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Ha sido y es objetivo fundamental del instituto utilizar herramientas esenciales para que
nuestros estudiantes logren alcanzar una formacion integral. Bajo esta consideracion
ponemos a disposicion estas guias de estudio que posibilitaran, sin duda, puedan
organizarse para comprender el contenido de las diferentes asignaturas.

Estas guias han sido creadas por un equipo de profesionales altamente capacitados en cada
asignatura, con el objetivo de convertir su proceso de aprendizaje en una experiencia
enriquecedora.

Nuestros docentes han recopilado informacion, han sintetizado temas, organizado
conceptos y aspectos relevantes para que cada guia se presente cuidadosamente elaborada
para responder a la realidad actual, con contenidos actualizados y a la vanguardia del
conocimiento. La didactica empleada facilitard la comprension y aprendizaje de cada
tema, permitiéndoles avanzar de manera efectiva en su formacion profesional. En la
elaboracion de estas guias se denota el compromiso del instituto para lograr el éxito
académico.

La diagramacion de estas guias ha sido pensada para ser clara y atractiva, transmitiendo
los conocimientos de manera amena y accesible. Queremos que nuestros estudiantes
disfruten del proceso de aprendizaje encontrando en cada pagina una herramienta util que
les motive a salir adelante en su camino educativo.

Estimados estudiantes: Les deseamos €éxito en su recorrido académico, que el Instituto
Tecnologico Universitario Pichincha estard siempre pendiente por vuestro éxito
educativo.

Dr. Edgar Espinosa. MSc.
RECTOR ISTP-U

Matriz — Quito

Dir.: Buenos Aires OE1-16 y Av. 10 de Agosto
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acionde la asighatura

Con el fin de generar habilidades y conocimientos en la tecnologia superior
en Administracion, el Instituto Superior Tecnoldgico HCPP ha incorporado el
modulo de Administracion General, el mismo que tendrd una duracion de dos
bimestres.

El estudio de Administracion, es esencial y de suma importancia en la forma-
cidén de los tecndlogos; ofrecer el conocimiento y la correcta aplicacion de
ésta ciencia resulta necesario para el desarrollo profesional de los alumnos,
el mismo que podrd ser aplicado en los diversos sectores econdmicos a nivel
nacional y principalmente de nuestra provincia. El moédulo de Administracion
General integra el area curricular de Fundamentacion Tedrica, es de naturale-
za tedrico - prdctico, estd orientado a sembrar en los estudiantes, la importan-
cia de la informacién que se nace del ciclo administrativo y econémico de una
organizacion, y la importancia del proceso administrativo: planificacion, orga-
nizacion, integracion, direccion y control en la gestion administrativa de una
empresa. El estudiante al culminar el moédulo contard con las herramientas
para planificar y evaluar a una organizacion tanto en los dmbitos: gerencial,
financiero, estratégico y comercial. El modulo articula la teoria con la prdctica,
de tal manera que acompane a la correcta toma de decisiones y el logro de
los resultados considerando las caracteristicas relacionadas del entorno actual.
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Administracion es un modulo introductorio para la comprension y aplicacion
de las herramientas del proceso administrativo moderno, utilizado por los ad-
ministradores, asesores y asistentes administrativos en los diferentes niveles
gerenciales de las empresas, para un manejo eficiente y eficaz de las mismas.

Para conseguir este propdsito, el texto-guia pone a su consideracion un con-
junto de variadas tematicas que sostendrd el conocimiento de los estudiantes
a efectos de favorecer su labor profesional.

En esta guia encontramos seis unidades asi, en la primera unidad se hace re-
ferencia alos fundamentos tedricos y practicos de la administracion en donde
los estudiantes conocerdn las definiciones y conceptos bdsicos de la adminis-
tracion en general y del proceso administrativo, asi como los antecedentes e
historia de la administraciéon y su incidencia en la empresa.

En la segunda unidad se trabajard sobre el proceso de planeacion en las or-
ganizaciones en donde los estudiantes se familiarizardn con el concepto, ti-
pos, importancia y principios de la planeacién en el dmbito de la administra-
cidn empresarial.

En lo que respecta a la tercera unidad se abordard temas relacionados a la
organizacion de las empresas, su concepto, su importancia; y su estudio per-
mitird adquirir conocimientos sobre variados tipos de estructuras organiza-
cionales.

En la euarta unidad se revisard informacion referente a las distintas definicio-
nes y conceptos de integracion de personal; los componentes de su proceso;
ademds de conocer algunas herramientas generales bdsicas para elaborar
perfiles de cargos y fichas de capacitacion.

En la quinta unidad se podrd encontrar informacion relacionada a los con-
ceptos del proceso de direccion, la importancia que tiene dentro de la empre-
sa y sus etapas; ademdads podrd tener acceso a informacion referente a con-
ceptos como autoridad y poder: sus definiciones y tipos; podrd conocer sobre
el liderazgo, la definicion, componentes, enfoques y estilos desde un punto de
vista clasico; también podrd encontrar material sobre las definiciones y dife-
rencias entre lider y jefe.

Finalmente, en la sexta unidad se hace alusion al concepto y a la definicion
de control, importancia, elementos que lo conforman, su proceso; podrd co-
nocer los tipos de estandares, lo que es un resultado y cuales, con los tipos
de resultados, logrard entender cudles son los tipos de control, asi como las
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herramientas y técnicas que permiten llevar un control adecuado en las or-
ganizaciones.

Cabe resaltar que a lo largo y al finalizar cada unidad de estudio y con la fi-
nalidad de propiciar un aprendizaje significativo, se incluyen actividades reco-
mendadas y autoevaluacion.

Con este predmbulo se invita a los estudiantes a insertarse en el interesante
y desafiante estudio de la Administraciéon. Haciendo votos porque su dedica-
cion y esfuerzo sean los hilos conductores para que sus deseos de profesio-
nalizacion se hagan realidad, su aporte contribuird al mejoramiento de la ca-
lidad empresarial, de acuerdo a la filosofia y principios de cada organizacion.

2. Competencias especificas

de la asighatura

a. Poseer un conocimiento adecuado de la empresa, su mMarco
institucional y juridico, asi como los elementos bdsicos del proceso
de planeacion, organizacion, integracion, direccion, y control.

b. Desarrollar un planteamiento estratégico, tactico y operativo por
medio de la aplicacidon de instrumentos y herramientas disponibles,
asi como sus ventajas e inconvenientes.

c. Asimilar el concepto de cultura organizativa, asi como los diferentes
elementos que lo componen y los que influyen en ella.

d. Entender de manera sistemdatica el proceso de gestion del talento
humano y de cada subproceso que facilitan su operacion dentro de
las organizaciones.

e. Conocer la prdctica de direccidn empresarial desde el punto de vis-
ta gerencial, teniendo en cuenta sus elementos.

f. Identificar los elementos del control y su funcionalidad para la de-
terminacion de resultados asi como el establecimiento de los tipos
de control y las distintas herramientas.
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3. Metodologia de aprendizaje

Las metodologias constituyen una serie de técnicas, métodos y estrategias
que, implementadas sistemdaticamente, contribuirdn a perfeccionar la adqui-
sicion de nuevos conocimientos y habilidades.

Los métodos y técnicas que se utilizaran para el proceso de ensefianza -
aprendizaje son los siguientes:

El marco tedrico conceptual busca construir conceptos y principios que per-
miten el andlisis y la aplicacion prdactica al entorno empresarial de manera
coherente, |6gica y sistemdatica. La resolucion de casos es el enlace entre la
teoria y la realidad empresarial, facilitando el entendimiento y aplicacion de
la teoria.

El aprendizaje basado en proyectos permite a los alumnos adquirir conoci-
mientos y competencias a través de la elaboracion de proyectos que den
respuesta a problemas de la vida real. El manejo del aprendizaje colaborati-
VO, que es una metodologia que los maestros usan para agrupar a los estu-
diantes e impactar de forma positiva.




Utilizacion de la gamificacion, con el proposito de lograr la integracion de me-
cdnicas para potenciar la motivacion, la concentracion, el esfuerzo, la fideliza-
cidn y otros valores positivos comunes.

El uso de aprendizaje basado en el pensamiento permitird aprender a con-
textualizar, observar, analizar, relacionar, argumentar, convertir informacion en
conocimiento y desarrollar destrezas del pensamiento mas alld de la memo-
rizacion. Por dltimo, los estudios de caso, son situaciones que posibilitan el
desarrollo de habilidades en el andlisis y toma de decisiones dentro de las

empresas.

Todas estas metodologias permitirdn ejecutar un andlisis integral de las fun-
ciones dee una empresa, de tal manera que se facilite el proceso ensenanza
aprendizaje.

4. Orientaciones diddacticas

A continuacién encontrard algunas recomendaciones para un mejor desen-
volvimiento en la asignatura de Introduccion la administracion:

+ Lo modalidad de aprendizaje brinda la oportunidad de combinar el estu-
dio con diferentes actividades personales, pero requiere un alto compromiso
para cumplir eficientemente las actividades asignadas, por lo que es necesa-
rio dedicar el tiempo y espacio suficiente para desarrollarlas.

