitos más generales hasta la acción más detallada para ordenar un tornillo de acero especial para un instrumento, o para contratar y entrenar trabajadores para una línea de montaje. No existe un plan verdadero hasta que no se toma una decisión, un compromiso de recursos humanos, materiales; que vaya  en una dirección determinada. Antes de tomar la decisión, lo que existe  es un estudio, análisis o propuesta de planeación, pero no un verdadero plan.

Planear es decidir con anticipación qué se debe hacer, cómo hacerlo, donde y quién lo hará.  La planeación es el puente que va desde el lugar en donde estamos hasta el lugar adonde queremos llegar en un futuro deseado. Implica tanto la introducción de cosas nuevas como el mejoramiento de la existente. 

Algunos de los aspectos que deben considerarse son los siguientes:

	AREA

DE MERCADEO
	AREA

DE PRODUCCIÓN
	AREA

DE PERSONAL
	AREA

DE FINANZAS

	Que se va a vender
	Cuanto se va a producir
	Cuantas personas se necesitan
	Necesidad de dinero para financiar el plan

	Cuanto se va a vender
	Necesidad de materia prima
	Necesidades
	Necesidad de recursos externos

	Donde se va a vender
	Necesidad de mano de obra
	Bienestar
	Definición de plazos más convenientes

	A como se va a vender
	Utilización de maquinaria
	Incentivos
	Cuando se van a necesitar los recursos

	A quien se va a vender
	Disponibilidad y necesidad de inventarios
	Evaluación
	

	Cuando se va a vender
	Cuanto se va a producir
	Entrenamiento y capacitación.
	


Los planes más comúnmente utilizados en las diferentes áreas son:

· De ventas: En el se hace un estudio detallado de las ventas por producto, por vendedor y por territorios que se proyecta alcanzar en el periodo comprometido en el plan.

· De producción: En él se establecen las actividades de producción y los recursos requeridos para cumplir con el programa de ventas.

· De personal: Es la herramienta utilizada para estimar las necesidades de personal requeridas en la empresa.

· Presupuesto y el flujo de efectivo: Resume las necesidades de dinero que tendrá la empresa en el periodo planeado.

Como se dijo con anterioridad, la planeación es el fundamento de la administración. Al diseñar un ambiente para el desempeño efectivo de las personas que trabajan en equipo, la tarea fundamental de un gerente es ver que todos comprendan los propósitos y objetivos del grupo y sus métodos para lograrlos. Para que el esfuerzo del equipo sea efectivo, las personas tienen que conocer lo que se espera que ellas cumplan. 

1.8.1.1 Planeacion y sistemas de gestion de calidad
Sistema: “conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan”.

Sistema de gestión: “sistema para establecer la política y los objetivos y para logra dichos objetivos”.

Sistema de gestión de la calidad: “sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad”.

Política de la calidad: “intenciones globales y orientación de una organización relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta dirección”.

Objetivo de la calidad: “algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad”.

Gestión: “actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización”.

Planificación de la calidad: “parte de la gestión de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificación de  los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad”.

Control de la calidad: “parte de la gestión de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la calidad”.

Mejora continua: “actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir con los requisitos”.

Eficacia: “extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados”.

Eficiencia: “relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”.

1.8.2 ORGANIZACIÓN.
Es el arreglo ordenado de los recursos y de las funciones que deben desarrollar todos los miembros de la empresa para lograr sus metas y objetivos.

Por lo general se presentan dos tipos de organización: La formal y la informal.

· Organización informal, es aquella que surge de una manera libre y espontanea y que por lo general se inicia de la amistad, la camaradería o de los mismos intereses de sus miembros.

· Organización formal, es aquella donde las actividades de las personas que la componen, están perfectamente encaminadas hacia un determinado objetivo.

La manifestación más evidente de la organización formal aplicada a la empresa, la constituye su división en las áreas funcionales, que se puede representar por el siguiente esquema u organigrama.
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Como se observa, un organigrama es un esquema que ayuda a visualizar la organización que tiene la empresa. En él se pueden ilustrar los distintos cargos o dependencias, unidos mediante líneas horizontales y verticales que muestran las relaciones de autoridad, responsabilidad y coordinación de las distintas unidades de la empresa.
1.8.2.1 Conceptos
Autoridad administrativa: es el derecho de mandar y hacer que las personas realicen lo que les corresponde para el logro de los objetivos de la empresa. En administración la autoridad es tanato una responsabilidad como una facultad por cuanto se adquiere el compromiso y se está respaldado por la empresa para aplicarla. 
1.8.2.2 Tipos de autoridad
De Línea: Está formada por una línea continua de escalones de autoridad, donde el superior delega en su subalterno, y éste a su vez en otro, y así sucesivamente, hasta llegar al último nivel de responsabilidad.

De Asesoría: Se refiere a las entidades y personas que asesoran al empresario para el buen funcionamiento de su empresa. En esta relación personal el asesor se limita a recomendar y sugerir la ejecución de determinadas tareas. Carece de mando y autoridad.

1.8.2.3 Pautas generales
Una adecuada organización de la empresa, supone lo siguiente:

· La definición clara y precisa de metas y objetivos (insumos que entrega la planeación).

· El establecimiento de la estructura que se tiene actualmente en la empresa definiendo quienes dirigen y quienes son dirigidos y especificando las funciones de cada persona dentro de su estructura.

· El diseño de un organigrama de dicha estructura.

· Analizar si la estructura que se tiene es la más adecuada, teniendo en cuenta que no haya excesiva concentración de funciones en algunas personas.

· Con base en el análisis, proceder a plantear una reestructuración, si fuere necesario rediseñar el organigrama.
1.8.2.4 Tipos de estructuras
Las empresas pueden organizar su estructura de varias formas: por áreas funcionales o  departamentos, por productos, por regiones ó por procesos. Siendo ésta última la de mayor auge en la última decada. Sin importar la clasificación que relice la empresa la disposición de estas tienen los siguientes parametros:
1. Organización estructural esencial. De acuerdo a la actividad a la que se dedique la empresa éstas pueden tener los siguientes procesos:
Proceso de mercadeo y/o ventas, cuyo proposito es dirigir el flujo de bienes y servicios desde el productor hasta el consumidor. Algunas de sus funciones son:
· La investigación de mercados.

· La definición del diseño, estilo y empaque del producto.

· La distribución y venta de los productos.

· La determinación de precio de los productos.

· EL diseño y el lanzamiento de nuevos productos.

· La promoción y publicidad, entre otros.
Proceso de producción, cuyo proposito es la transformación de las materias primas en productos terminados, mediante la utilización de hombres, maquinas y materiales. Algunas de sus funciones son:

· La selección de máquinas y equipos adecuados para la producción.

· El abastecimiento de materias primas.

· La organización del espacio físico dedicado a la producción.

· El mantenimiento de maquinas y equipos.

· El almacenamiento de materias primas, productos en proceso y productos terminados.

· El control de calidad, entre otros.
2. Organización estructural de apoyo. Son aquellas que tienen todas las organizaciones en menor o menor grado y son conformadas de acuerdo a la necesidad que la alta dirección siente de ella, entre otros tenemos:
Proceso de personal, cuyo proposito es el manejo eficiente de los recursos humanos con que cuenta la empresa. Algunas de sus funciones son:

· El reclutamiento y selección de personal idóneo y responsable.

· El entrenamiento del personal.

· La orientación y evaluación al personal.

· la creación de un ambiente de trabajo agradable y en lo posible libre de conflictos, entre otros.
Proceso de finanzas, cuyo proposito es el manejo optimo de los recursos financieros de la empresa. Algunas de sus funciones son:

· La consecución de los recursos financieros, tanto internos como externos, requeridos para el cumplimiento de los planes fijados por la empresa.

· Cuidar de que los recursos externos que requiere la empresa sean adquiridos a plazos e intereses favorables.

· El control de la cartera y las cobranzas.

· La organización de un sistema contable.

· El manejo de las relaciones con los bancos y las entidades financieras, entre otros.
Proceso de comercio internacional, cuyo proposito es de comprar y/o vender productos con empresas del exterior. Algunas de sus funciones son:

· Realizar la investigación de las mejores empresas para su objetivo.

· Contactar y realizar todo lo que implique la negociasión, bien sea para vender y/o comprar.

· Realizar todos los tramites legales originados de la compra y/o venta desde el pais de origen y de destino.
· Retroalimentar la mejor opción de compra y/o venta de productos a empresas del exterior, entre otros.
Proceso de logistica, cuyo proposito es hacer llegar al cliente cuando se encuentre dentro de la negociación, el producto final. Algunas de sus funciones son:

· Administrar el almacenamiento y cuidado del producto antes y durante la entrega al cliente.

· Seleccionar y negociar con los mejores transportadores la entrega de la mercancia. Si posee flota propia administrar la misma.
· Asegurar los productos antes y durante la entrega al cliente de cualquier perjuicio ocasionado, entre otros.
Proceso de mantenimiento, cuyo proposito es mantener las maquinas y/o equipos funcionando cuando se requieren. Algunas de sus funciones son:

· Seleccionar las maquinas y/o equipos con mejor tecnologia en el mercado.
· Realizar fichas técnicas a todas las maquinas y/o equipos.

· Realizar el mantenimiento correctivo y/o preventivo a las maquinas y/o equipos.

· Administrar eficientemente los recursos propios de las maquinas y/o equipos, entre otras.
Proceso de Salud Ocupacional, cuyo proposito es el de prevenir las enfermedades  profesionales y accidentes de trabajo. Algunas de sus funciones son:

· Realizar el programa de salud ocupacional de la empresa.

· Conformar el “Copaso”  (cómite de salud ocupacional) para la empresa.

· Realizar el panorama de riesgos de trabajo.

· Ejecutar y controlar las actividades resultantes del programa de slaud ocupacional y principalmente del panorama de riesgos de trabajo, entre otras.
1.8.3 DIRECCION.
Se encarga de orientar al recurso humano para que con su trabajo contribuya al logro de los objetivos fijados por la empresa. En este sentido el gerente como líder en su organización, deberá tener la habilidad suficiente para hacer que sus subordinados entiendan y realicen adecuadamente sus ordenes. Es función de la dirección, el descubrir en el personal sus aptitudes y motivaciones, para que mediante adecuados incentivos logren los objetivos planeados por la organización.

A continuación se mencionan algunos de los factores que contribuyen al logro de mejores resultados en la empresa.

La motivación. lograr que el personal experimente el sentido de pertenencia en la empresa. Que ubique el salario como un medio para satisfacer sus necesidades y el trabajo como la oportunidad de contribuir al bienestar de la comunidad y la realización de sus potencialidades. 

La comunicación. Se refiere al intercambio permanente de información entre el empresario y sus subalternos. Se exige que la información sea clara, precisa y confiable. El empresario debe propiciar un ambiente de trabajo basado en una comunicación eficaz.

El Liderazgo. Es la capacidad que debe tener el empresario para influir sobre las personas, para que de una manera voluntaria realicen el trabajo que les corresponde. El líder debe ser una persona que infunda respeto, seguridad, admiración y al mismo tiempo deseos de trabajar bajo su dirección. Existen varios tipos de lideres, sin embargo, solo veremos los más sobresalientes. Dependiendo de cómo utilizan su autoridad, aparecen dos tendencias dentro de las cuales se pueden enmarcar todos los lideres, los cuales son:
· El líder orientado hacia la producción, al cual solo le interesa producir. Para alcanzar 

· sus objetivos se torna deshumanizado e incomprensivo. Se le conoce como autocratico.

· El líder orientado hacia el ser humano. Este se preocupa por sus subalternos prioritariamente aun descuidando la producción. Se le conoce como facilista.

· El lider que se preocupa tanto por los resultados como por la producción. Toma en cuenta las necesidades del personal, lo escucha, pero toma decisiones que favorezcan principalmente la consecución de los objetivos por la organización. Se le conoce como democratico y participativo.