« El material de estudio de la asignatura estd compuesto por el micro curriculo
de la materig, texto base: Administracion una perspectiva global y empresa-
rial, de Harold Koontz; y la guia estudio. Adicional, encontrard los textos com-
plementarios, documentos pdf y links de acceso a herramientas de apoyo
para su aprendizaje en el EVA.

« La lectura del texto y la guia le suministrard orientaciones precisas de como
progresar en su estudio y el trabajo que se solicita realizar. La guia estd dise-
nada para alcanzar aprendizajes significativos con tematicas referentes a la
administracion y de manera simultdnea se generardn procesos de andlisis,
reflexion, sintesis e investigacion.
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« Deberd hacer uso permanente del entor-
no virtual de aprendizaje institucional, que
es el medio de comunicacién optimo entre
el docente y estudiante, aqui encontrard las
instrucciones y actividades requeridas en la
asignatura. Cuenta también con la mensaje-
ria del EVA y el correo electrénico, como he-
rramientas adicionales de comunicacion.

« Las actividades a desarrollarse, tales como
tareas, chats, foros, tutorias, etc, tienen asig-
nado fecha y hora, de tal manera que permi-
tan un aprendizaje fluido y optimo, por lo que
deben cumplirse en los plazos asignados.

« Las actividades a desarrollarse deberdn
cumplir con el manual de estilo del ISTHC-
PP (formatos, referencias bibliograficas, etc.),
que se encuentra bajo normas APA sépti-
ma edicidn, cargado en el entorno virtual de
aprendizaje. Evidenciando responsabilidad vy
ética en la elaboracion de tareas y activida-
des de aprendizaje que eviten plagio y el no
reconocimiento de derechos de autor.

« Abrevie la informacion sistematizada elabo-
rando organizadores graficos como esque-
mas, cuadros sindpticos, resimenes, ideas
centrales y/o principales; asi mismo, utilice
técnicas de lectura como el subrayado, re-
saltado, escritura al margen, fichas, etc, las
mismas facilitardn la identificacion de las
ideas centrales y secundarias de las temati-
cas planteadas reforzando asi los temas de
estudio.

+ Desarrolle las autoevaluaciones propuestas al
finalizar el estudio de cada unidad de estudio a
efectos de comprobar los aprendizajes, esto le
ayudard a prepararse para rendir el examen final.
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UNIDAD 1. INTRODUCCION

Obra: Skeik

H gnto (en espatiol

Autor: Edvard MunchaliSS
Estlo: Expresionista

Resultado de aprendizaje de la unidad

Conoce de manera general el origen, la importancia, la naturaleza, el
proposito y las funciones de la administracion; las habilidades que debe po-
seer un administrador en los distintos niveles jerarquicos de la organizacion;
asi como la conceptualizacion de empresario y empresa ademds de sus re-

cursos, funciones y clases.
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Contenidos de la unidad

En esta unidad podrd encontrar informacion referente al para-
digma; a la introduccidon a la administracion, su evolucion a través del
tiempo, su definicion etimoldgica, varias definiciones mdas contempordneas,
podrd conocer las habilidades que debe poseer un administrador en los dis-
tintos niveles jerarquicos y un breve andlisis de las principales funciones
de la administracion; ademds encontrard informacion sobre la empresa, la
diferencia entre negocio y empresa, los recursos bdsicos de esta, asi como
sus funciones principales, finalmente encontrard una clasificacion de las
empresas.

1.1. PARADIGMA

Se dice que es: el resultado de usos, y costumbres de creencias esta-
blecidas de verdades a medias, un paradigma es ley, hasta que es desban-
cado por otro nuevo.

Algunos sinbnimos de paradigma son: Patréon, Modelo, Regla, Ejemplo.

1! Debido a suinfluenciaiji ... ¢l paradigma no solo envuelve, controla, de-
fine y delimita ya que todo lo que se percibe y cree, se piensa es la Unica verdad.

1.1.1. Definicion de Paradigma segln varios autores

Capra (1996), senala lo siguiente, paradigma cientifico es una conste-
lacidon de alcances, términos, valores, técnicas, etc. que tiene una comunidad
cientifica en comuan y que son aplicados por esa comunidad para la definicion
de problemas y soluciones legitimas. Paradigma Social seria una constelacion
de términos, valores, percepciones y prdcticas que tienen en comudn una co-
munidad y que forma una determinada vista, percepcion de la realidad que
es el substrato de la manera como esta sociedad se auto-organiza.
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Briones (citado por Hurtado y Toro, 1997), indica: un paradigma de in-
vestigacion es una concepcion del objeto de estudio de una ciencia, de los
problemas para estudiar, de la naturaleza de sus métodos y de la forma de

explicar, interpretar o comprender los resultados de la investigacion realizada.

De acuerdo con Kuhn, un paradigma es un sistema de creencias, prin-
cipios, valores y premisas que determinan la vision que una determinada co-
munidad cientifica tiene de la realidad, el tipo de preguntas y problemas que
es legitimo estudiar, asi como los métodos y técnicas validos para la bds-
queda de respuestas y soluciones. En consecuencia, el enfoque o paradigma
en que se inscribe un estudio, sustenta el método, propodsito y objetivos de la
investigacion (Contreras, 1996).

Un paradigma constituye un sistema de ideas que orientan y organizan
la investigacion cientifica de una disciplina, haciéndola comunicable y modi-
ficable al interior de una comunidad cientifica que utiliza el mismo lenguaje
(Damiani, 1997, p. 56).

Actividad recomendada: Para reforzar su conocimiento se le reco-
mienda al estudiante revisar el siguiente video:

Video - ¢Qué es un paradigma?

https://voutu.be/SLwQf65csdY
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Video - El paradigma de los monos

https://voutu.be/ecYONONPBDE

1.1.2. Paradigmas empresariales: modelos clasicos

La tabla a continuacion muestra los paradigmas existentes en el mo-
delo antiguo de administracion y como estos han evolucionado al nuevo mo-

delo administrativo contempordneo.
Tabla 1.

Paradigmas empresariales

MODELO ANTIGUO,

MODELO NUEVO,

en el que se considera que.....

Responsabilidad personal

en el que se considera que......

Responsabilidad colectiva

Trabajo- obligacién

Trabajo- desarrollo personal

Empleo inestable-corto plazo

Empleo estable largo plazo

Un director-dictador

Un lider - director

Administracién centralizado

Administracion descentralizada

Decisiones de arriba hacia abajo

Decisiones en ambos sentidos

La calidad es responsable de una area

La calidad es responsables de todos

Especialidad de por vida

Dominio de varias areas
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https://youtu.be/ecY9NQNPBDE

1.1.3. Cuatro nuevos paradigmas de la empresa
Disefio: alcanza a todos los dmbitos de la empresa.
Innovacion: toda actividad estd sujeta a ser mejorada.
Creatividad: utilizacion y combinacion de recursos variados.

TIC'S: uso eficaz de herramientas para la mejora de la productividad.

1.2. Evolucion de la administracion

Video - Historia de la administracion: desde la

prehistoria hasta la revoluciéon industrial

https://youtu.be/phwR3tcZ9ko

Realice un breve andlisis referente a la evolucién de la Administracion.

1.2.1. Prehistoria
CAZADORES RECOLECTORES 10.000 anos A.C.

1.2.2. Civilizaciones antiguas

SUMERIOS - 5000 aiios A.C.
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1.3 Escuelas administrativas

El enorme interés por el estudio de la administracion ha creado una
amplia gama de diferentes enfoques sobre la misma, los cuales han origi-
nado una serie de escuelas o teorias administrativas con sus respectivos se-
guidores. Los diversos puntos de vista de administradores empiricos o profe-
sionales como ingenieros, psicologos, economistas, etc, a menudo entran en
conflicto, creando confusiones sobre coémo debe estudiarse la administraciéon
(Koontz, 2012).

En la actualidad se encuentran muchas escuelas o teorias administra-
tivas senaladas en diversos libros, como mezclas muy variadas, en virtud de
que existen autores importantes que no pueden ser identificados especifica-
mente en alguna escuela administrativa.

A continuacion una breve explicacion de cada una de las Escuelas Ad-
ministrativas mas representativas de esta ciencia:

1.3.1Escuela Empirica

Figural. Ernest Dale

El empirismo sostiene que la experiencia es
la Unica fuente de conocimiento; cuando se habla
de la administracion empirica se hace referencia
a la que se basa sdlo en la prdctica. Los defenso-
res de esta teoria afirman que la experiencia es el
factor fundamental que convierte a una persona
en un buen administrador, por tanto, se estudia a
la administracion por medio del andlisis de expe-
riencias, con la intencién de obtener generalizacio-
nes, es decir, se destacan los factores que originaron éxitos o fracasos de los
administradores en casos particulares, para brindar ensefianzas generales a
guienes estan interesados en aprender (Koontz, 2012).

Esta escuela considera de poco valor los principios administrativos que
puedan darse, ya que el punto de vista empirico se centra en la experiencia.

Ernest Dale, autor del libro Los grandes organizadores, es reconocido
como uno de los principales representantes de esta escuela.
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1.3.2 Escuela Cientifica
Figura 2. Frederick W. Taylor

A fines del siglo XIX se inicid la tendencia a
utilizar una metodologia denominada “cientifica”,
que hiciera de la administracién una disciplina
basada no solamente en la experiencia, sino en
varios principios (Koontz, 2012).

La administracion cientifica nacid en las
empresas industriales y fueron los ingenieros
quienes primero se interesaron por una mejor admi-
nistracion, sobre todo en el drea de produccion.

En forma undnime, se reconoce al ingeniero estadounidense Frederick
W. Taylor corno fundador de esta escuela o corriente administrativa, por la
publicacién, en 1911, de su obra Principios de la administracion cientifica, don-
de finco las primeras bases técnicas para la moderna administracion.

Taylor establece que para lograr la efectividad administrativa deben
aplicarse cuatro principios fundamentales de administracion cientifica, los
cuales se basan en: El estudio de tiempos y movimientos; la seleccion y capa-
citacion del personal; un sistema de incentivos y castigos; la division del trabajo.

1.3.3 Escuela Clasica
Figura 3. Henri Fayol

A esta escuela también se le denomi-
na “tradicional”, “operacional” o “del proceso
administrativo”. Su enfoque se orienta hacia la
identificacion de las funciones administrativas,
es decir, las actividades que realiza el adminis-
trador, y al establecimiento de principios ad-
ministrativos. Se considera que las funciones y
principios son universales para todos los admi-
nistradores (Koontz, 2012).
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El fundador de esta corriente fue el ingeniero francés Henri Fayol (1841-
1925), quien genero la obra Administracion industrial y general, publicada en
Francia en 1916.

Fayol identifica varios grupos de actividades bdsicas que se llevan a
cabo en las empresas industriales: funciones técnicas; funciones comerciales;
funciones de seguridad; funciones contables y funciones administrativas, son
las que realizan todos los jefes al desempenar cualquiera de las otras cinco
funciones senaladas. La actividad o funcidn administrativa, segln Fayol, con-
siste en prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.

Henri Fayol senala una lista de catorce principios que le fueron de gran
utilidad al aplicarlos durante los anos en que fue director de una compania
de acero y carbon. Los principios enunciados por Fayol, descritos en forma
sintetizada, son los siguientes: Division del trabajo, autoridad, discipling, unidad
de mando, unidad de direccion, subordinacion del interés particular al interés
general, remuneracion del personal, centralizacion, jerarquia, orden, equidad
(Koontz, 2012).

1.3.4 Escuela Humanistica

Figura 4. Elton Mayo

El enfoque de esta escuela se centra en
el aspecto humano de la administracion, des-
tacando que su desempeno implica actuar
con personas mediante las cuales se logran
los objetivos de la organizacion (Koontz, 2012).

La teoria de las relaciones humanas tie-
ne corno iniciador y principal representante a
Elton Mayo (1580-1949), psicélogo australiano
que en 1922 emigré a Estados Unidos, donde
trabajé corno profesor en la Universidad de
Harvard y consultor de empresas industriales
(Koontz, 2012).

Elton Mayo, al frente de un grupo de colaboradores de la misma uni-
versidad, realizé varios estudios de campo en diversas organizaciones, de los
estudios mencionados, el segundo “Estudios de Hawthorne” por el nombre de
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una de las plantas de la empresa en que se llevo a efecto: la Western Electric
Company, ubicada cerca de Chicago; el estudio se inicidé en 1927 con una se-
rie de experimentos y estudios que se prolongarian hasta 1932. Los resultados
de los estudios de Hawthorne sorprendieron por igual a los investigadores y
a los gerentes de la planta. Encontraron que las condiciones sociopsicolo-
gicas del ambiente laboral podian tener mucha mas importancia potencial
que las condiciones fisicas. Con las valiosas experiencias, Mayo y sus colabo-
radores tenian una mayor comprension de las causas que ocasionaban los
problemas de desercion, ausentismo y motivacion, los cuales, mediante la
aplicacion de la teoria de las relaciones humanas, se logré disminuir en esas
empresas e incrementar la eficiencia y productividad. La exposicion de sus
estudios, conclusiones y aportaciones de las experiencias realizadas, se en-
cuentran contenidas en sus obras: Problemas humanos de una civilizacion in-
dustrial (1933) y Problemas sociales de la civilizacion industrial (1945) (Koontz,
2012).

1.3.5 Escuela Sistematica

En su expresion mds simple, un sistema se concibe como un conjunto
partes o elementos interrelacionados, formando un todo unificado que cons-
tituye algo mdas que la simple suma de sus partes. Existen infinidad de elemen-
tos naturales, culturales o sociales que constituyen sistemas, por ejemplo: el
sistema solar, el cuerpo humano, un automaovil, una television, una empresa,
una escuela, un hospital, etc. (Koontz, 2012).

Los sistemas poseen las caracteristicas que se mencionan
a continuacion:

1. Todo sistema contiene o abarca varias partes o elementos (subsiste-
mas), o bien, es parte (subsistema) de otro mas grande (suprasistema).

Los términos subsistema y suprasistema sirven como marco de referencia
para identificar la relacion que existe entre un sistema que forma parte de
otro mayor, o de un sistema que contiene a otros sistemas; jerarquicamente

existen: sistemas, sistemas de sistemas, sistemas de sistemas de sistemas,
etc.; todo depende de la relacion jerarquica en que se conceptual icen para
denominarlos alternativamente sistema, subsistema o suprasistema.
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2. Todo sistema tiene un fin especifico al cual contribuyen todas sus
partes; sus interrelaciones carecerian de sentido si no existiera ese
objetivo determinado. Si se considera que una parte del sistema no
cumple ninguna funcion, se estard en disposicion de suprimirla.

3. Ser complejos, puesto que el simple cambio de una variable en el
funcionamiento de cualquiera de sus partes, repercute en las demas.

4. El comportamiento total del sistema depende en lo interno del fun-
cionamiento de sus partes e interaccion entre ellas, y en lo externo de las rela-
ciones que mantenga con su medio ambiente (suprasistema).

Figura 5. Ludwig von Bertalanffy

El bidlogo alemdan Ludwig von Bertalan-
ffy, a partir de 1951, destaca entre los principa-
les contribuyentes a la difusion y aplicacion de
la teoria de sistemas con respecto a todas las
ciencias, por lo que es considerado corno el
padre de la moderna teoria de sistemas; con
orientacion especial hacia la administracion.

Esta teorig, orientada hacia la adminis-
tracion, recibid una valiosa contribuciéon con el

surgimiento de la investigacion de operaciones,
cuyas técnicas, basadas en la construccion de los modelos matemdaticos,
tienen objetivos especificos, establecer medidas de eficiencia y obtener res-
puestas cuantificadas (Koontz, 2012).

El enfoque del sistema aporta una valiosa contribucién al pensamiento
administrativo, al crear una conceptualizacion de conjunto de los sistemas en
su relacion interna y su constante interaccion con su medio ambiente. Acen-
tUa la naturaleza dindmica de una organizacion y evita que los administrado-
res consideren su labor como simple manipulacion de los elementos estdticos
y aislados (Koontz, 2012).
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1.4. Definicion de administracion

1.4.1. Definicion etimolégica

Etimoldgicamente el término administracion proviene de dos vocablos,
el primero es el prefijo AD, que significa hacia y el segundo es MINISTER que se
refiere a la subordinacién u obediencia. Lo cual interpretdndolo tdcitamente
seria “hacia la subordinacion o hacia la obediencia”; sin embargo, nos po-
driamos referir a la administracion como “a aquel que realiza una funcidn
bajo la subordinacién o dependencia de otro”

Actividad recomendada: se recomienda reforzar, revisando en

distintas paginas web sobre este tema.

1.4.2. Administracion: cienciq, técnica y arte

Un cuestionamiento que es importante realizarse acerca del trata-
miento que se debe dar a la administracion es el que hace referencia a:

é¢La administracion serd una ciencia, una técnica o un arte?

CIENCIA TECNICA ARTE

Conocimiento Procedimientos Creacioén

Metodologia Habilidades Creatividad

Comprobacion Actividades Sensibilidad
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1.4.3. Conceptualizacion general de
administracion

Existen un sin nUmero de definiciones de administracion sin embargo es
importante comprender que ésta no es otra cosa que él.....

.. proceso de disefiar y mantener un ambiente en donde

las personas trabajando en equipo logran de

manera EFICIENTE |os objetivos seleccionados.

Pero de aqui se desprenden tres términos importantes:
EFICACIA - Conseguir el efecto esperado de alguna cosa
EFICIENCIA - Logro del efecto esperado al menor costo posible

EFECTIVIDAD - Equilibrio entre la eficiencia y la eficacia

Actividad recomendada: Analice de manera mds concreta
estos términos y relacidnelos con las actividades que realiza

diariamente (en ta trabajo, con ta familia), evalde si sus
acciones son eficaces o eficientes.

L] o s

1.4.4. Ampliacion de la definicion de

administracion
Estd claro que la administracion no se limita al hecho de la ge-
neracion de un ambiente nada mds, sino que, extiende su aplicacion a varios
temas, ast:

+ Se aplica atodo tipo de organizacion, sea esta la empresa, el ejérci-
to, la iglesia, la familig, etc.

P/ I\
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« Se utiliza en todos los niveles jerdrquicos, gerentes, jefes, personal
de apoyo, etc.