1.8.3.1 Pautas generales de la dirección.
Los siguientes son algunos principios generales, mediante los cuales se puede lograr una adecuada dirección:
· Mostrar interés por las personas de la organización, tratándolas con el respeto que se merecen como seres humanos.

· Ser estricto en cuanto a los principios pero flexible en cuanto a los procedimientos.

· Inculcar en cada una de las personas el conocimiento y la claridad de los objetivos de la empresa y de su trabajo en particular.

· Utilizar adecuadamente la capacidad y el poder de liderazgo.

· Crear y mantener un buen nivel de comunicación en la empresa.

· Impulsar el progreso y desarrollo de todos los miembros de la organización.

· Comprometer a todos los miembros de la organización en su progreso y desarrollo.

· Obrar con justicia en cada una de las situaciones que se presenten y tratar siempre de dar ejemplo.

· Consultar, preguntar, participar y delegar.

· Tener siempre presente que el principal recurso de la organización es el hombre y como tal debe tener tratamiento preferencial.

1.8.4 EL CONTROL.
El control es la acción de examinar las actividades desarrolladas por la empresa en un periodo de tiempo, con el objeto de verificar si estas se están cumpliendo de acuerdo a lo planeado. Cualquier actividad en la empresa se puede controlar, pero por lo general se hace referencia al control que se ejerce en las cuatro áreas funcionales ya estudiadas.

Los principales factores a controlar se resumen así:

· Control de mercadeo:  Se examina si la empresa ha cumplido con los programas de ventas establecidos, en el tiempo previsto y con unos costos de promoción y publicidad acordes a lo planeado.

· Control en la producción:  Se verifica si la empresa ha producido la cantidad establecida en el plan de producción y ventas con las especificaciones de calidad y costos prevista.

· Control en el personal:  El control de personal incluye elementos relacionados con el recurso humano de la organización, tales como, rotación de personal, ausentismos, quejas, reclamos, sugerencias, volumen de trabajo etc.

· Control en las finanzas:  En esta área se controla el uso de los recursos financieros de la empresa. Son elementos de control las cuentas a proveedores, la cartera, la evolución de los principales gastos, las cuentas de caja y bancos y en general el movimiento de ingresos y egresos a través del tiempo.

1.8.4.1 Formas de control.
Existen diversas formas de control, de las cuales las más comunes son:
· Observaciones personales:  Es la visita personal del jefe al lugar donde se efectúa la actividad a controlar. Tiene la ventaja de ir directamente a la fuente de los hechos lo que permite un juicio muy acertado de la situación.

· Informes verbales:  El jefe reúne a sus subalternos y en una actividad de grupo. En entrevistas, o en discusiones se da cuenta del funcionamiento de las diversas áreas de la empresa.

· Informes escritos:  El subalterno efectúa un resumen escrito en el cual se relacionan las principales actividades que se han realizado en la empresa en determinado tiempo. Este informe se presenta al jefe o persona encargada del control.

· Informes estadísticos:  Es la información que se proporciona acerca del numero de unidades producidas, números de obreros utilizados, numero de horas extras trabajadas, cantidad de materia prima consumida u otro aspecto que permita medir el volumen de actividades de la empresa en un determinado periodo.

1.8.4.2 Características de un buen sistema de control.
Un buen sistema de control debe tener las siguientes características:
· Debe ser objetivo:  Es decir, basarse en hechos y datos reales, no en suposiciones o rumores.

· Debe ser económico:  Un sistema de control que sea más costoso que la actividad o el proceso que se controla resultara ineficiente para la empresa.

· Debe efectuarse a tiempo:  El control debe efectuarse en el momento oportuno. Un sistema de control que permita evitar determinados errores, será él más eficaz para la empresa.

· Debe ser impersonal:  No debe realizarse por la misma persona que ejecuta la acción o el trabajo, puesto que puede dar origen a información distorsionada.

· Debe ser claro y preciso:  El control no debe prestarse a interpretaciones dudosas o erróneas. Debe especificar claramente la acción o control a efectuarse.

1.8.4.3 Pautas generales del control.
A continuación se dan algunas pautas que facilitan la realización de un control efectivo:
· Tener claros los objetivos y las metas establecidas en la etapa de planeación.

· Tener suficiente información sobre la naturaleza de la actividad que se quiera controlar.

· Recolectar la información que genera la actividad sujeta a control.

· Analizar la información obtenida en el anterior punto y compararla con los datos que se tienen como referencia.

· Efectuar las correcciones necesarias.

	AREA
	MERCADEO
	PRODUCCION
	PERSONAL
	FINANZAS

	FACTORES
	

	Cantidad
	El volumen de ventas fue igual o superior a lo programado?.
	Se cumplió con el programa de producción establecido?.
	El personal fue suficiente para cumplir con los objetivos de producción y ventas previstas?.
	El monto de recursos fue suficiente para financiar las operaciones de la empresa?.

	Calidad
	La atención al cliente en todos los aspectos del mercadeo sé esta cumpliendo eficazmente?.
	La producción cumplió las especificaciones de calidad contempladas por la empresa?.
	El personal respondió a las exigencias de responsabilidad, habilidad y capacitación necesarias?.
	Los recursos financieros utilizados son los que mejor, responden al fortalecimiento económico de la empresa?.

	Tiempo
	El tiempo de la visita a los clientes esta siendo empleado eficientemente?.
	La producción esta disponible para cumplir con los pedidos existentes?.
	Existe tiempo ocios o exceso de tiempo extra en el personal?.
	Los recursos externos se están consiguiendo a los plazos más convenientes para la empresa?.

	Costo
	Los costos de promoción y ventas respondieron al programa establecido?.
	Los costos de producción reales se comportaron dentro de lo previsto?.
	Los costos del personal se comportaron dentro de lo previsto?.
	El interés de los recursos externos conseguidos no represento un costo oneroso para la empresa?.


La planeación y el control son inseparables; cualquier intento de ejercer control sin planes no tiene significado. Por consiguiente, los planes proporcionan los estándares de control.

2 UNIDAD 2
2.1 LA PLANEACION
Es una toma de decisiones; Incluye la selección de cursos de acción que deben seguir una compañía y cada departamento. Existen varias clases de planes, que van desde los objetivos y los propósitos más generales hasta la acción más detallada para ordenar un tornillo de acero especial para un instrumento, o para contratar y entrenar trabajadores para una línea de montaje. No existe un plan verdadero hasta que no se toma una decisión, un compromiso de recursos humanos, materiales, o de reputación; Que vaya  en una dirección determinada. Antes de tomar la decisión, lo que existe  es un estudio, análisis o propuesta de planeación, pero no un verdadero plan.

La planeación es el puente que va desde el lugar en donde estamos hasta el lugar adonde queremos llegar en un futuro deseado. Implica no sólo la introducción de cosas nuevas, sino también una innovación sensible y funcional. Planear es responder a seis interrogantes, cuyas respuestas proporcionan la esencia para mejorar el proceso  mismo:
· Por qué debe hacerse? Estimula al administrador a un análisis cuidadoso y a elegir las la combinación más sencilla de actividades

· Qué acciones son necesarias? Identifica los tipos y la secuencia de actividades necesarias para alcanzar los objetivos.

· Dónde? Designa las instalaciones o lugares físicos donde se habrán de ejecutar las actividades.

· Cuándo? Enfatiza las la oprtunidad de las acciones y las fechas de inicio y terminación tanto de las actividades como de evaluación.

· Quién lo hará? Designa la responsabilidad individual y colectiva en el desarrollo del plan.

· Cómos se hará? Exige al administrador a revisar en forma sistemática todo el proceso de planeación, comprobando la integridad del plan y asegurando la ejecución de actividades en pos de los objetivos propuestos. 

2.1.1 La planeación y las áreas funcionales
El diseño de un plan de desarrollo para la empresa supone la planeación de actividades en cada una de sus áreas funcionales.

Algunos de los aspectos que deben considerarse son los siguientes:

	AREA

DE MERCADEO
	AREA

DE PRODUCCIÓN
	AREA

DE PERSONAL
	AREA

DE FINANZAS

	Que se va a vender
	Cuanto se va a producir
	Cuantas personas se necesitan
	Necesidad de dinero para financiar el plan

	Cuanto se va a vender
	Necesidad de materia prima
	Necesidades
	Necesidad de recursos externos

	Donde se va a vender
	Necesidad de mano de obra
	Bienestar
	Definición de plazos más convenientes

	A como se va a vender
	Utilización de maquinaria
	Incentivos
	Cuando se van a necesitar los recursos

	A quien se va a vender
	Disponibilidad y necesidad de inventarios
	Evaluación
	

	Cuando se va a vender
	Cuanto se va a producir
	Entrenamiento y capacitación.
	


Los planes comúnmente utilizados en las diferentes áreas son:
· Él plan de ventas: En el se hace un estudio detallado de las ventas por 

· producto, por vendedor y por territorios que se proyecta alcanzar en el periodo objeto del plan.

· El programa de producción: En él se establecen las actividades de producción y los recursos requeridos para cumplir con el programa de ventas.

· El plan de personal: Es la herramienta utilizada para estimar las necesidades de personal requeridas en la empresa.
· El presupuesto y el flujo de efectivo: Resume las necesidades de dinero que tendrá la empresa en el periodo planeado.

2.1.2 Herramientas y tecnicas de planeacion operativa
Los calendarios son una parte ineludible de la vida y un factor esencial en cualquier plan, sin ellos los administradores no podrían estar seguros de que, en realidad, están avanzando hacia sus objetivos y  metas. Existen dos herramientas de calendarización:

1. Gráfica de GANTT. Desarllado a principios del siglo XX por Henry Gantt, ue es un método de planeación y control sencillom , pero útil en el que un proyecto se divide en dsitintas actividades, y se realizan estimaciones acerca del tiempo normalmente requerido en cada una de ellas, así como el tiempo necesario para concluirlo totalmente. En esencia, es una gráfica de barras en la cual el tiempo está representado en el eje horizontal y las actividades a programar en el eje verticval. Las barras muestran la productividad tanto planificada como real a lo largo de los períodos. Permite a los admninistradores especificar con faciliad lo que falta por hacer para completar un trabajo o proyecto y apreciar asi una actividad está adelantada, retrasada o si marcha de acuerdo a lo programado.
2. Método PERT (TECNICA DE EVALUACION Y REVISION DE PROGRAMAS). Fue desarrollada a fines de los años cincuenta. Es un semejante a un diagrama de fllujo que describe la secuencia de actividades necesarias para completar un proyecto y el tiempo o los costos asociados a cada actividad; con un PERT un administrador de un proyecto debe pensar en todo lo que es necesario hacer, determinar qué eventos dependen de otros e identificar los puntos problemáticos potenicales, es más efectiva para la calendarización y la coordinazión de proyectos complejos. Es una especie de análisis de red que divide un proyecto en distintas actividades y determina entonces cuáles deben realizarse en secuencia y cuáles se pueden realziar de forma independiente. La red PERT permite que los administradores vigilen los avances del proyecto, identifiquen losposibles cuellos de botella y modifiquen las asignaciones de recursos según se requiera para mantener el proyecto dentro del calendario previsto.

Para entender qué es una red PERT, es necesario entender cuatro cuatro términos:
· Eventos: son puntos finales que representan la terminació de actividades importantes.

· Actividades: representan el tiempo o los recursos necesarios para avanzar desde un evento hasta otro.

· Tiempo de holgura: es a cantidad de tiempo que una actividad individual puede retrasarse sin que se retrase todo el proyecto.

· Ruta crítica: es la secuencia de eventos y actividades más larga o que requiere más tiempo en la red.

La elaboración de una red PERT implica los siguientes pasos:
1. Identificar todas las actividades significativasque deben realizarse para qu eun proyecto llegue a su fin. La realizació de cada actividad da lugar a un conjunto de eventos o resultados.