« Ayuda a generar SUPERAVIT, es decir a obtener algo mds de todos
sus recursos (humanos, materiales, financieros)

+ Se ocupa de la productividad, es decir de elevar la eficiencia por
sobre la eficacia.

1.4.5. Administracion como proceso
administrativo

Las dos fases del proceso administrativo son:

Fase estatica, compuesta por la planificacién y la organizacion, esta
fase toma su nombre ya que en ésta no se lleva a cabo contacto alguno con
recursos financieros, materiales ni humanos.

Fase dindmica, compuesta por la integracion, direccion y control, esta
fase toma su nombre ya que existe una interaccion con los distintos recursos
de la organizacion.




CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: temas a tratar desde paradigmas hasta fases del
proceso administrativo.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

+ Leay estudie los contenidos de la unidad 1.

« Resuelva las actividades recomendadas: Observe los videos sobre
paradigmas y realice un resumen.

« Observe el video Historia de la administracion y realice un breve
andlisis referente a la evolucion de la Administracion.

« Analice de manera mads concreta los términos eficiencia, eficaciay
relacionelos con las actividades que realiza diariamente (en su tra-
bajo, con su familia), evalla si tus acciones son eficaces o eficientes.

1.4.6. Habilidades administrativas

¢Qué es una habilidad?

La habilidad es la destreza o capacidad que ostenta una

persona para llevar a cabo y por supuesto con éxito,
determinada actividad, trabajo u oficio.

P/ I\
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Existen 4 clases de habilidades administrativas, estas son:
HABILIDAD TECNICA: Métodos, procesos y procedimientos

HABILIDAD HUMANA: Trabajar con personas en equipo,
en un ambiente seguro y libre

HABILIDAD CONCEPTUAL: Reconocer elementos importantes de un todo

HABILIDAD DE DISENO: Solucionar problemas sin perjuicio para la empresa

1.5. LA EMPRESA

1.5.1 :Son lo mismo empresa que negocio?

Actividad recomendada: Para poder responder a esta interrogante
planteada, revise el siguiente video:

Video - Diferencia entre

negocio y empresa

https://youtu.be/MOKcSSAWG34

La palabra NEGOCIO es una palabra latina formada de NEC y OTIUM, o
sea «sin ocion.

Definicion de EMPRESARIO desde varios puntos de vista:

SegUn Pallares, Z; Romero, D. y Herrera M.

Empresario es «una persona, entidad o grupo de personas que inde-
pendientemente o asociadas, por voluntad propia y motivaciones indivi-
duales, decide asumir un riesgo en la realizacion de una actividad econé6-

mica determinada y en la cual aspiran a tener éxito»

Ferrell, A; Flores y Ramos.
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https://youtu.be/M0KcSSAwG34

Sefialan que «un empresario es una persona que arriesga su dinero,

tiempo y esfuerzo para desarrollar un producto o forma de hacer
algo innovador».

En sintesis, se puede senalar que empresario es aquella persona que
decide por su propia voluntad hacer frente, arriesgar distintos recursos y asu-
mir la responsabilidad en el manejo de una empresa 0 comercio propio o
ajeno con el fin de alcanzar los objetivos que esta busque.

1.5.2. Definicion de empresa

Entidad econdmica social de cardcter pUblica o privada, que estd in-
tegrada por recursos humanos, financieros, materiales y técnico-administra-
tivos, se dedica a la produccion de bienes y/o servicios para satisfaccion de
necesidades humanas, y puede buscar o no lucro.

1.5.3. Recursos bdasicos de una empresa

La operacion de una empresa estd determinada en gran parte por los
recursos que ésta posee, dichos recursos se los puede clasificar bdsicamente
en cuatro:

1.  Materiales
2. Financieros
3. Humanos

4. Técnicos-Administrativos

1.5.4. Funciones bdasicas de una empresa

Dentro de toda empresa se pueden establecer una variedad de activi-
dades o funciones a seguir:

P/ I\
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Tabla 2. Funciones badsicas

Funciones comunes: Otras Funciones:

Funciones especificas:

Recursos Humanos De produccidn o servicio Técnica

Administrativas De Mercadotecnia De seguridad

Financieras - Contables De investigacion |+D+E

Fuente: Koontz (2012)

1.5.5. Tipologia de las empresas

Las empresas se clasifican por el tamano, la actividad econdmica que
realizan y la composicion de su capital, pudiendo estar inmersas en mas de
una categoria.

Actividad recomendada: para reforzar el tema de la Tipologia de las
empresas, revisar la pagina web de la Superintendencia de Companias y

Servicios de Rentas Internas (SRI), en la seccién dénde se ubica la informa-
cion de las empresas por su RUC o nombre.

Tabla 3. Tipologia por su tamano.

POR SU TAMANO

Micro Pequeia Mediana Mediana Gran
Empresa Empresa Empresa Empresa Empresa

Ventas $100.000 $100.001 - $1.000.001 - $2.000.001 - Mds de $
anuales $1.000.000 $5.000.000 $5.000.001
$2.000.000
Empleados Menos 10 | Menos de 50 | Menos de 100 | Menos de 199 | Mdas de 200
Cobertura Local Regional Nacional Nacional Internacional
Fuente: ENESEM (2018)
AN
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Tabla 4. Tipologia por su actividad.

POR SU ACTIVIDAD

Proporcionan Transforman la Compran Pertenecen Prestan
materia materia prima en y venden al sistema servicios o
primaaotras | productos finales productos de servicios actividades
industrias terminados financieros no tangibles

Fuente: ENESEM (2018)

Tabla 5. Tipologia por su capital.

POR SU CAPITAL

Publica Privada

Con  Capital Capital estd forma-
formado por aportes |do por aportes de perso-
del Estado nas particulares

Fuente: ENESEM (2018)
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: desde La administracion parte esencial de
cualquier organizaciéon hasta clasificacion de las empresas.

APRENDIZAJE PRACTICO — EXPERIMENTAL:

Acceda al documento “Encuesta Estructural Empresarial, 2018"
generado por el INEC, que se encuentra en la seccion material de apoyo del
aula virtual, revise el documento en su totalidad, realice una investigacion de
empresas en el pais, puede ingresar a la pdgina web de la Superintendencia
de companias o SRI y elaborar la clasificacion de 10 empresas. Sustente su
respuesta segun lo investigado.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la unidad 1, segunda semana.

+ Resuelva la autoevaluacion 1.

S L




AUTOEVALUACION DE LA UNIDAD 1

INTRODUCCION

Esta actividad le servird para su proceso de estudio y aprendizaje. Lea
con atencién cada una de las preguntas y seleccione una respuesta correcta.

1.- Escoja uno de los nuevos paradigmas de la empresa y proceda a
sefalar un ejemplo aplicado a una empresa reconocida en el medio ecua-
toriano especificando ¢como este nuevo paradigma ha sido incorporado a
la empresa seleccionada?

2.- Para cada uno de los siguientes items, haga una relaciéon con
referencia a qué tipo de habilidad es la requerida para el desarrollo de dicha

actividad.
Manejo de un ecosonografo (2] o] [TeleTo NE—_—
Promover los valores Habilidad ...
Elaborar publicidad para mejorar ventas (2[e] o]] o e]e HEER—
Despedir a un mal funcionario [2[e] o]] oo HEE——
Manejo de hornos de pan Habilidad ...

P/ I\
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3.- Cite cinco empresas de las denominadas compafias de
responsabilidad limitada, para lo cual puede utilizar cualquier medio de
consulta.

4.- Dentro de su ciudad busque empresas bajo los siguientes
lineamientos: 5 empresas extractivas, 5 empresas industriales, 5 empresas
de servicios y proceda a enumerarlas. Empresas extractivas Empresas
industriales Empresas de servicios

Extractivas Industriales Servicio

5.- Indique con sus palabras si la Administracion se la deberia cata-
logar como Ciencia, Técnica o Arte, e indique el porqué de su aseveracion.
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Obra: Femme, oiseau, étoile
Muer. péjaro y estrella (en espafil
Autor: Joan Mirg, 1865-1973.
Estio: Surrealismo

Resultado de aprendizaje

Conoce la planificacion empresarial desde el punto de vista estratégico y tac-
tico, mediante la aplicacion de los tipos de planes y el manejo de estrategias
genéricas y estrategias alternativas con el fin de crear competitividad a la
empresa en el mercado que se desarrolla.

Contextualizacion

En esta unidad podrd encontrar informacion referente al establecimiento
de la conceptualizacion desde varias perspectivas de la planificacion, asi
como su importancia en los procesos administrativos empresariales; también
podrd conocer y aplicar los diferentes tipos de planes que se disefian en las
organizaciones con el fin de proyectar una gestion de excelencia en la
empresa; finalmente podrd aplicar de manera prdctica las estrategias
genéricas y alternativas a fin de generar alternativas de competitividad en el
mercado a cualquier tipo de organismo econémico — social (empresa).
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2. GENERALIDADES

Ahora que estd familiarizado con la teoria de la administracion y cuen-
ta con las bases para comprender el proceso administrativo: planeacion,
organizacion, integracion de personal, direccion y control. En esta segunda
parte del médulo se analizard la planeacion.

2.1. Definicion de planificacion

Es la primera fase del proceso administrativo en la cual se determi-
na de manera previa o anticipada que es lo que se va a hacer, teniendo en
cuenta obviamente las caracteristicas del negocio, el tipo de productos o ser-
vicio y la estructura que se desea

De manera general se puede decir que la Planificacion es el proceso
por el cual se obtiene una vision del futuro, en donde es posible determinar y
lograr los objetivos, mediante la eleccion de un curso de accion (Koontz, 2012).

https://youtu.be/yetmijkn-A-c

2.2. Naturaleza de la planificacion

Estimado estudiante, es indispensable que se entienda que: al hablar
de la naturaleza de cualquier cosa, se hace referencia a la esencia de las
cosas y el concepto abstracto expresado en su definicion, siendo asi, pode-
mos resaltar la naturaleza de la planeacion examinando sus cuatro aspectos
principales: su contribucion al propdsito y a los objetivos, su supremacia entre
las tareas del administrador, su generalizacion, su eficiencia en los planes re-
sultantes.
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2.3. Importancia de la planificacion

La planificacion resulta una etapa altamente importante, ya que, a mas de
sus beneficios implicitos, genera en la empresa aspectos puntuales, segin Koontz

« Propicia el desarrollo de la empresa.
+ Reduce al mdaximo los riesgos.

«  Maximiza el aprovechamiento de los recursos.

2.4. Componentes o tipos de planificacion

administrativa

Segun Koontz (2012), los planes pueden clasificarse como:

1. Misiones o propodsitos.
2. Objetivos o metas.

3. Estrategias.

4. Politicas.

5. Procedimientos.

6. Reglas.

7. Programas.

8. Presupuestos.
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2.4.1. Misiones o propositos

Los propositos que llevan a cabo las organizaciones hacen referencia a
las actividades que realizan y que favorecen a la sociedad o mercado meta.
Koontz (2012) sefala que las misiones o propositos se refieren a la funcion o las
tareas bdsicas de una empresa o dependencia, o de cualquiera de sus partes.

También se senala que es la razdn de ser de la empresa, es su labor, el
encargo o servicio especial en el largo plazo.

Se deben responder algunas preguntas fundamentales para definir
una Mision, segln Fernando (31 de octubre 2011), estas son:

éPor qué existimos (cudl es nuestro propésito bésico)?

¢En qué sector debemos estar?

éQuién es nuestro usuario o ciudadano objetivo?

¢En donde se encuentra nuestro usuario o ciudadano objetivo?
éQué es valor para nuestro usuario o ciudadano?

éQué necesidades podemos satisfacer?

éCOomo es que vamos a satisfacer estas necesidades?

¢En qué nicho o sector queremos estar?

éCuadles son nuestros productos o servicios presentes o futuros?
¢En qué nos distinguimos?,

éQué caracteristica especial tenemos o deseamos tener?
¢Como mediremos el éxito de la mision?

éQué aspectos filoséficos son importantes para el futuro de

nuestra organizacion?
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2.4.2. Objetivos o metas

Son los fines a los que se dirige la actividad que desarrolla la empresa.
También se define como el resultado que se espera obtener y hacia donde se
encaminan los esfuerzos.

Figura 6.

¢Como redactar un objetivo de manera correcta?

¢Como redactar un objetivo de manera correcta?

Debe iniciar con un verbo en infinitivo (ar, er, ir.)

Debe responder a las preguntas: ¢Qué?, ¢CoOmo? y ¢Para qué?

Debe apegarse a las caracteristicas SMART

S M A R T
Especifico Medible Alcanzable Retador Tiempo
Los objetivos ' Deben crear- De serreali- | Que no sean I?epe setar

deben ser se identifica- zable en fun-  sencillas de lo- imitado
concretos, dores para | cion de la mi-  grar, que inspiren i]oergi;iry
clarosy fad- observar,de sidon ydelos | reto, impliquen obtener
ciles de en- 'maneratan- recursos de la esfuerzo y sean los resul-
tender. gible el éxito.  empresa. relevantes. tados.

Fuente: Koontz(2012).

2.4.3 Estrategias

Se refiere a los cursos de accion y la asignacion de los recursos nece-
sarios para alcanzar los objetivos planteados.

Otra forma de entender a las estrategias seria la adaptacion de los
recursos y habilidades de la organizacion al entorno cambiante, aprove-
chando sus oportunidades y evaluando los riesgos en funcion de objetivos
preestablecidos (Koontz, 2012, p. ).
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2.4.4 Politicas

Para Koontz (2012) las politicas son declaraciones o interpretacio-
nes generales que orientan las reflexiones para la toma de decisiones. Son
guias o lineamientos de cardcter general, que indican el marco dentro del
cual empleados de una empresa pueden tomar decisiones, usando su cri-
terio y buen juicio.

2.4.5. Procedimientos

Son actividades concatenadas que deben realizarse de forma secuen-
cial para alcanzar los objetivos preestablecidos.

2.4.6. Reglas

Establecen las acciones - o su ausencia - especificas necesarias en las
que no se permite la discrecion. Se las puede entender como normas preci-
sas que regulan una situacion en particular dentro de una organizacion. Acda
se exponen acciones u omisiones especificas y no dan libertad de accion
(Koontz, 2012).

2.4.7. Programas

Comprenden todos los elementos de la misma planificacion, en un
tiempo establecido. Compuestos de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a segulir, recursos a emplear y otros elementos
necesarios para realizar un curso de accién determinado (Koontz, 2012).

2.4.8. Presupuestos

Es un programa expresado en nimeros; declaracion de resultados ex-
presado en ndmeros o informe de resultados esperados que se expresa en
términos numeéricos (Koontz, 2012).
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: qué es planificacion hasta presupuestos.

| APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES)

Lea y estudie los contenidos de la semana 3.

A

P/ I\
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2.5. Proceso de la planificacion

El proceso que se enlista a continuacion y que se representan en la
imagen siguiente es de aplicacion general; sin embargo, en la prdctica se
debe estudiar lo factible que son los posibles cursos de accidon en cada etapa.

El proceso de la planificacion, el cual consta de 8 pasos fundamentales:

Figura 7. Componentes de la planificaciéon.

Deteccién de una oportunidad
[ L
Establecimientode objetivos
[ L
Consideraciéonde premisas
o o
Identificacion de alternativas
[ ]
Comparar dlternativas
en base a metas
[ ] [
Eleccion de una alternativa
® o
Elaboraciéonplanes de apoyo
° oW
Elaboraciondel presupuesto
[ ] ]
Fuente: Koontz (2012)
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a.- Deteccion de las oportunidades: consiste en detectar y percibir de
manera clara y precisa las oportunidades existentes tanto en el entorno ex-
terno como en el entorno interno de la organizacion, de tal manera que este
paso constituye el verdadero punto de partida de la planeacion.

b.- Establecimientos de objetivos: se refiere a establecer de manera
adecuada los resultados que se espera alcanzar tanto para la empresa en
general como para cada unidad, en el corto, mediano y largo plazo.

c.- Desarrollo de premisas: se refiere a establecer, difundir, obtener
consenso para utilizar premisas criticas de la planeaciéon como prondsticos,
las politicas bdsicas y los planes ya existentes en la companiia.

d.- Determinacion de curso alternativo de accién: consiste en esta-
blecer distintas maneras de llegar a los fines establecidos, es importante que
se tengan en cuenta todas las posibilidades o caminos a seguir para cada
accion, generalmente los menos obvios son los mas adecuados.

e.- Evaluacion de cursos alternativos de accion: se refiere a realizar un
andlisis minusioso de cada uno de los posibles caminos o alternativas a
seguir, esto implica obtener los puntos fuertes y los puntos débiles de
cada opcidn, para su comparacion con las premi-

sas ya definidas. Puede que uno 0 mAs cursos /'
de accion resulten favorables \/
para la em- ﬁ

presa.
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f.- Seleccion de un curso de accion: es el momento de la adopcion
del plan, es cuando el administrador toma las decisiones, dependiendo de la
cantidad de caminos a seguir que se hayan establecidos.

g.- Formulacion de planes derivados: es poco probable que, cuando
se toma una decision la planeaciéon estd completa, es por ello que es impera-
tivo y recomendable llevar a cabo planes alternativos que permitan sostener
al plan general.

h.- Expresion numeérica de los planes mediante el presupuesto: es ne-
cesario plantear una expresion numérica de todas las acciones a seguir a fin
de contar con indicadores gque permitan sopesar o comparar los resultados
alcanzados versos los resultados planificados.

Video - La Planificacion como

proceso administrativo

https://youtu.be/AdG9qEeGnrk

Actividad recomendada: observe el video La planificacién como pro-
ceso administrativo y realice un mapa mental.

CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: qué es planificacion hasta presupuestos.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

Desarrolle el caso SEGMAPRO S.A. que se encuentre en el aula virtual.
Revise el documento, analicelo y proceda a realizar lo solicitado.
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https://youtu.be/AdG9qEeGnrk

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

+ Leay estudie los contenidos de la semana.

« Observe el video “La planificacion como proceso administrativo” y
realice un mapa mental.

2.6. Tipos de planificacion
La planificacion puede ser:

Figura 8. Tipos de planificacion.