2. Determinar el orden en que dichos eventos deberán llevarse a cabo.

3. Elaborar un diagrama de flujo de actividades, desde el principio hasta el final, identificando cada actividad y su relación con todas las demás. Use círculos para los eventos y flechas para representar las actividades. El resultado es la gráfica de diagrama de flujo que recibe el nombre de red PERT.
4. Calcualr un estimado de tiempo poara completar cada actividad.  Se realiza con un promedio ponderado que que incluye un tiempo optimista (to) de cuánto tiempo requeriría esa actividad en condiciones ideales, una estimación más probable (tm) del tiempo que la actividad tardaría normalmente y una estimacióm pesimista (tp) que representa el tiempo que una activiad podría requerir si se presentaran las peores condiciones posibles. La fórmula sería: 

Te =   to + 4tm + tp
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5. A partir del diagrama de red que contiene las estimaciones de tiempo de cada actividad, determinar un programa para las fechas de inicio y final de cada actividad y para las de todo el proyecto. Los retrasos que se presentan a lo largo de una ruta crítica requieren la mayor atención porque pueden provocar un atraso en todo el proyecto.
2.1.3 Pasos generales de la planeación.
La planeación del desarrollo de la empresa debe partir del estudio de su situación con relación al medio en que funciona y las posibilidades que este les ofrece. Los aspectos fundamentales de un proceso de planeación son los siguientes:
Fijar los objetivos o metas que se consideran realizables.

1. Establecer cuales son las actividades necesaria para el cumplimiento de los objetivos. En términos sencillos se trata de responder al ¿Qué hacer?.

2. Identificar cuales son los medios necesarios para desarrollar las actividades definidas previamente. Aquí se trata de responder al ¿Cómo hacerlo?.

3. Ubicar en el tiempo, las distintas actividades programadas. Es decir, respondiendo al ¿Cuándo hacerlo?.

4. Asignar responsabilidades especificas para cada actividad a desarrollar. En términos sencillos se trata de responder al ¿Quién lo hace?.
2.1.4 Tipos de planes
Al ser las organizaciones modernas supremamente complejas, no debe sorprender ver que los adminisadores en todos los niveles formulen, ejecuten y evaluen planes para guiar las unidades organizacionales hacia el logro de los objetivos institucionales. Es así como los objetivos se van desagregando en los diferentes niveles administrativos y de la estructura. Para su mejor comprensión, podemos abarcar el estudio de los planes según la siguiente clasificación:

1. Según el nivel de extensión y compromiso:
· ESTRATÉGICO, involucra a toda la organización

· OPERACIONAL, involucra a áreas o procesos específicos

· SOPORTE, involucra a secciones específicas

2. Según el tiempo comprometido para su ejecución:
· CORTO PLAZO, abarca hasta un período de un ( 1 ) año


· MEDIANO PLAZO, abarca entre uno y tres años

· LARGO PLAZO, abarca períodos de tres años o más

3. Según el grado de rigor y concreción:
· ESPECIFICO, tiene un alto nivel de detalle

· DIRECCIONAL, es una guía de acción 


4. Según la periodicidad para utilizarlos:
· PERMANENTES, es de uso constante y perdurable

· UNICOS, sirve para enfrentar eventos excepcionales y de contingencia

5. Según el grado de cobertura:  

· INDIVIDUAL, dirigido a personas

· SECCIONAL, dirigido a unidades específicas

· DEPARTAMENTAL, dirigido a unidades funcionales

· DIVISIÓN, dirigido a unidades administrativas

· UNIDAD ECONOMICA, dirigido a sectores de negocio específicos

· GLOBALES, dirigido a toda la organización 

2.1.5 Planes estrategicos y operacionales, factores diferenciadores
Todas las organizaciones deberían utilizar principalmente dos tipos de planes: 1) Planes estratégicos, que son diseñados por el nivel directivo y administrativo y 2) Planes operacionales, que son elaborados por el nivel operativo e indican cómo serán imnplantados los planes estratégicos mediante las actividades diarias.

En esta medida entonces los planes operativos surgen de los estratégicos, pero es conveninete hacer al menos cuatro distinciones entre ellos:

1. Horizontes temporales. Los planes estratégicos pueden abarcar años y hasta lustros en tanto que los operacionale son de menor corto plazo.

2. Alcance. Los estratégicos afectan a una amplia gama de actividades o procesos organizacionales, mientras que los operacionales tienen un compromiso más restringido y limitado, por esta razón se hace una distinción entre objetivos estratégicos y metas operacionales.

3. Complejidad e impacto. Los objetivos estratégicos aparecen con frecuenica engañosamente simples pero las consecuencias de sus logros son mayores en toda la organziación, por suparte las metas operacionales tiene un impacto ubicado en cada proceso o actividad.

4. Dependencia. Para que la organización avance de manera efectiva los objetivos y las metas de los planes operativos deben estar en concordancia con los de losplanes estratégicos, así como con la Misión y la Visión institucional.

2.1.6 Planeacion operativa
El éxito de cualquier organziación se hace evidente no solo en su habiliad para formular planes estratégicos sino, además en la capacidad para ejecutar las actividades pertinentes que faciliten el logro de las metas y objetivos generales. La implantación de la estrategia consiste, entonces, en las actividades esencialmente administrativas que se necesitan para poner en práctica la estrategia. Los planes operativos u operaiconales consignan los detalles que hacen falta para incorporar los planes estratégicos a la cotidianidad de la organziación. Por ejemplo una estrategia de penetración de mercado podría ser expresada en planes operativos de promoción y publicidad.
Para lograr su cometido, implantar la estrategia, la planeación operacional se vale de los planes de uso único, los de uso permanente, los programas, proyectos y presupuestos.
2.1.7 Elementos de la planeacion
Concebido un elemento como aquel factor, asunto o aspecto que debe ser tenido en cuenta como condición indispensable para el desarrollo de una teoría, se reconocen para el caso de la Planeación los siguientes elementos: misión, visión, estrategias, políticas, procedimientos, reglas, programas y presupuestos.
2.1.7.1 Misión
Cada organización es única porque sus principios, sus valores, su visión, la filosofía de sus dueños, los colaboradores y los grupos con los que interactúan en el mercado son para todos diferentes. Esta diferencia se refleja precisamente en la definición, en el propósito de la organización, el cual se refleja en la Misión.

La misión es, entonces, la formulación de los propósitos de una organización que la distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus  operaciones, sus productos, los mercados y el talento humano que soporta el logro de estos propósitos.

En términos generales, la Misión de una empresa responde a preguntas como para qué existe la organización, cuál es su negocio, cuáles sus objetivos, sus clientes, sus prioridades y derechos frente a sus colaboradores, y cuál su responsabilidad social.

La Misión, por tanto, debe ser claramente formulada, difundida y conocida por todos los colaboradores. Los comportamientos de la organización deben ser consecuentes con esta misión, así como la conducta de todos los miembros de la organización. La misión no puede convertirse en pura palabrería o en formulaciones que aparecen en las oficinas de la compañía. La misión de una empresa debe inducir comportamientos, crear compromisos. La vida de la organización tiene que ser consecuente con sus principios y valores, su visión y su misión. La contradicción entre la misión y la vida diaria de la organización es fatal para la calidad de vida de la compañía. Se refleja inmediatamente en su clima organizacional, lo cual puede ser supremamente peligroso para que la empresa sobreviva. 

Es común observar algunas Misiones con valores incluidos, es propio de cada empresa. Sin embargo se recomienda realizar los valores aparte, pero son perder de vista que hace parte del propósito de la organización. Dichos valore se reconocen  comúnmente como “Principios corporativos”, que son valores, creencias, normas, que regulan la vida de una organización. Ellos definen aspectos importantes para la organización y deben ser compartidos por todos. Por tanto constituyen la norma de vida corporativa y el soporte de la cultura organizacional.

2.1.7.2 Visión
La Visión corporativa es un conjunto de ideas generales, algunas abstractas, que proveen el marco de referencia de lo que una empresa es y quiere ser en el futuro. La Visión se expresa en términos de adonde queremos llegar, normalmente en un plazo de 5 años. La define la alta dirección de la compañía, debe ser amplia e inspiradora, conocida por todos e integrar al equipo gerencial a su alrededor. Requiere líderes para su definición y para su cabal realización. 

La Visión señala rumbo, da dirección, es la cadena o el lazo que  une en las empresas el presente con el futuro. La Visión de una compañía sirve de guía en la formulación de las estrategias, a la vez que le proporciona un propósito a la organización. Esta visión debe reflejarse en la Misión, los objetivos y las estrategias de la institución y se hace evidente cuando se materializa en proyectos y metas específicas, cuyos resultados deben ser medibles mediante un sistema de indicadores de gestión bien definidos.

2.1.7.3 Objetivos. Naturaleza 
Los objetivos establecen resultados finales. Los objetivos forman tanto una jerarquía como una red. Tal vez un jefe tenga que escoger entre desempeño a corto y a largo plazo, y los intereses personales tal vez deban supeditarse a los objetivos organizacionales.
Jerarquía de objetivos.
Estos forman una jerarquía que va desde el objetivo global hasta los objetivos individuales específicos. En primer lugar está el propósito de la sociedad, como es el de obligar a que la organización contribuya al bienestar de los seres humanos, proporcionando bienes y servicios a un costo razonable. En segundo término está el propósito de la empresa que podría consistir en proporcionar servicios adecuados y de bajo costo a los usuarios normales.

Los objetivos tienen que traducirse además a objetivos de división, de departamento, de sección y de unidad, hasta llegar al nivel mas bajo de la organización. Para la determinación y diseño de  los objetivos es conveniente utilizar simultáneamente el enfoque ascendente y descendente, porque en el primero de los casos, los empleados de nivel medio y bajo, se sienten muy motivados cuando participan en su diseño.

Red de objetivos.
Tanto los objetivos como los programas de planeación normalmente forman una red de resultados y sucesos deseados. 

Si las metas no están interconectadas y si no se apoyan entre si, los empleados muy a menudo siguen rutas que pueden parecer buenas para su propio departamento, pero dañinas para la compañía en su totalidad. Si las metas no se apoyan unas con otras ni están interrelacionadas puede haber consecuencias negativas, y los resultados pueden ser catastróficos si se obstaculizan entre si.

Cómo fijar objetivos?
Sin objetivos claros, la administración es una cosa meramente fortuita. No puede esperarse que un grupo o individuo actúen con eficiencia y eficacia, a no ser que no haya un objetivo claro.

Para ser mensurables (que puedan medirse), los objetivos deben ser verificables.
La importancia de las metas
Peter Drucker propone que el desempeñod e un gerente debe ser juzgado mediante el triple criterio de la eficacia – habiliad para hacer las cosas correctas - , la eficiencia – habilidad para utilizar los recursos correctamente – y la efectividad – habilidad para seleccionar correctamente los objetivos y las metas. Estas son importante al menos por cuatro razones:
· Proporcionan sentido de dirección: sin estas las organizaciones tienden a la confusión y  reaccionan a los cambios del entorno sin sentido.

· Permiten enfocar esfuerzos: al ser los recursos limitados se pueden utilizar para lograr varias metas relacionadas, dando igualmente a su destinación.

· Guían planes y decisiones: orientan en la elección de alternativas de acción en el corto, mediano y largo plazo.

· Ayudan a evaluar el progreso: al ser medibles y con fechas específicas se convierten en un estandar de referencia para medir el desempeño de individuos y colectivos de trabajo.

2.1.7.4 Estrategias. categorias, clases y tipos
Este término utilizado en la milicia, es utilizado cada día más por la administración para reflejar áreas amplias de la operación de una empresa. Cuatro definiciones muestran los usos más comunes del término estrategias:

· Programas generales de acción y despliegue de recursos para obtener objetivos generales.

· El programa de objetivos de una organización y sus cambios, los recursos utilizados para alcanzar estos objetivos y las políticas que rigen la adquisición, el uso y la disposición de estos recursos.

· La determinación de los objetivos básicos a largo plazo de una empresa y la adopción de los cursos de acción y asignación de recursos necesarios para lograr estas metas.

· Es todo comportamiento diseñado deliberadamente por la organización como respuesta a las influencias del medio que lo rodea.