CARACTERISTICAS

TIPO DE
2 PLAZO RESPONSABLE ACTIVIDAD
PLANIFICACION

Disefiada por gerentes de Define metas generales

ESTRATEGICA A largo plazo > e
alto nivel organizacionales

A mediano Coordinada por gerentes Planes departamentales

TACTICA . . o
plazo de nivel medio especificos

Define actividades
detalladas

OPERACIONAL A corto plazo | Ejecutada por el personal

Fuente: Koontz (2012).

2.7. Andlisis FODA

Para Koontz (2012), las empresas deben identificar en el ambien-
te interno sus fortalezas y debilidades, asi como oportunidades y amenazas
del ambiente externo, lo comunmente se ignora es que combinar estos fac-
tores puede requerir distintas elecciones estratégicas. De aqui nace la matriz
FODA, donde F representa las fortalezas, O las oportunidades, D las debilidades
y A las amenazas. El FODA inicia con la evaluacion del entorno externo de la
organizacion, comenzando por las amenazas, porque en muchas situaciones
una compania emprende la planeacion estratégica por una crisis, problema o
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amenazas percibidas, situacion que no deberia necesariomente presentarse,
sino mas bien los administradores estdn llamados a anticiparse al entorno
que rodea a las organizaciones.

Pero ;Qué es el FODA? .. SegUn Koontz (2012), el andlisis FODA es una
herramienta de planificacion estratégica muy utilizada por las empresas,
consiste en realizar un andlisis interno, revisando las fortalezas y debilidades y
un andlisis externo, revisando las oportunidades y amenazas de la empresa.
También se puede considerar como una herramienta de diagndstico para
las empresas, donde podrdn identificar los puentes fuertes y débiles de su
entorno.

Video - Qué es y como se hace un andlisis

FODA en 9 pasos + ejemplo practico

https://voutu.be/WnvVNmiol Ol

0"
<

Como elaborar un andlisis FODA: para una correcta metodologia en el
desarrollo de la matriz FODA se recomienda seguir los siguientes pasos:

Figura 9.Pasos para la matriz FODA

l OBJETIVOS o—eo
7X  ANALISIS INTERNO LTl
cll ANALISIS INTERNO I Tl
4 @YEREE) oo
S ANALISIS EXTERNO JX R
X  ESTRATEGIAS KRR
A ESTRATEGIAS Rl
N ESTRATEGIAS JX Rl
CN  ESTRATEGIAS  JX R

Fuente: Koontz (2012)
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https://youtu.be/WnvVNmio1OI

Niveles estratégicos y planeacion

« Se pueden considerar tres niveles de definicion de estrategias, co-
rrespondientes a distintos niveles jerarquicos en la organizacion:

« A nivel corporativo o de empresa: se considera a la empresa en re-
lacion con su entorno, plantedndose en qué actividades se quiere
participar y cudl es la combinacion mds adecuada de éstas. La es-
trategia corporativa constituye el plan general de actuacion direc-
tiva.

« A nivel de negocios: hace referencia al plan de actuacion directiva
para las unidades estratégicas de negocio. El fin es como construir
una posicion competitiva mejor, para lo cual hay que desarrollar las
potencialidades internas.

« A nivel funcional: centrada en como utilizar y aplicar los recursos y
habilidades dentro de cada dreaq, departamento o unidad estraté-
gica, para maximizar la productividad. Los departamentos mds ca-
racterizados son: operaciones/produccion, comercializacion, talen-
to humano, TIC’s, financiero.

Actividad recomendada: Seleccione una empresa y elabore el and-
lisis FODA respectivo. Lea en su texto base sobre las estrategias genéricas
y alternativas.

CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: las ventajas relevantes de la planificacion hasta
estrategias alternativas.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.
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TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

+ Leay estudie los contenidos de la semana. Realice las actividades
recomendadas.

«  Observe el video Qué es y como se hace un andlisis FODA en 9 pa-
sos + ejemplo prdctico y elabore un mapa mental.

« Selecciones una empresa y elabore el andlisis FODA respectivo.

+ Resuelva la autoevaluacion de los contenidos de la unidad 2.

AUTOEVALUACION DE LA UNIDAD 2

PLANIFICACION

Esta actividad le servird para su proceso de estudio y aprendizaje. Lea
con atencidén cada una de las preguntas y seleccione una respuesta correcta.

1.- Cudles con los componentes de la planificacion.

2.- Cudl es el significado de las siglas SMART,
en el planteamiento de objetivos.

S:

M:
A

~
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3.- Cudl es el significado de las siglas FODA.

F:

> 9O 0

4.- El analisis FODA permite determinar la situacion actual de empre-
sas, eventos, productos e incluso personas, y asi poder establecer tanto sus
atributos negativos como positivos sea del entorno interno como externo.
Cite 3 ejemplos de: fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas apli-
cados al Ecuador.

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas
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Obra: American Gothic

Gotico Estadounidense (en espaiiol)
Autor: Grant Wood. 1930.

Estilo: Neogdtico

UNIDAD 3. ESTRUCTURA DELA ORGANIZACION

Resultado de aprendizaje

Analiza la estructura organizacional que debe desarrollar toda empre-
sq, sus elementos, su relevancia en el mundo empresarial actual, asi como
determinar los principios de la organizacion, la construccidn de organigro-
mas y distintos modelos de departamentalizacion, basados en criterios técni-
COS que permitan crear estructuras orgdnicas coherentes.

Contextualizacion

En esta unidad podrd encontrar informacion referente a los distintos
tipos de estructuras organizacionales los mismos que permitirdn generar
un adecuado disefo de la empresa Yy su jerarquizacion; podrd encontrar
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contenidos que le permitirdn elaborar distintos tipos de organigramas los
mismos que por su naturaleza podrdn adaptarse a los requerimientos de
todo tipo de organizacion; y finalmente conocerd los distintos modelos de
departamentalizacion los mismos que se podrdn acoplar a las necesidades
de la organizacion y en funcion de su actividad econdmico y comercial.

3. GENERALIDADES

Como sefala Koontz (2012) “a menudo se dice que las personas ade-
cuadas pueden hacer funcionar cualquier estructura organizacional, algunos
incluso sostienen que la imprecision en una organizacion es buena, pues obli-
ga al trabajo en equipo, dado que las personas saben que deben cooperar si
quieren lograr algo; sin embargo, no hay duda de que las personas adecua-
das y las que quieren cooperar trabajardn mejor juntas y con mayor efectivi-
dad si conocen las funciones que deben desempenar en cualquier operacion
en equipo y la forma en que se relacionan entre si. Esto se aplica a todo tipo de
entidad: empresa o institucion, equipo de futbol, cuartel militar o una orquesta
sinfénica”.

Es decir que la funcién Organizacion se refiere a la creacion de una es-
tructura intencionada, la cual establezca las jerarquias necesarias y agrupa-
cién de actividades, con el fin de simplificar las mismas y evitar su duplicidad
o cuellos de botella.

3.1. Definicion de organizacion

La organizacidn consiste en identificar, clasificar y agrupar las activi-
dades necesarias para alcanzar los objetivos, asignando a cada grupo un
gerente con la autoridad (delegacion) necesaria para supervisarlo a fin de
proveer de la coordinacion horizontal y vertical en la estructura organizacional
(Koontz, 2012).

éDe donde nace la organizacion?... De la necesidad humana de
cooperar, el ser humano tiene la obligacion a cooperar para alcanzar sus fines
personales, ya que tiene muchas limitaciones: fisicas, biolégicas, psicolégicas,
sociales, etc.
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Imagine el estudiante el antiguo Egipto en donde el Faradn desea
construir una pirdmide para demostrar su poder y magnificencia, por si solo
jamas lo hubiese logrado, sin embargo, requirid de una estructura compleja
y sobre todo de la “cooperacidon” una inmensa cantidad de personas para
lograrlo.

3.2. La organizacion como funcion del proceso ad-
ministrativo

La organizacion es la parte de la administracion que supone el esta-
blecimiento de una _estructura intencionada de los papeles que los
individuos deberdan desempenar en una empresa (Koontz, 2012).

éQueé significa estructura intencional de funciones? significa en pri-
mer lugar, que las personas que trabajan juntas deben desempenar ciertas
funciones; segundo, los papeles a desempenarse se deben disenar intencio-
nalmente para garantizar que quienes los desempenen realicen las activida-
des requeridas y se coordinen entre si para trabajar en grupo con armonia,
eficiencia, efectividad y, por lo tanto, eficacia (Koontz, 2012).




3.3. Importancia de la organizacion

Como ya se ha establecido en la definicion de la funcion Organizacion,
es una tarea indispensable y vital al momento de lograr una distribucion de
tareas a todos los miembros de la misma, sin embargo, es necesario puntua-

lizar algunos aspectos que denotan la importancia de esta funcion, estos son:

Figura 10. /mportancia de la organizacion.

@ 1 Es de cardcter continuo

ﬁD 2 Medio para el logro de los objetivos del grupo social
E 3 Suministra métodos para cumplir
eficientemente las funciones

o

m 4 Evita lentitud e ineficiencia en las actividades

& 5 Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos

Fuente: Koontz (2012)

3.4. Elementos de la organizacion

A continuacion, se detallan los elementos de la organizacion, segln
Koontz (2012): &) Divisién del trabajo (departamentalizacion, jerarquizacion y
descripcion de funciones) y b Coordinacién (sincronizacion de los recursos y
tareas).

a) Divisién del trabajo. Para la division del trabajo es necesario seguir
una secuencia que comprenda las siguientes etapas:

lera; Jerarquizacion: hace referencia a las funciones del grupo social
por orden de rango o importancia.

2da; Departamentalizacion: divide y concentra todas las funciones y
actividades, en unidades especificas, con base a la similitud de sus actividades.
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3ra; Descripcion de funciones: debe definirse con claridad las tareas y
actividades que habrdn de desarrollarse en cada una de las unidades, fun-
ciones o puestos de los distintos departamentos.

b) Coordinacién. Consiste en la sincronizacion de los recursos y los es-
fuerzos de un grupo social, con el propoésito de lograr oportunidad, unidad,
armonia y rapidez, en el desarrollo de los objetivos.

Figura 11. Elementos de la organizacioén.

ORGANIZACION

N
®
DIVISION DEL TRABAJO COORDINACION

Disposicion de funciones por orden

JERARQUIZACION . )
de rango o importancia

b Division y agrupacion de funciones
DEPARTAMENTALIZACION —O . . . . e
y actividades segln su similitud

Definicion de funciones en
cada uno de los puestos

DESCRIPCION DE FUNCIONES

I | I ._ .N

Fuente: Koontz (2012)

3.5. Principios de la organizacion

Si bien la ciencia de la organizacion todavia no se ha desarrollado al
punto en el que los principios sean leyes infalibles, existe un acuerdo consi-
derable entre estudiosos y practicantes de la administracion respecto de una
serie de ellos. Estos principios son verdades (o se consideran como tales) de
aplicabilidad general, aunque su aplicacion no es lo suficientemente precisa
como para convertirlos en leyes de ciencia pura; su naturaleza los define mas
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como criterios esenciales para la organizacion efectiva (Koontz, 2012).

Figura 12. Principios de la organizacioén.

Del objetivo

Especializacién e Jerarquia

Paridad de
autoridad y
responsabilidad

Unidad de

mando

Amplitud o
tramo de
control

De la

coordinaciéon 9 Continuidad

Fuente: Koontz (2012)

1.- Del objetivo: Las actividades determinadas en la empresa deben re-
lacionarse con sus objetivos y propdsitos. Un puesto solo es justificable si sirve
para alcanzar realmente los objetivos, sin embargo, la realidad muestra que
muchas veces se crean puestos con la consecuente implicacion de costos y
esfuerzos indtiles.

2.- Especializacion: El trabajo de cada colaborador debe limitarse, a la
ejecucion de una sola actividad, en lo maximo posible. El trabajo se realizard
mas facilmente si se subdivide en actividades claramente relacionadas y
delimitadas, mientras mas especifico y menor sea el campo de accidén de un
individuo, mayor serd su eficiencia y destreza. (Koontz, 2012).
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3.- Jerarquia: se requiere establecer centros de autoridad de los que
provenga la comunicacion necesaria para lograr los objetivos y planes,
en los cuales la autoridad vy la responsabilidad fluyan en una linea clara e
ininterrumpida, desde el mds alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.

4.- Paridad de autoridad y responsabilidad: ha todo grado de
responsabilidad concedido en la empresaq, debe recaer el grado de autoridad
necesario para cumplir dicha responsabilidad. No tiene objeto hacer
responsable a una persona por determinada actividad o funcion, si no se le
otorga la autoridad necesaria para poder realizarlo. (Koontz, 2012).

5.- Unidad de mando: para cada funcion, debe asignarse un solo jefe,
y los subordinados no deberdn reportar a mdas de un superior.

6.- Difusion: o responsabilidad y autoridad de cada funcién, deben
publicarse y ponerse, por escrito a disposicion de todos aquellos stakeholders
de la empresa.

7.- Amplitud o tramo de control: existe limite en cuanto al nimero
de subordinados que deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que
éste pueda realizar todas sus funciones eficientemente. Lo recomendado es
que un director o gerente deba ejercer autoridad directa sobre cinco o seis
subordinados méaximo, a fin de asegurar que no esté sobrecargado, y que
esté en la posibilidad de atender otras funciones mas importantes.

8.- De la coordinacion: los departamentos o dreas de una organiza-
cion siempre deberdn mantenerse en equilibrio, de forma sincrénica, como el
sistema que es la empresa. Las funciones deben apoyarse completamente
y combinarse, sin distincion, a fin de lograr los objetivos; en esta forma, la or-
ganizacion funcionard con un sistema armonico en el que todas sus partes
actuardn oportunamente y eficazmente, sin ningdn antagonismo.

9.- Continuidad: establecida la estructura organizacional requiere
mantenerse, mejorarse, adaptarse y ajustarse a las condiciones del medio.
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: La organizacion como funcion del proceso
administrativo hasta Principios de la organizacion.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

Lea y estudie los contenidos de la semana.

3.6. Técnicas de organizacion

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion
racional; son indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables
de acuerdo con las necesidades de cada grupo social (Koontz, 2012). . Las
principales son las siguientes: Organigramas, Andlisis de Puesto, Manuales Ad-
ministrativos, Diagramas, etc. En el presente médulo se profundizard en la pri-
mera técnica mencionada, que son los organigramas.

3.7. Organigramas

Segun Koontz (2012), la estructura organizacional es el resultado de las
decisiones sobre la division del trabajo y la atribucidon de autoridad y de res-
ponsabilidades a personas y unidades de trabajo; es también un mecanismo
de coordinaciéon de los individuos y dichas unidades. La estructura organi-
zacional de una organizacion, esta personalizada por la grafica conocida
como organigrama.
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3.7.1. Definicion de organigrama

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organiza-
cional de una empresa o de una de sus dreas o unidades administrativas, en
la cual se muestran los puestos, funciones, interrelaciones, los niveles jerarqui-
cos, las responsabilidades y la autoridad, existentes dentro de ella.

Figura 13. Diserio basico de un organigrama.

Niveles jer@rquicos

e e sl s

Unidades Lineas de Asesor : Asesor
I cCorgos relacién interno : externo
Departamentos LTttt

Fuente: autor

El objeto de esta técnica de organizacion es plasmar y transmitir en for-
ma grafica y objetiva la estructura de una organizacion, por otro lado, su uti-
lidad es ofrecer una imagen formal de la organizacion, ser fuente de consulta
oficial, agilitar el conocimiento de una empresa, asi como de sus relaciones de
jerarquia. Es asi que el organigrama, se convierte en u elemento técnico valioso
para hacer andlisis organizacional.
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3.7.2. Criterios para preparar un organigramad

La implementaciéon de un organigrama implica tener en cuenta varios
criterios importantes para su adecuada elaboracion, asi se tienen b criterios
fundamentales.

Figura 14. Criterios para preparar un organigrama

Uniformidad
Presentacion

Vigencia

Fuente: Koontz (2012)

1) Precisién: Las unidades administrativas, areas o departamentos y
sus relaciones e interrelaciones deben establecerse con exactitud.

2) sencillez: Deben ser lo mas sencillo posible, para que sea claro y
comprensible.

3) Uniformidad: De estar homogenizado el empleo de nomenclatura,
lineas, figuras y composicion para facilitar su interpretacion.

4) Presentacién: Su disefo depende de su formato y estructura, por o
que debe basarse n criterios técnicos como facilitar el trabajo y servicio de la
empresa.

5) Vigencia: Permanentemente para que se consideren validos, deben
mantenerse actualizados. Es recomendable que se anote el nombre de la uni-
dad responsable, asi como la fecha de autorizacion.
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Figura 15. Organigrama.
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Junta Directiva

Director General

Unidad de

. Auditoria Interna
Subdirector

General

Unidad de
Comunicaciones y
Relaciones Plblicas

Departamento
de Gestion Legal

Departamento
de Liberacion y
Gestion Social

Departamento
de Programas 'y
comercios

Departamento
de Prensa

Departamento
de Metro Cultura

Direccion
de Finanzas

Direccion
de Operaciones y
Servicio

Departamento
de Contabilidad

Departamento
de Tesoreria

Seccion de
Cuentas por
Pagar

Seccion de
Planilla

Seccioén de
Bienes
Patrimoniales

Secciébn de
Cuentas por
Cobrar

Departamento
de Planeacion,
Presupuesto
y Andlisis

Gerencia de
Seguridad

Gerencia de
Mantenimiento

Gerencia de
Operaciones

Seccion de
Presupuesto

Seccion de
Planeacion y Andlisis
Financiero

Direccion de
Proyectos y Planificacion

Gerencia

Planificcaion
Urbanay
de Transporte

Gerencia
de Desarrollo
de Proyectos

Elaborado en 1978

Fuente: Koontz (2012)

Direccion de
Administracion

Departamento
de de Tecnologia

Seccion de -
Soporte Téchico Seccion de
Compras

Seccion de
Programacion
de Sistemas

Departamento
Recursos Humanos

Departamento
de Contratacion
y Compras

Departamento
de Ingresos
No Tarifarios

Seccion de

Reclutamiento y

Compensacion

Seccion de
Capacitacion y
Desarrollo

Seccidon de
Almacén e
Inventario

Seccion de
Relaciones Laborales
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Actividad recomendada 1: Leer el articulo Perfil Estratégico, Nuevos
retos y comportamientos, el papel del Gerente de Gestion Humana (aula
virtual), se le recomienda al estudiante dar lectura comprensiva a éste y
tratar de identificar coyunturas entre el mencionado texto y los principios
antes revisados.