 La estrategia podría incluir políticas importantes tales como la comercialización directa, en lugar de hacerlo a través de distribuidores, de concentrarse en productos patentados o de tener una línea completa de automóviles, como decidió hace muchos años General Motors. Las estrategias tienen muchas clasificaciones, sin embargo dentro de ellas se orientan las estrategias hacia un objetivo específico de la organización pero con implicaciones generales.

Clases y tipos de estrategias
1. de Crecimiento: Las estrategias de crecimiento proporcionan respuestas a preguntas tales como: ¿Cuánto crecimiento debe haber? ¿Con qué rapidez? ¿Dónde? ¿Cómo debe ocurrir?.

2. De Finanzas: Toda empresa de negocios e igualmente, cualquier empresa no comercial necesita tener una estrategia clara para financiar sus operaciones. Hay varias formas de hacerlo y por lo general serias limitaciones.

3. De Organización: La estrategia organizacional se relaciona con el tipo de patrón organizacional que usará su empresa. Contesta preguntas tácticas. Por ejemplo ¿Qué tan centralizada o descentralizada deben ser la autoridad que toma las decisiones? ¿Qué clase de patrones departamentales son los más apropiados? ¿Cómo se deben diseñar las posiciones de staff? Como es natural, las estructuras de la organización proporcionan el sistema de roles y las relaciones de roles que ayudan a las personas a lograr los objetivos.

4. De Personal: Puede haber muchas estrategias importantes en el área de recursos y relaciones humanas. Están relacionadas con temas tales como las relaciones con los sindicatos, la remuneración, la selección, contratación, entrenamiento y evaluación, así como también con áreas especiales como es el enriquecimiento del trabajo.

5. De Relaciones públicas: Es muy difícil que las estrategias en esta área sean independientes; tienen que respaldar otras estrategias y esfuerzos importantes. También se tienen que diseñar, de acuerdo con el tipo de negocios de la compañía, su cercanía con el público y su susceptibilidad a las regulaciones por parte de las agencias gubernamentales. En cualquier área sólo pueden desarrollarse estrategias si se hacen las preguntas correctas. Aunque no se pueden formular un grupo de estrategias que se ajusten a todas las organizaciones y situaciones, ciertas preguntas fundamentales ayudarán a cualquier compañía a descubrir cuál debe ser su estrategia. Las preguntas adecuadas conducirán a respuestas. Como ejemplos, a continuación algunas preguntas básicas para dos áreas estratégicas importantes: productos o servicios y mercadotecnia. Pensando un poco se pueden idear preguntas básicas para otras áreas estrategias importantes.

6. De Productos o servicios: El negocio existe para proporcionar productos o servicios. En un sentido muy real, las utilidades son simplemente una medida -aunque importante- de qué tan bien una compañía sirve sus clientes. Los nuevos productos o servicios, más que cualquier otro factor individual, determinan qué es, o lo que será una empresa.

7. De Mercadotecnia: Las estrategias de mercadotecnia se diseñan para guiar a los gerentes a llevar los productos o servicios a los clientes y a estimularlos a comprar. Las estrategias de mercadotecnia están estrechamente relacionadas con las estrategias de productos; tienen que estar relacionadas y respaldarse mutuamente. Las preguntas básicas que sirven como pautas para establecer una estrategia de mercadotecnia son éstas:

¿Dónde están nuestros clientes y porqué compran?

¿Cómo compran nuestros clientes?

¿Cómo es mejor vender para nosotros?

¿Tenemos algo que ofrecer que no tengan los competidores?

¿Deseamos tomar medidas legales para desalentar la competencia?

¿Necesitamos y podemos proporcionar servicios de respaldo?

¿Cuáles son las mejores estrategias y políticas de fijación de precios para nuestra operación?

Por consiguiente, el propósito de las estrategias es determinar y comunicar, a través de un sistema de objetivos y políticas importantes, la imagen de la clase de empresa que se proyecta. Las estrategias no intentan señalar exactamente cómo la empresa va a lograr sus objetivos, puesto que ésta es la tarea de incontables programas de apoyo esenciales y secundarios. Sin embargo, proporciona una estructura que guíe el pensamiento y la acción. A pesar de ello, su utilidad en la práctica y su importancia en guiar la planeación justifican la separación de las estrategias como un tipo de plan con el fin de analizar.

Ejecución de estrategias
· Crear una organización talentosa capaz de llevar a cabo con éxito la estrategia.

· Desarrollar presupuestos que guíen los recursos hacia aquellas actividades internas que son decisivas para el éxito estratégico.

· Establecer políticas y procedimientos de operación que respalden la estrategia.

· Motivar a las personas para que piensen y trabajen con energía hacia el logro de los objetivos fijados, y de ser necesario, moldear sus conductas y replantear sus responsabilidades con el fin de que se ajusten mejor a los requerimientos para una ejecución exitosa de la estrategia.

· Establecer la estructura de recompensas con el logro de los resultados que se han propuesto como objetivos.

· Crear una cultura de compañerismo y un clima organizacional de solidaridad que faciliten la puesta en práctica de la estrategia.

· Desarrollar y utilizar sistemas de información, comunicación y operación que permitan que el personal de la empresa desempeñe sus papeles estratégicos de manera efectiva cotidianamente.

· Instituir los mejores programas y prácticas para un mejoramiento continuo.

· Ejercer el liderazgo interno pertinente y necesario para impulsar la puesta en práctica de la estrategia y seguir mejorando la ejecución de la estrategia.

· Concebir la ejecución de la estrategia como un proceso dialéctico de aprendizaje y crecimiento institucional.

2.1.7.5 Políticas.
Las políticas son declaraciones o interpretaciones generales que guían o encauzan el pensamiento en la toma de decisiones. Uno de los problemas de los gerentes es asegurarse de que los subordinados no interpreten como políticas las decisiones administrativas de poca importancia, cuya intención es no ser utilizadas como patrones.

Las políticas definen un área dentro de la cual se va a tomar una decisión y aseguran que ésta sea consistente con un objetivo y contribuya al logro del mismo. Las políticas ayudan a decidir temas antes de que se conviertan en problemas, hace que sea innecesario analizar la misma situación cada vez que se presenta y unifican otros planes, con lo que permiten a los gerentes delegar autoridad y, a pesar de ello, mantener control sobre lo que hacen sus subordinados. 

Existen muchos tipos de políticas. Entre los ejemplo se incluyen las políticas de contratar sólo ingenieros con formación universitaria o de estimular las sugerencias de los empleados para una mejor cooperación, realizar los ascensos dentro de la propia empresa, cumplir estrictamente un elevado estándar de ética en las empresas, fijar preciso competitivos, o insistir en la fijación de precios estables en lugar de precios basados en el costo.

2.1.7.6 Procedimientos.
Los procedimientos son también planes que establecen un método estandar para ejecutar las actividades. Son guías para la acción más que para el pensamiento y detallan la forma exacta en que se deben llevar a cabo ciertas actividades. Son sucesiones cronológicas de acciones requeridas. El procedimiento ofrece un conjunto de instrucciones pormenorizadas para ejecutar una serie de acciones que oicurren a menudo o periódicamente. Esta instrucciones detalladas guían a los empleados que relaizan las actividades y ayudan a asegurar una manera uniforme de tratar una situación específica. En resúmen los procedimientos son una expresión permanente que contiene lparámetros detallados para el manejo de acciones organziacionales que ocurren con regularidad.

2.1.7.7 Reglas.

Las reglas explican con claridad las acciones requeridas o las acciones que no se deben llevar a cabo, sin permitir la discreción en esto. Por lo general son el tipo de plan más sencillo. Con frecuencia se confunden las reglas con las políticas o los procedimientos; las reglas se diferencian de los procedimientos en que guían la acción sin especificar un orden de tiempo. De hecho, el procedimiento se podría considerar como una serie de reglas. Sin embargo, la regla puede o no formar parte de un  procedimiento. Por ejemplo, "no fumar" es una regla que no esta relacionada con cualquier procedimiento; pero un procedimiento que controle el manejo del pedido puede incluir la regla de que todos los pedidos se tienen que confirmar el día que se reciben.

2.1.7.8 Programas.
Los programas pueden incluir objetivos, metas, políticas, procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un determinado curso de acción; por lo general están respaldados por presupuestos. Los programsa trazan las acciones que se deben emprender, por quién, cuándo y dónde. Las suposiciones, cometidos y la áreas y procesos que se van a estar involucradas también quedan establecidas.

Un programa comprende un grupo relativamente extenso de de actividades; muestra: 1) los pasos principales requeridos para conseguir un objetivo, 2) la unidad o persona de l aorganización encargada de cada paso y 3) el orde y la sincronización de cada paso.

Pueden ser tan importantes como el programa de una aerolínea para adquirir una flotilla de aviones a reacción por 400 millones de dólares o el programa a 5 años iniciado por Ford Motor Company hace varios años para mejorar la situación y la calidad de sus miles de supervisores. O puede ser tan poco importante como el programa creado por un solo supervisor para mejorar la moral de los trabajadores en el departamento de producción de piezas de una compañía fabricante de maquinaria agrícola. 

El programa original puede incluir muchos programas de respaldo, por ejemplo en el caso de la aerolínea, el programa para invertir en nuevos aviones a reacción, requiere de muchas programas de respaldo para que la inversión se utilice en forma apropiada.

2.1.7.9 Presupuestos.
Un presupuesto es una declaración de los resultados esperados, expresados en términos numéricos. Se puede considerar como un programa llevado a números. De hecho, al presupuesto financiero de operaciones se le conoce como un plan de utilidades. El presupuesto se puede expresar en términos financieros o en términos de horas de trabajo, unidades de producto, horas-máquina, o cualquier otro término medible. 
Sin embargo, es evidente que la preparación de un presupuesto depende de la planeación. El presupuesto es el instrumento de planeación fundamental de muchas compañías. El presupuesto obliga a la compañía a realizar por anticipado -tanto si se trata de una semana o de 5 años- una recopilación numérica del flujo de efectivo, gastos e ingresos, desembolsos de capital, utilización de trabajo o de horas-máquina esperado. Una de las principales ventajas del presupuesto es que obliga a la gente a planear; como el presupuesto se realiza con cifras, obliga a la precisión en la planeación.

Tipos de presupuestos
En esencia se reconocen dos tipos de presupuestos: 1) Operacionales , indican losbienes y servicios que la organización espera utilizar en el período de tiempo asignado al presupuesto y generalmente contiene tanto las cantidades físicas como los costos. 2) Financieros, especifican con detalle el dinero que la empresa tiene intención de gastar en el mismo período y las fuentes de donde los obtendrá.
1. Presupuestos de operación. Los tipos más comunes son:
· De costos. Describe los costos de materiales y mano de obra de cada bien producido o servicio prestado, incluidos los costos fijos estimados.

· De ingresos. Proyecta la efectividad de la mecadotecnia las ventas.

· De utilidades o maestro. Relaciona los presupuestos de costos e ingresos en una sola unidad.

2. Presupuestos financieros. Integran los dos tipos de planeación, estratégica y operacional, son elaborados con información obtenida de los presupuestos de ingresos, egresos y operación; cumplen tres funciones fundamentales: verificar la viabilidad de los presupuestos de operación,  revela las acciones financieras que se deben realizar para hacer posible la ejecución de los presupuestos operacionales y por último, inidcan cómo afectarán los planes de operación las futuras acciones financieras. Se reconocen los siguientes:
De capital. Indica las inversiones que se harán en activos fijos y materiales.

De caja o efectivo. Aporta información sobre los fondos de dinero que fluyen  por la organización y el patrón de desembolsos e ingresos.

De financiamiento. Aseguran la dsponibilidda de fondos con los cuales afrontar la falta de ingresos en relación con gastos de corto plazo o inversiones de largo plazo.
De balance general. Se concibe como la comprobación final de los programas y actividades planeadas por la empresa. 

Ventajas 

· Los esfuerzos se enacaminan a lograr objetivos comunes.

· Se enfatiza el uso del principio de excepción.

· Se facilita la asignación de responsabilidades.

· Se propicia el estudio de las acciones y el análisis de los hechos.

· Se revelan debilidades de la organización y habilidades administrativas y del personal.

· Se fomenta la austeridad y se minimizan los gastos innecesarios.

· Se normalizan la utilización de la mano de obra y los equipos

Desventajas

· Está sujeto a errores y estimaciones sesgadas.
· No asegura resultados ni controla automáticamente.
· Se requieren estándadres pero no siempre se aplican.
· Los pronósticos están afectados por la incertidumbre.
· Los datos requieren ser interpretados y evaluados de manera adecuada.
· La falta de comunicación tanto en la formulación como en el control.

· Requiere de un período de aprendizaje y asimiliación

· Exige tiempo y recursos para su formulación e implantación permanente

2.1.8 Toma de decisiones.
Puede definirse la toma de decisiones como “seleccionar entre varias alternativas, un”curso de acción a seguir”.
· Formulación de premisas (*).

· Identificación de alternativas.

· Evaluación de las alternativas en términos de la meta buscada.

· Elección de una alternativa, es decir tomar una decisión..  
(*). PREMISA. Afirmación lógica, no necesariamente cierta, de la cual se infiere una verdad.
En la toma de decisiones, se debe tener una comprensión clara de las vías alternativas mediante las  cuales una meta puede alcanzarse en las circunstancias y con las limitaciones existentes.

Debe haber información y habilidad para analizar y evaluar otras alternativas para llegar a la meta buscada.

Debe  existir el deseo de llegar a la mejor, buscando aquella que satisfaga el logro.

Hay racionalidad limitada en tiempo, certeza e información
2.1.8.1 Principios para la toma de decisiones
1. FACTORES LIMITANTES

Es algo que obstaculiza el logro. Se deben reconocer estos factores limitantes para mejorar la búsqueda de alternativas.

2. FACTORES CUANTITATIVOS.

Estos factores se deben medir en términos numéricos como son los diversos tipos de costos fijos y de operación.

3. FACTORES CUALITATIVOS.

Son más difíciles de medir y no se deben ignorar, como son las relaciones laborales, el impacto al cambio tecnológico, el ambiente político nacional e internacional.  

4. DEL ANÁLISIS MARGINAL.

Son los ingresos o costos adicionales. Puede utilizarse para comparar factores que no sean de costos e ingresos. Por ejemplo: Para encontrar  la mejor producción  de un equipo, se pueden variar los insumos en comparación con la producción hasta que los insumos adicionales (reemplazos) fueran iguales a la producción adicional.

Tal es el caso de operar el equipo con  personal menos costoso, energía diferente, materia prima sustituta.

5. DEL ANÁLISIS DE COSTOS.

Busca llegar  a la mejor proporción entre beneficios y costos. O sea encontrar la forma menos costosa de lograr un  objetivo, o  bien, conseguir el mayor valor por ciertos gastos.

6. DE OTRAS ALTERNATIVAS.

A veces se plantean alternativas que no se traducen en dinero, como son las de disuadir al enemigo para que no ataque, al ladrón para que no hurte, reducir la contaminación ambiental dentro de los objetivos sociales.

Para estos casos, los objetivos deben ser menos específicos que  las ventas, costos y utilidades.

A los objetivos no cuantificables se les puede dar algunas veces mediciones bastante específicas de eficacia. Por ejemplo, en un programa para mejorar la moral de los empleados, se mide con el grado de rotación y de ausentismo laboral, el volumen de quejas, entre otras.

2.1.8.2 Enfoques para la selección de una alternativa.
1. EXPERIENCIA.

Los gerentes y jefes experimentados creen que las cosas que han logrado con éxito y los errores que han cometido, son guías casi infalibles para el futuro.

Hay personas que nunca aprenden de sus errores y algunos jefes nunca maduran e los juicios que requiere la empresa moderna.

Las lecciones de tiempo atrás pueden ser inaplicables a problemas nuevos. Las decisiones acertadas pueden evaluarse en relación con los sucesos del futuro, pues la experiencia pertenece al pasado.  

2. EXPERIMENTACIÓN.

Una forma de escoger entre diferentes alternativas es probar una de ellas a ver que pasa. Es usada a menudo en la investigación científica. Se recomienda su uso más frecuente en la administración, especialmente en la planeación de los factores intangibles. Es conveniente ensayar y ver la mejor.

Es la más costosa de todas y requiere más tiempo, pero tiene un alto grado de certeza en sus resultados.

Ejemplo: Sacar un nuevo  producto al mercado, antes de venderlo a escala nacional; Someter a un funcionario a prueba en una empresa, mientras reemplaza vacaciones del titular.

3. INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS.

Significa resolver un problema al comprenderlo primero.

Implica la búsqueda de relaciones entre variables, restricciones y premisas más críticas que tengan influencia sobre la meta buscada.

Para resolver un problema se debe, se debe dividir primero en sus partes componentes y estudiar los factores cuantitativos y cualitativos. Desarrollar un modelo que simule el problema.

Si se puede conceptualizar un problema, se habrá dado un gran paso en la solución. Ejemplo: La maqueta de un edificio que hace un arquitecto. La prueba de modelos de alas de avión en un túnel aerodinámico para medir la fricción del viento.

2.1.8.3 TIPOS DE DECISIONES 

1. DECISIÓN PROGRAMADA.

Se aplica a problemas estructurados o de rutina. Un operario tiene especificaciones y reglas que le indican si la parte que ha terminado es aceptable, si se descarta o debe reciclarse. 

Estas decisiones programadas tienen criterios definidos de antemano.

2. DECISIÓN NO PROGRAMADA.

Se usan en situaciones no estructuradas, novedosas y mal definidas de una naturaleza no recurrente.

Las decisiones estratégicas generalmente son no programadas que requieren juicio subjetivo. Por ejemplo, el lanzamiento de la computadora Macintosh por la Apple Computer Inc.

La mayoría de las decisiones no son ni completamente programadas, ni completamente no programadas, sino una combinación de ambas cosas.

Las decisiones no programadas las toman principalmente los gerentes o jefes de nivel superior, porque ellos tienen que resolver problemas no estructurados.

2.1.8.4 Ambiente de las decisiones
Prácticamente todas las decisiones se toman en un ambiente de cierta incertidumbre. Siempre hay ciertos riesgos implícitos. El grado varía entre la seguridad relativa a la incertidumbre.
1. CONDICIONES DE CERTEZA 

Hay una certeza razonable acerca de lo que sucederá cuando se tome la decisión. Se considera confiable la información y se conocen las relaciones causa/efecto.

Por ejemplo, decidir una promoción de ventas en época de mayor capacidad de consumo; Promover la compra de gas como combustible casero en una época de racionamiento de energía eléctrica.
2. CONDICIONES DE INCERTIDUMBRE.

Sólo se cuenta con una escasa base de datos y no se sabe si estos son confiables o no se conoce si la situación puede cambiar o no. Ejemplo: Una empresa que quiera extender sus operaciones en un país extraño donde no conoce la cultura, sus costumbres, sus leyes, el ambiente económico y la política donde se mueve.

3. CONDICIONES DE RIESGO.

Es posible que se cuente con información objetiva, pero puede ser incompleta.

Para mejorar la toma de decisiones se pueden estimar las probabilidades objetivas de un resultado al usar, por ejemplo, modelos matemáticos. Puede utilizarse también la probabilidad subjetiva, basada en el juicio y en la experiencia.

2.1.8.5 Otros factores en la toma de decisiones
En la toma de decisiones inciden también los valores personales y la cultura de la organización:

· Los valores personales de quienes toman decisiones, principalmente entre gerentes y jefes de alto nivel, influyen poderosamente.

· La toma de decisiones en grupo, especialmente en las organizaciones actuales. Tales son los comités y equipos de trabajo.

· La creatividad e innovación son necesarias para una toma de decisiones en forma eficaz.

2.1.9 Etapas en la planeación.
La planeación del desarrollo de la empresa debe partir del estudio de su situación con relación al medio en que funciona y las posibilidades que este les ofrece. Los aspectos fundamentales de un proceso de planeación son los siguientes: 1) Fijar los objetivos o metas que se consideran realizables. 2) Establecer cuales son las actividades necesaria para el cumplimiento de los objetivos. En términos sencillos se trata de responder al ¿Qué hacer? 3) Identificar cuales son los medios necesarios para desarrollar las actividades definidas previamente. Aquí se trata de responder al ¿Cómo hacerlo? 4) Ubicar en el tiempo, las distintas actividades programadas. Es decir, respondiendo al ¿Cuándo hacerlo? 5) Asignar responsabilidades especificas para cada actividad a desarrollar. En términos sencillos se trata de responder al ¿Quién lo hace?.

1. CONCIENCIA DE LAS OPORTUNIDADES.

Antecede a la planeación real y es el verdadero punto de partida. Conviene examinar cuales son las oportunidades futuras y verlas con claridad, conocer que problemas deseamos resolver y por qué y saber que es lo que esperamos ganar.

2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS.

Establecer objetivos para toda la empresa y después para cada unidad de trabajo subordinada, a largo plazo y también a corto plazo.

Los objetivos especifican los resultados esperados e indican los puntos finales de lo que debe hacerse, a que habrá que darse prioridad y que habrá de lograrse mediante la red de estrategias, políticas, procedimientos, reglas presupuestos y programas. Los objetivos de los grandes departamentos controlan a su vez los de los departamentos subordinados, y así sucesivamente.

3. DESARROLLO DE PREMISAS.

Consiste en establecer, circular y obtener consenso para utilizar premisas críticas de planeación como son los pronósticos, las políticas básicas aplicables y los planes existentes en la empresa. Estas son suposiciones acerca del ambiente en el cual el plan ha de ejecutarse. El pronóstico es importante en el establecimiento de las premisas.

El principio básico del establecimiento de las premisas es: “cuanto mas perfectamente los individuos a cargo de la planeación comprendan y acuerden utilizar métodos de planeación congruentes, mas coordinada será la planeación de la empresa”.

4. DETERMINAR CURSOS DE ACCIÓN ALTERNATIVOS.

Este paso consiste en buscar y examinar cursos alternativos de acción, en especial aquellos que no son inmediatamente evidentes. El problema más común no es encontrar alternativas sino reducir su número, de modo que pueda analizarse la más prometedora.

5. EVALUACIÓN DE CURSOS DE ACCIÓN ALTERNATIVOS.

Después de haber buscado otras opciones y de haber examinado sus puntos fuertes y débiles, a continuación se les debe evaluar, sopesándolas a la luz de las metas. Una opción puede parecer mas lucrativa pero requerir un desembolso grande en efectivo con una recuperación lenta. 

Los planificadores encuentran mucha incertidumbre, problemas de escasez de capital y varios factores intangibles que hacen la evaluación muy difícil.

6. SELECCIÓN DE UN CURSO DE ACCIÓN.
Es el punto en el cual se adopta el plan, el punto real de la toma de decisiones. Ocasionalmente un análisis y una evaluación de cursos alternativos revelaran que dos o más son aconsejables, y puede ser que el jefe decida seguir varios cursos en vez del mejor.

7. EXPRESIÓN NUMÉRICA DE LOS PLANES A TRAVÉS DEL PRESUPUESTO.

Después de que se toman las decisiones y se establecen los planes, el paso final para darle significado, es darle expresión numérica al convertirlos en presupuestos. Los presupuestos generales de una empresa son la suma total de ingresos y gastos, con las utilidades o superávits resultantes, y los presupuestos de los componentes principales en el balance general como desembolsos en efectivo y de capital.

La planeación a largo plazo no es realmente planeación para decisiones futuras sino, mas bien, planeación para el impacto futuro de las decisiones actuales

Una compañía desearía ver mucho mas lejos en el futuro antes de arrendar instalaciones especializadas de manufactura, emprender un programa de capacitación administrativa o desarrollar y promover un producto nuevo. La Coordinación de los planes a corto y a largo plazo debe ser cuidadosa. 
A menudo se hacen planes a corto plazo sin tener en cuenta los planes a largo plazo. Es un error.

Es sumamente importante la integración de los dos tipos de planes y no deberá hacerse un plan a corto plazo, a no ser que contribuya al logro del plan a largo plazo. 

Ejemplo: La decisión de despedir a un grupo de trabajadores sin una buena causa, puede interferir  con el objetivo a largo plazo de la empresa.  

2.1.10 Herramientas de diagnóstico.
En la ciencia administrativa existen numerosas herramientas de diagnostico que deben ser utilizadas en el inicio del proceso  administrativo (la planeación), como al final del mismo y con mayor detalle (en el control). Analizaremos dos tipos de herramientas, quedando al criterio del administrador la utilización de cualquiera de ellas. Estas son:

MATRIZ DOFA.

La matriz DOFA es un acrónimo de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. El análisis DOFA ayuda a determinar si la organización está capacitada para desempeñarse en su medio. Mientras más competitiva en comparación  con sus competidores este la empresa mayores probabilidades tiene de éxito. Esta simple noción de competencia conlleva consecuencias poderosas para el desarrollo de una estrategia efectiva. 

En el desarrollo de matriz DOFA se realizan dos tipos de diagnostico, uno interno y otro externo,  detallemos cada uno de estos:

DIAGNOSTICO INTERNO

Proceso para identificar fortalezas, debilidades de la organización, o del área o unidad estratégica. El diagnostico lo integran el análisis de las siguientes variables:

1. GESTION DIRECTIVA

· Responsabilidad social
· Analisis estratégico
· Frecuencia de evaluación de la gestion
· Grado de sinergia institucional
· Evaluación y pronostico de las condiciones del medio
· Velocidad de respuesta  a cambios externos
· Flexibilidad de la estructura organizacional
· Calidad de la comunicación organizacional
· Orientación del negocio
· Capacidad para atraer y retener personal competente
· Capacidad de respuesta a cambios tecnológicos
· Potencial de respuesta a cambios economicos
· Actitud y aptitud para enfrentar la competencia
· Sistemas de control y evaluación de gestion
· Regimen de toma de decisiones
· Actitud innovadora
· Entre otros

2. GESTION TECNOLÓGICA

· Habilidad técnica y de manufactura
· Capacidad de innovación
· Flexibilidad del proceso productivo
· Nivel de coordinación de las actividades de produccion
· Nivel tecnológico aplicado al proceso productivo
· Utilización de la capacidad de producción
· Valor agregado al producto o servicio
· Intensidad de la mano de obra en el proceso productivo
· Economias de escalas en producción y compras
· Efectividad de los sistemas de mantenimiento
· Computarizacion de los procesos 
· Calidad de las materias primas y los insumos 
· Ubicación y distribución de las areas de trabajo
· Entre otros

3. GESTION COMPETITIVA

· Calidad y exclusividad del producto
· Satisfacción y lealtad del cliente
· Servicios pos venta
· Portafolio de productos
· Participación en el mercado
· Costos distribución y ventas
· Experiencia y conocimiento del mercado
· Ciclos de vida del producto
· Desarrollo de nuevos productos
· Barreras de entrada a nuevos competidores
· Ventajas comparativas desarrolladas
· Relaciones y calidad de los proveedores
· Conocimiento y cumplimiento de la legislación vigente 
· Entre otros

4. GESTION HUMANA

· Nivel academico del personal
· Experiencia técnica 
· Trayectoria laboral
· Indices de desempeño del personal
· Rotación interna y externa del personal
· Estabilidad de los cargos
· Nivel de absentismo
· Grado de pertenencia
· Niveles de motivación
· Nivel de remuneracion
· Grado de accidentalidad
· Antigüedad del personal
· Capacitacion y actualizacion del personal
· Entre otros

5. GESTION FINANCIERA

· Acceso al financiamiento
· Nivel de endeudamiento
· Elasticidad de la demanda 
· Estabilidad de los costos
· Retorno sobre la inversión
· Rentabilidad de los activos y los ingresos
· Nivel de liquidez
· Capital de trabajo necesario
· Rotación de los activos 
· Punto de equilibrio
· Política de dividendos
· Imagen ante inversionistas
· Entre otros

DIAGNOSTICO EXTERNO

Proceso de identificar las oportunidades o amenazas de la organización, unidad estratégica o departamento en el entorno. El diagnostico externo lo integran las siguientes variables:

1. FACTORES ECONOMICOS

· Apertura economica
· Legislación comercial
· Legislación financiera
· Endeudamiento externo
· Renegociación de la deuda externa
· Proceso de integración externa
· Preferencias arancelarias
· Política y estabilidad cambiaria
· Tendencias inflacionarias
· Política laboral
· Diversificación de las exportaciones
· Creación de nuevos puestos de trabajo
· Ingreso per cápita
· Políticas de inversión estatal
· Crecimiento del producto interno bruto ( pib )
· Politicas fiscales y tributarias
· Entre otros

2. FACTORES POLITICOS

· Partidos políticos existentes
· Fortaleza de los partidos políticos
· Cultura democratica
· Renovación de la  case dirigente
· Credibilidad y confianza en las instituciones
· Estabilidad legal
· Manejo de los conflictos sociales
· Presencia del estado
· Organismos de representación popular
· Control estatal 
· Entre otros

3. FACTORES SOCIALES

· Conflictos internos y manejo 
· Discriminación social
· Sistema de seguridad social
· Estructura y distribución socio economica
· Actitud de liderazgo social
· Impacto social de las politicas estatales
· Niveles de desempleo
· Niveles de seguridad
· Distribución de la riqueza
· Valores sociales
· Grado de escolaridad
· Niveles de mortalidad
· Niveles de morbilidad
· Crecimiento demografico
· Tendencias migratorias
· Nivel de conformismo social
· Entre otros

4. FACTORES TECNOLÓGICOS

· Desarrollo de las comunicaciones
· Utilización de la tecnológia en general
· Facilidad de acceso a la tecnología
· Investigación y desarrollo de nuevas tecnologías
· Apoyo estatal  al desarrollo tecnológico
· Entre otros

5. FACTORES COMPETITIVOS

· Dearrollo vial y del transporte
· Apertura y garantias a la inversión extranjera
· Seguridad legal
· Estabilidad economica
· Facilidad de alianzas estrategicas
· Estabilidad del sector financiero
· Desarrollo del  talento humano
· Regimen de importaciones y exportaciones
· Conflictos internacionales
· Conglomerados economicos existentes 
· Entre otros

Luego de realizada la matriz de la forma más objetiva posible, se procede a combinar los resultados, el siguiente cuadro nos muestra la combinación de las posibles estrategias que resultan entre ellas. (Página siguiente)

ESTRATEGIAS PARA LOS RESULTADOS HALLADOS EN LA MATRIZ DOFA

	                  Factores

                  Internos

      Factores

      Externos
	(F) Fortalezas internas, por ejemplo, fortalezas en la administración, en operaciones, en finanzas, en mercadotecnia o ingeniería.


	(D) Debilidades internas, por ejemplo, debilidades en las diferentes áreas del cuadro de fortalezas.

	(O) Oportunidades externas, se consideran también los riesgos por ejemplo, las condiciones económicas actuales y futuras; los cambios políticos y sociales, nuevos productos, servicios y tecnología.


	(FO) Maxi-maxi, potencialmente la estrategia más exitosa, utilizando las fortalezas de la organización para aprovechar las oportunidades.
	(DO) Mini-maxi, por ejemplo, estrategia de desarrollo para superar las debilidades con el fin de aprovechar las oportunidades.

	(A) Amenazas externas, por ejemplo, falta de energía, competencias de otras organizaciones y áreas similares a las que se muestran en el cuadro oportunidades.


	(FA) Maxi-mini, por ejemplo, uso de las fortalezas para hacer frente a las amenazas o evitarlas.
	(DA) Mini-mini, por ejemplo, atrincheramiento, liquidación o coinversión.


La Planeación Estratégica es el proceso mediante el cual quienes toman decisiones en una organización obtienen, procesan y analizan información pertinente, interna y externa, con el fin de evaluar la situación presente de la empresa, así como su nivel de competitividad con el propósito de anticipar y decidir sobre el direccionamiento de la institución hacia el futuro. Este proceso consiste fundamentalmente en responder a las siguientes preguntas:

¿Dónde queremos ir?, ¿Dónde estamos hoy?, ¿Adonde debemos ir?, ¿Adonde podemos ir?, ¿Adonde iremos?, ¿Cómo estamos llegando a nuestras metas?.

Por eso es  la más básica de todas las funciones administrativas. La planeación comprende seleccionar misiones y objetivos y las acciones para alcanzarlos; se requiere tomar decisiones. Por lo tanto, los planes proporcionan un enfoque racional a objetivos preseleccionados. La planeación salva la brecha existente entre dónde se está y a dónde se quiere llegar.

La planeación y el control son inseparables; cualquier intento de ejercer control sin planes no tiene significado. Por consiguiente, los planes proporcionan los estándares de control.

2.1.11 Planeacion y sistemas de gestion de calidad, glosario
Sistema: “conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan”.

Sistema de gestión: “sistema para establecer la política y los objetivos y para logra dichos objetivos”.

Sistema de gestión de la calidad: “sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad”.

Política de la calidad: “intenciones globales y orientación de una organización relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta dirección”.

Objetivo de la calidad: “algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad”.

Gestión: “actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización”.

Planificación de la calidad: “parte de la gestión de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificación de  los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad”.

Control de la calidad: “parte de la gestión de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la calidad”.

Mejora continua: “actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir con los requisitos”.

Eficacia: “extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados”.

Eficiencia: “relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”.

CASO 1
Don Daniel Villa, propietario de la fabrica de tornillos “El Especial”, fue durante muchos años operario calificado de una gran empresa, hasta que un día tomó la decisión de independizarse.

Entre las razones que le motivaron a emprender una actividad independiente se encontraban su deseo de no recibir ordenes de nadie, mejorar su nivel de ingresos, aprovechar su talento y su tiempo trabajando para sí mismo.  

Frecuentemente Don Daniel expresa que “me toca repicar y andar en la procesión”.

Con esta expresión quiere significar que él es el encargado de atender todas las actividades relacionadas con la producción, el mercadeo, las finanzas y el manejo de personal. A pesar de que actualmente la complejidad del trabajo y la responsabilidad han aumentado, el señor Villa se siente realizado, sobre todo porque es consciente del enorme beneficio social que proporciona su empresa al proveer de empleo a veinte personas y brindarle productos de calidad a su clientela.

Taller

De acuerdo al ejemplo anterior y la teoría vista responda:

1. Explique en orden de importancia, las razones que lo motivarían a usted a desarrollar una actividad independiente; y si se encuentra de acuerdo con las razones de Don Daniel y por qué?
2. Cuáles serían las metas u objetivos más importantes en la empresa de Don Daniel.

3. De qué manera piensa usted, que la empresa de tornillos beneficia a la comunidad donde opera.

4. A continuación relacione 10 actividades que se realizan en la empresa. Así mismo, indique a qué área funcional pertenece cada una de las actividades relacionadas.

Actividades




Area funcional

1. 
2. 

3.

4. 

5. 

6.

7.

8.

9.

10.

5. En el estudio de “áreas funcionales” se afirma que existe una intima relación entre cada una de ellas, y que una decisión que se toma en cualquiera afecta directa o indirectamente a las restantes. 

Suponga que usted es propietario de esta pequeña empresa que esta estudiando la posibilidad de renovar su maquinaria ya que se requiere alcanzar niveles de productividad mayores a los actuales. Indique a continuación cuáles serian los factores a estudiar en cada área funcional, para que la decisión tenga la mayor probabilidad de éxito.

a. Area de mercadeo
b. Area de producción

c. Area de finanzas

d. Area de personal

Caso 2
La Fundición Rió Negro es una empresa de tamaño mediano, dedicada a la producción y venta de equipos para fundición. Su dirección esta compuesta por:

Director presidente: Alberto Restrepo Naranjo.

Director comercial: Julio Siachoque Campos.

Director industrial: Marcos Jaramillo Camacho.

Alberto Restrepo Naranjo, no se interesa en los problemas de la empresa, los cuales deja a cargo de los otros directores. No se preocupa por los problemas de los obreros ni por el trabajo de estos. Es el accionista mayoritario de la empresa, y solo le importa su situación financiera y su estatus social.

Julio Siachoque Campos, esta relacionado con el sector de ventas. Están a su cargo las comisiones de venta propias y las de los otros vendedores, labor en la que ha demostrado mucho interés, pues cada mes solicita el costo de los equipos, piezas y accesorios para ajustar el precio y aumentar así sus comisiones por ventas. Comparte el número de acciones con el tercer director, Marcos Jaramillo Camacho, quien se orienta exclusivamente hacia la producción, pero tiene en cuenta las condiciones de los subordinados, puesto que constantemente supervisa la fabrica en lo que se refiere al servicio de los obreros. Cuando surge alguna dificultad, acostumbra dirigirse al encargado de área, aunque en algunos casos de indisciplina o falla técnica desconoce la autoridad del supervisor y se dirige directamente al obrero.

Cada uno de los tres directores posee autoridad suficiente para contratar nuevos empleados y despedirlos sin dar explicaciones a ninguno de los otros dos. No se permiten intromisiones en sus respectivas áreas.

La empresa fabrica en serie equipos estándar para fundición, aunque también fabrica equipos por encargo, de acuerdo con las especificaciones dadas por los clientes. Es la única empresa que produce este tipo de equipos en el país.

El gerente del departamento de compras, Luís Alves Macedo, ejecuta sus tareas mecánicamente, sin ninguna planeación o control, y sin demostrar el mínimo interés por el cargo que ocupa, y solo actúa cuando se ve presionado por las circunstancias.

Aunque Luís tiene experiencia, su proceder trae varios problemas a los demás sectores de la empresa, pues no trabaja ni siquiera en coordinación con el sector de almacenamiento. Carece de técnicas de compra; su función es independiente, ya que ningún superior supervisa sus tareas. Su permanencia dentro de la empresa a pesar de estos problemas, se debe a su estrecha amistad con el director industrial.

El departamento técnico depende del director industrial y presenta graves deficiencias en la elaboración de diseños y proyectos: errores en los cálculos, en la selección de materiales similares que puedan remplazar los originales y en la colocación de materiales un lugares indebidos durante el diseño y el proyecto. Su gerente, Manuel Chica, no se interesa en corregir los errores encontrados en los diseños y proyectos para no atrasar la producción de su personal, lo cual acarrea problemas al departamento de costos y principalmente, al departamento de producción, que corre el riesgo de fabricar y producir equipos defectuosos, en caso de que el especialista en este tipo de equipos no localice el error a tiempo. Estos problemas causan retrasos en la entrega de los equipos a los clientes y algunas veces, devoluciones por defecto presentados o especificaciones equivocadas.

En cierta ocasión, una empresa de fundición de gran renombre compro un equipo directamente a julio Siachoque, con fecha señalada para entrega. El pedido fue enviado por el director comercial al departamento correspondiente para que se hicieran los trámites acostumbrados. Sin embargo, hubo un considerable atraso en la fabricación y fue necesario que el director comercial interviniera repetidas veces para acelerar la producción. A pesar de la demora y la insistencia, el equipo fue fabricado y entregado, pero lo devolvieron algunos días después porque no funcionaba adecuadamente. El pedido no fue cancelado debido a que la empresa compradora requería el equipo con urgencia.

Aunque fuese buen cliente, esta empresa desencadeno un conflicto que comprometió a los directores de la Río Negro, los gerentes, los supervisores y hasta a los mismos obreros. Cada departamento  presentaba una disculpa y culpaba a los demás, pues ninguno quería asumir la responsabilidad de lo que había sucedido. El departamento de producción acusaba al departamento de compras, que a su vez acusaba a almacenamiento, y así sucesivamente. Los retrasos en la entrega de equipos y las devoluciones por defectos estaban deteriorando la imagen de la empresa en el mercado.

Taller 1
·  Con base en el caso, elabore un organigrama que contenga las líneas de autoridad que existen actualmente. 

· Describa las inquietudes que tenga respecto a la organización de la empresa.

· Plantee las reformas necesarias al organigrama actual.

Taller 2
 Realice un análisis del control administrativo que ejerce la empresa.

· Describa brevemente el tipo de control que se realiza en las distintas áreas de la empresa.

· Cuales son las deficiencias más notables en el control que usted ha detectado en el control de su empresa?. Formule tres soluciones para cada una de ellas.

Taller 3
· Con la información anterior elaborar la matriz DOFA

· Determine dos estrategias DO y DA

Caso 3  Asistente de Gerencia

Al llegar a su nuevo puesto de trabajo como Auxiliar Administrativo en COMCEL usted se encuentra con la responsabilidad de tener que enviar el estado de cuenta de septiembre de 200X a todos los clientes de la empresa.  Al revisar la información, se da cuenta que el listado maestro o la  base de datos de proveedores, clientes y terceros en general, está des-actualizada.  Lo anterior dificulta la labor de mercadeo, dado que las direcciones y teléfonos no son correctas en su mayoría. El director financiero se queja que no obtendrán los recursos necesarios para la operación.  Algunos clientes ya empiezan a llamar averiguando su saldo a pagar para no entrar en mora.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 4  Área de Mercadeo 

Mega Sistemas S.A. es una empresa desarrolladora de software y ensambladora de equipos de cómputo con alto reconocimiento en el mercado por los altos avances tecnológicos.  La empresa experimenta incumplimiento en sus metas de ventas, la falta de promoción y  la escasa  participación en el mercado local la tienen  en una lamentable situación por debajo del punto de equilibrio que puede llevarle a la quiebra.  El mes pasado la empresa en una estrategia de choque lamentable, licenció el 10% del personal de planta y algunos ejecutivos.  El endeudamiento ha llegado al límite y los acreedores del extranjero ejercen presión para que venda a una multinacional en condiciones de desfavorables para los inversionistas.    

Se pide:  Identificar debilidad, oportunidad, fortaleza y amenaza; centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 5  Área de Comercio Internacional 

Industrial Andina produce  partes y repuestos para automotores de carga.  La globalización de los mercados, es decir, la apertura económica, exigen la modernización del negocio para mejorar su competitividad.  Las últimas exportaciones a la Unión Europea y que esperan ser ampliadas por toda Asia hasta el 2015, presentaron inconvenientes por los daños y saqueos generados en el mal empaque lo que implicó a la empresa penalidades y la ejecución de una póliza de garantía.  Los accionistas están dispuestos a invertir lo necesario por la confianza que tienen en el excelente producto antes de tomar la decisión de trasladar la planta a Panamá.   Se pide: Identificar debilidad, oportunidad, fortaleza y amenaza; centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 6  Estudiante Universitario

Luis Guillermo, es un estudiante universitario que al hacer balance de su situación académica, realiza el siguiente balance:  Presenta bajo rendimiento en las asignaturas de Legislación y Matemáticas.  Debe una nota en la asignatura de  administración general.  Retardos permanentes a clases y ha sido trasladado a laborar en el punto de venta en Sabaneta con cambios de horario cada 15 días.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 7  Comercio Internacional

PANALPINA DE COLOMBIA S.A.  presentó en el mes de septiembre de 2005 baja facturación.  Los clientes, se quejan de las demoras en el proceso logístico, al punto que consideran que el servicio no cumple con sus expectativas y han retrazado los pagos de las facturas.  El personal no es bien calificado por los clientes.  Consideran que no reúne el perfil requerido.  No se alcanzan las metas y el presupuesto de gastos se ha incrementado notablemente.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 8  Área de Producción

El ingeniero jefe de producción de NOEL S.A. envía comunicación a la dirección administrativa de la empresa, informando el retrazo que va a presentarse con el pedido de galletería de la temporada de vacaciones, dado que los compradores de materias primas de la empresa, buscando eficiencia en el proceso, importaron de Brasil una harina de maiz que no cumple con las especificaciones de calidad.  Recuerda que esto puede  que esta situación puede ser causal de perdida del contrato con los almacenes de cadena.  Es la segunda vez que pasa y se expone la empresa a una sanción que puede desencadenar en la demanda del  contrato ganado hace varios años por la excelente calidad de producto y que eventualmente podría ser entregado a otro proveedor.  Algunas multinacionales se muestran interesadas en distribuir los productos NOEL a nivel mundial.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 9  Área de Mercadeo

El servicio al cliente es la fortaleza COLANTA.  Usted Es el director comercial y acompaña al vendedor a visitar a uno de sus clientes.  En la visita se encuentra que:  El producto no es rotado adecuadamente en la exhibición, se presentan productos vencidos, lo cual genera perdidas a la empresa.  Las ventas han bajado por que los clientes no desean un producto envejecido.  Los vendedores requieren entrenamiento y capacitación en merchandising.  El dueño del negocio es empírico en estos manejos y se limita a vender , dice que a la empresa le falta referencias para ofrecer mas variedad.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 10  Área de Mercadeo 
Al realizar un sondeo de opinión a los consumidores del cereal “Morning”, no dudan de su excelente calidad y sabor, preguntan ¿Dónde puedo comprarlo?.  La empresa diseña una estrategia de distribución directa ahora que ha podido mejorar la producción con la nueva maquinaria.  No se elaboró plan de medios, publicidad o promoción para el año.  Las ventas no se lograron de acuerdo a lo  presupuestado con los correspondientes retrasos en el plan estratégico diseñado para el producto.  Así , la inversión en planta podría verse afectada.  Se pide:  Identificar debilidad, oportunidad, fortaleza y amenaza;  Diseñar 2 estrategias e integrarlas al plan, centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 11  Área de Producción

C.I. Expoflor S.A. es una empresa colombiana que atiende cadenas hoteleras en Europa.  El fenómeno del terrorismo ocasiona demoras en los aeropuertos que impactan la calidad del producto.  Esta situación se agrava con el corte tardío de la flor al punto de tener que realizar grandes descuentos que hacen la operación inviable financieramente por las perdidas generadas.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 12.  Área de Contabilidad y Finanzas

En OLA, la facturación a los usuarios estará retrazada por efectos de la falla en el nuevo sistema contable.  Se ha informado esto a la empresa de correo urbano para que haga los ajustes logísticos de último momento. Los ingenieros de sistemas de la empresa, no conocen al 100% el software por que aún están en la capacitación Las perdidas se estiman multimillonarias lo cual genera una disminución en las utilidades del periodo.  Se está  considerando otras cotizaciones para el servicio de soporte técnico.   Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso No. 13  Área de Cartera

Chiroloco requiere actualizar su área de cartera, los clientes que asisten a pagar semanalmente, en ocasiones no pueden hacerlo por que no se conoce el monto de la cuota o la deuda al día.  Las tarjetas manuales son archivadas alfabética, por cédula o cronológicamente de acuerdo al auxiliar de turno.  La sistematización no funciona.  Se está considerando suspender el servicio de crédito por las perdidas operativas que esto está generando dado el bajo margen de rentabilidad para los socios inversionistas.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso No. 14  Área de Gestión Humana 
UNIBAN, presta el servicio de procesamiento de la nómina a las fincas bananeras asociadas.  El reporte se envía quincenalmente pero en esta oportunidad la negociación de la convención colectiva de trabajo ha retrazado el proceso. Las tarifas por horas, por día y por hectárea realizadas, no se conocen para la actualización de las bases de datos.  El no pago oportuno de  los salarios y las prestaciones sociales podría eventualmente generar un paro de labores con las correspondientes repercusiones en las exportaciones de la fruta a los mercados internacionales.  La caída en los precios agudizaría aún mas la crisis del sector que se ha visto ya perjudicado por factores climatológicos.  Se pide centrar el problema, es decir identificarlo.  Analizar sus causas o efectos determinando el orden de incidencia en el mismo.  Presentar un plan de acción para su solución y  el procedimiento de control que se llevará a cabo.

Caso 13  Área de Gestión Humana 

Las actividades en la liquidación de la nómina son: Determinar la base de datos de los empleados y obreros (2 horas).  Depurar la información los ingresos y retiros de la quincena (1 hora).  Actualizar el salario base (1 hora ).  Actualizar los días laborados (4 horas).  Determinar el tiempo extra laborado (1 hora).  Preparar las deducciones y descuentos del periodo (6 horas ).  Calcular el valor de los devengados (1 hora) y realizar proceso de descuentos para hallar el neto a pagar (1 hora).  Elaborar los comprobantes de pago 1.5 horas).  Elaborar los cheques (3 horas).  Hacer traslados a cuentas (1 hora).  Firmar las planillas ( 4 horas).  Elaborar el PERT, Árbol de decisión y determine el tiempo de proceso.

Caso 16  Área de Mercadeo

El proceso de ventas en Disconfites está detallado de acuerdo a lo visto en clase, en los siguientes pasos o procedimientos:  

	
	DETALLE
	TIEMPO DE PROCESO
	ACTIVIDAD PRECEDENTE

	A
	Toma de pedido al cliente
	1 día
	Ninguna

	B
	Revisión de estado de cuenta del cliente
	2 horas
	A

	C
	Visto bueno del Director de Ventas
	1 hora
	B

	D
	Verificación de existencias 
	1 hora
	C

	E
	Orden de producción
	1 hora
	D

	F
	Aprobación del despacho
	1 hora
	C, D, 

	G
	Separa mercancías y empaque
	2 horas
	F

	H
	Despacho
	1 hora
	G

	I
	Registro de cuenta por cobrar
	1 hora
	H

	J
	Registro de Pago
	2 horas
	I

	
	
	
	


Caso 17  Proyecto Oficinas
El proceso de ventas en Disconfites está detallado de acuerdo a lo visto en clase, en los siguientes pasos o procedimientos:  

	
	DETALLE
	TIEMPO PROCESO
semanas
	ACTIVIDAD PRECEDENTE

	A
	Aporbación diseños y permisos
	10
	Ninguna

	B
	Excavación
	6
	A

	C
	Construcción armazón
	14
	B

	D
	Construcción pisos 
	6
	C

	E
	Instalación ventanas
	3
	C

	F
	Instalación techos
	3
	C 

	G
	Instalación cableado
	5
	D,E, F

	H
	Instalación ascensor
	5
	G

	I
	Cubiertas y Recubrimientos
	4
	D

	J
	Puertas y decoraciones 
	3
	I, H 

	K
	Entrega proyecto
	1
	J


	TRABAJO FINAL ADMINISTRACIÓN I

I. PROPOSITO: para desarrollar en el estudiante la habilidad principal de la técnica en administración de empresas que es “administrar procesos operativos y de apoyo”, se realizará un trabajo por semestre, en cada una de las materias invariantes del programa.

En el primer nivel el trabajo se realizará en la materia administración I y como principal evidencia de la habilidad de la materia, la cual es “al finalizar el nivel el estudiante estará en capacidad de planear el desarrollo de las actividades operativas”.

Se deben conformar equipos de 4 o 5 integrantes con la mayor disposición entre ellos y buen trabajo en equipo. Se deben definir entre ellos la responsabilidad de la consecución del trabajo si uno o unos se pasan de jornada por diferentes circunstancias.

II. CONTENIDO: El contenido del trabajo debe tener lo siguiente:

PORTADA

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCIÓN

1. MISIÓN.

2. VISION. (proyección del inicio de la idea de negocio)

3. VALORES CORPORATIVOS.

4. MATRIZ DOFA.

5. ESTRATEGIA. (para la consecución del capital)

6. POLÍTICA DE CALIDAD.

6.1 Objetivos de calidad.

6.2 Plan operativo para el cumplimiento de los objetivos de calidad.

7. Objetivos de la organización por proceso.

7.1 Objetivo general y objetivos específicos proceso A.

7.2 Objetivo general y objetivos específicos proceso B.

7.3 Objetivo general y objetivos específicos proceso C.
CONCLUSIONES.

Nota: lo que se encuentra en negrilla es a lo que se le va a realizar mayor énfasis.

	II.  PRESENTACIÓN DEL TRABAJO POR ESCRITO:  Su nota es grupal (10% de la nota final) y debe contener las siguientes características, de acuerdo a la norma ICONTEC NTC 1486.

· El tamaño del papel es carta y por un sólo lado.

· Las interlineas (espacios) son simples y los títulos se separan de su contenido con dos interlineas (espacios) y después de punto aparte se dejan dos interlineas (espacios).

· La numeración se realiza en números arábigos y hasta el tercer nivel, para cuarto o quinto nivel se utilizan viñetas. La numeración de las páginas va desde la introducción y los preliminares (Introducción y conclusiones) no se numeran, pero se cuentan. La numeración se ubica en la parte inferior y centrada de la página y a 2 cm.

· Las márgenes en general son, 3 cm. superior; 3 cm. inferior; 4 cm. izquierdo; 2 cm. izquierdo. Cuando se inicia un capitulo su primer página va de 4 cm. superior.

· El inicio de cada capitulo se escribe en mayúscula y centrado. Los títulos de segundo nivel también van en mayúscula. Los títulos de tercer nivel hacia adelante inicia en mayúscula y sigue en minúscula.

· Se debe redactar en forma impersonal (la forma impersonal corresponde a la tercera persona del singular por ejemplo: se hace, se define, se definió).

· El documento debe tener una presentación nítida, ordenada, escrita a maquina o por procesador de textos y se deben respetar las normas comunes sobre ortografía, gramática y otras de la lengua española.

· Los términos de otras lenguas se deben escribir con negrilla y ésta tambien se utiliza cuando desee resaltar algo.

· Para la realización de la tabla de contenido y portada solicitar esquema al profesor.

· Como sugerencia para la letra deberia de ser en tipo  Arial o Times New Roman y tamaño 12.

III- SUSTENTACIÓN DEL TRABAJO: su nota es individual del 20%. Aunque en algunos items se tiene en cuenta la presentación general del equipo su valoración seguira siendo individual. Se tendran en cuenta los siguientes items para su calificación:

· Manejo del espacio y contacto visual con el publico.

· Presentación personal (de acuerdo con la ocasión).

· Manejo de la voz, fluidez verbal y vocabulario.

· Coherencia del tema expuesto.

· Preparación de la exposición. (su valoraciónn es individual, pero se tiene en cuenta el equipo).

· Manejo del material de ayuda. No se evaluara siempre y cuando todo el equipo lo realice sólo verbal. (su valoraciónn es individual, pero se tiene en cuenta el equipo).

· Utilización del tiempo asignado. (su valoraciónn es individual, pero se tiene en cuenta el equipo).


Ejemplo 1

Don Antonio Acosta, tiene una pequeña empresa que produce baldosas y guardaescobas. Durante el tiempo de funcionamiento que lleva se ha visto monopolizado por una firma constructora que le ha comprado el 100% de su producción.
Al analizar las ventajas de este sistema de mercadeo, Don Antonio ha llegado a las siguientes conclusiones:

· En los tiempos de receso de la constructora de su cliente, los pedidos disminuyen considerablemente y por lo tanto se da una acumulación de inventarios.

· La constructora frecuentemente demora los pagos de la mercancía. Este argumenta los inconvenientes que tiene su actividad afirmando que los clientes también le incumplen los compromisos.

· La dependencia total de un solo cliente representa riesgos muy altos. Cualquier problema de índole económico o financiero de éste, repercutirá enormemente en su actividad.

Como consecuencia de lo anterior, don Antonio ha tomado la decisión de “Diversificar su Mercado”. Para lograrlo diseña el siguiente plan:

-    Fijación de metas y objetivos: La diversificación de mercado se iniciara consiguiendo nuevos clientes. Don Antonio proyecta vender el 40% de su producción a los nuevos clientes detectados y el 60% restante al cliente tradicional.

-   Actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos: Don Antonio debe de identificar posibles nuevos clientes para su producción.

-   Identificación de los medios necesarios para el desarrollo de las actividades definidas previamente: El propietario ha seleccionado los siguientes medios:

*    Directorio telefónico.

*    Directorio de agremiaciones del sector de la construcción.

*   Avisos clasificados ofreciendo sus productos.

*   Visitas a obras en proceso de construcción.

-   Ubicación en el tiempo, de las distintas actividades programadas: Para efecto de darle cumplimiento a los objetivos propuestos, don Antonio ha elaborado la siguiente agenda de trabajo para el próximo mes:

	Semana 1
	Semana 2
	Semana 3
	Semana 4

	Consulta a directorios telefónicos y coloca avisos clasificados.
	Envío de cartas de ofrecimiento del producto a los posibles clientes en la consulta a los directorios.
	Llamadas telefónicas y programación de visitas personales a los posibles clientes detectados en la consulta a los directorios y en obras en proceso.
	Realización de las visitas personales programadas en la semana 3.


-  Asignación de responsabilidades para cada actividad a desarrollar: Don Antonio se responsabiliza de ejecutar todas las actividades planeadas.

Ejemplo: La empresa “Guantes Mosquera” produce guantes industriales. Las personas que laboran en ella con sus respectivas funciones, son las siguientes:

-   El gerente, propietario, quien es la cabeza principal. Es el encargado de dirigir los aspectos principales de la organización.

-   La secretaria, quien desempeña las funciones normales de secretaria, así como la compra de implementos y materiales, con la autorización del gerente.

-    Auxiliar de contabilidad, es el encargado de registrar y organizar la información. Así mismo, se encarga del control de los inventarios, tanto de productos terminados, como de materias primas.

-   El supervisor, tiene como responsabilidad la supervisión y el control de la producción. Además, otros aspectos relacionados con el personal bajo su cargo.

-    Los operarios, encargados de la producción directa de los artículos.

En el momento, el organigrama de la pequeña empresa es el siguiente.







Es de suponer que el desarrollo de la empresa traerá consigo, un aumento de personal, lo que se traducirá, lógicamente, en una reestructuración organizativa.

Ejemplo 2 En el cuadro siguiente se presenta el comportamiento y actitud de cada tipo de líder, ante diferentes situaciones:

	ACTITUD
	TIPO DE LIDER

	SITUACIÓN
	AUTOCRATICO
	FACILISTA
	DEMOCRATICO

	Un operario llega embriagado a la empresa
	Lo despide automáticamente
	Lo devuelve a su casa para que duerma la borrachera. Al día siguiente no le dice nada
	Lo devuelve a su casa. Al día siguiente dialoga con el sobre su problema para tratar de ayudarle en la solución.

	Claridad en los objetivos de la empresa
	Obliga a que los tengan claros.
	No le interesa que se tenga claridad en los objetivos. Quiere que todos estén contentos.
	Le interesa que exista claridad en los objetivos.Esta siempre dispuesto a explicar y aclarar las dudas que se presenten.

	Se debe tomar una decisión importante, la expansión del negocio, por ejemplo.
	Toma la decisión sin consultar a nadie.
	Deja que la decisión la tomen sus subordinados.
	Consulta con sus subordinados. Recoge sus puntos de vista, los analiza y toma la decisión.

	Ejercicio del poder  y el liderazgo.
	Impera la ley del garrote.
	Su poder es ficticio. Es una buena persona.
	Su poder es reconocido y aceptado.

	Desarrollo y capacitación de los miembros de la organización.


	Piensa que si sus subordinados se capacitan, van a exigir aumentos de sueldos.
	No valora la capacitación, sin embargo, si alguien la solicita puede acceder a ayudarle.
	Conoce muy bien a sus subordinados. Trata de cultivar sus aptitudes motivándoles para que se desarrollen.

	Comportamiento en la empresa
	Enemigo de delegar, poco comunicativo y amable.
	Delega al extremo. Comunicativo y participativo.
	Delega lo que cree que puede delegar. Es respetuoso y participativo.
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