Actividad recomendada 2: Revise el organigrama propuesto (figura 15)
y reflexione en las inconsistencias que presenta la grafica en relacion a los
criterios para preparar un organigrama.

CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: desde Divisidn organizacional hasta Criterios para
elaborar organigramas.

APRENDIZAJE PRACTICO — EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Lea y estudie los contenidos de la semana. Realice las actividades
recomendadas.

« Leer el articulo Perfil Estratégico, Nuevos retos y comportamientos,
el papel del Gerente de Gestion Humana, se le recomienda al estu-
diante dar lectura comprensiva a éste y tratar de identificar coyun-
turas entre el mencionado texto y los principios antes revisados.

- Revise el organigrama propuesto (figura 15) y reflexione en las in-
consistencias que presenta la grdfica en relacion a los criterios para
preparar un organigrama.
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3.7.3. Tipos, clasificacion y representacion de
organigramas

En la actualidad, los organigramas por su amplitud y debido a la com-
plejidad de las dependencias, deben ser clasificados en grupos de acuerdo
con su: Areq, Contenido y Presentacion.

El estudiante deberd observar el siguiente cuadro sindptico que mues-
tra la clasificacion de los organigramas:

Figura 16. Clasificacion de los organigramas

Generales
Por su area Especificos
Analiticos

)

Estructurales
Por su Funcionales

—| contenido - De integracion de puestos,
plazas y unidades

De ubicacion

Clasificacion de

los organigramas

(

Verticales
Por su Horizontales
presentacion Mixtos
— Circulares

Fuente: Koontz (2012)

Actividad recomendada: Teniendo en consideracion el organigrama
horizontal proceda a realizar el organigrama de la empresa ficticia denomi-
nada “MARCIA ANITA”, cuyas instrucciones se encuentran en la unidad tres del
aula virtual.

Revisar también el texto base para reforzar los conocimientos sobre la
tipologia de los organigramas y departamentalizacion.
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: Tipos, clasificacion y representacion de organigramas
hasta Tipos de departamentalizacion.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

Teniendo en consideracion el organigrama horizontal proceda a realizar el or-
ganigrama de la empresa ficticia denominada “MARCIA ANITA”, cuyas instruc-
ciones se encuentran en la unidad correspondiente del aula virtual.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

Lea y estudie los contenidos de la semana. Realice las actividades reco-
mendadas.

« Revisar también el texto base para reforzar los conocimientos sobre la ti-
pologia de los organigramas y departamentalizacion.

« Readlice su autoevaluacion.

« Delectura atodas las unidades estudiadas para el desarrollo de la evalua-
cion primer bimestre.

AUTOEVALUACION DE LA UNIDAD 3

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Esta actividad le servird para su proceso de estudio y aprendizaje.

P/ I\
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1.- Indique cudles son los elementos de la funcidn de organizacion y adi-
cionalmente indique los componentes del primero de ellos.

3.- La funcion organizacion estd fundamentada en una serie de princi-
pios que le permiten desarrollar su funcidon dentro de la organizacién, proceda
a enumerar al menos 6 principios de la organizacion.

4.- Para el desarrollo de las actividades de organizacion se han gene-
rado varias técnicas que facilitan su trabajo, proceda a sefalar tres ejemplos
de cada una de las siguientes técnicas de organizacion:

Diagramas Manuales Andlisis de puesto

5.- Enumere la clasificacion de los organigramas por su contenido.
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: DA o i
B Obra: Zonnebloemen
% | Los Girasoles (en espaiiol)
f. Autor: Vincent Van Gogh. 1888.

Estilo: Postimpresionismo

UNIDAD 4. INTEGRACION DE PERSONAS

Resultado de aprendizaje

Comprende el proceso de integracion de personal a través del reconocimien-
to de cada uno de sus componentes con el propodsito de llevar a cabo la in-
corporacion de personas con habilidades, experiencia y competencias reque-
ridas para cada cargo dentro de la organizacion.

Contextualizacion

En esta unidad podrd encontrar informacion referente a los distintos concep-
tos de integracion de personal; los componentes de su proceso como son: la
planeaciéon del recurso humano, el reclutamiento, sus fuentes y medios; la se-
leccion, sus medios; la contratacion, la induccidon propiamente dichao; la eva-
luacion del personal y la capacitacion y desarrollo; ademds tendrd la posibi-

P/ I\
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lidad de conocer algunas herramientas generales para elaborar perfiles de
cargos y fichas de capacitacion.

4. Generalidades

Resulta indiscutible afirmar que los colaboradores talentosos son im-
portantes para el desarrollo eficiente de las actividades de la organizacion.
Como senala Koontz (2012) los gerentes a menudo dicen que las personas
son el capital mas importante; sin embargo, el capital humano prdcticamen-
te nunca aparece en el balance general como una categoria separada, aun-
que se invierte una fuerte cantidad de dinero en la bdsqueda de talento, se-
leccion y capacitacion de las personas.

4.1. Integracion de personal

La integracion del personal o integracion de recursos humanos es el
proceso mediante el cual las organizaciones resuelven sus necesidades de
recursos humanos. “Esto se hace al identificar las necesidades de la fuerza de
trabajo, ubicar los talentos disponibles y reclutar, seleccionar, colocar, promo-
ver, evaluar, planear las carreras profesionales, compensar y capacitar, o de-
sarrollar de otra forma a los candidatos y ocupantes actuales de los puestos
para que cumplan sus tareas con efectividad, eficiencia vy, por o tanto, efica-
cia. Estd claro que la integracion de personal debe estar ligada a organizar, es
decir, al establecimiento de estructuras intencionales de funciones y cargos”.
(koontz, 2012, p. 284)

Actividad recomendada: Realice la lectura sobre otros autores en
referencia a esta funcidn administrativa, ademas puede revisar en el texto
Bdsico.
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4.2. Importancia de la integracion de personal

El momento en el que da inicio cualquier iniciativa empresarial (nego-
cio, empresa u organizacion) y que los elementos humanos necesariamente
deben integrarse con los recursos materiales tiene mucha importancia esta
integracion ya que la organizacion se somete a constantes cambios.

También es necesario establecer mecanismos confiables para que las
personas que van a realizar cualquier funcion dentro de la empresa tengan los
requisitos necesarios para un adecuado desarrollo en su cargo. De acuerdo
con esto las organizaciones deben tener en cuenta que es necesario adaptar
los hombres a las funciones y no las funciones a los hombres.

Actividad recomendada: Reflexionar porqué de la importancia del
proceso de integracion de personal y a continuacion determine ¢Qué otros
aspectos podrian ser importantes para el desarrollo de este proceso de cubrir
y mantener cubiertos los cargos en la estructura de la organizacion?

4.3. Proceso de gestion de recursos humanos

La integracion de personal es el proceso de gestion de recursos hu-
mano mediante el cual las organizaciones resuelven sus necesidades de
recursos humanos.

Los principales componentes de la gestion del recurso humano son:

+ Planeacion de recursos humanos.
+ Elreclutamiento.
+ La seleccidn de candidatos.

+ La orientacion.

/N
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+ Lo contratacion.
« Lainduccion de los empleados nuevos.
« La evaluacion del desempeno.

« Lo capacitaciéon y desarrollo.

La Planeacion del Recurso Humano: Se refiere en determinar el nUme-
ro de personas que se necesitan (determinar los cargos necesarios), asi como
las habilidades y destrezas que deben poseer tanto en el corto, como en el
mediano y largo plazo (andlisis de puesto). Esta etapa estd relacionada estre-
chamente con los planes de crecimiento a largo plazo de la empresa.

Para llevar a cabo la planeacion del recurso humano es necesario tener
en cuenta algunos aspectos que faciliten dicha gestion y sobre todo sea ma-
nejada de manera eficiente, entre las mencionadas actividades estan: definir
adecuadamente el cargo asi como su perfil.

AN
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Definicion del Cargo: Una vez definidos los cargos necesarios y el and-
lisis de puestos, para la compania es importante definir cada uno de ellos
como:

« las actividades a desarrollar,
« su grado de responsabilidad, y;

+ el nivel de autoridad en cada uno.

Perfil del Cargo: basados en la descripcion o definicion del cargo se
disena el perfil, estableciendo los requisitos y caracteristicas que la perso-
na seleccionada debe cumplir para desarrollar a eficientemente las labores
asignadas a su cargo.

Sin embargo, Koontz (2012), senala que deben llevar a cabo una serie de
aspectos importantes como son:

«  Formacion.

« Experiencia.

« Conocimientos especificos.
« Habilidades y aptitudes.

« Relaciones interpersonales.
« Actitud.

« Otros factores: aungque sea poco relevante las empresas tienen en
muchos casos como parte referencial la edad, estado civil, etc.
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: Definicidn de varios autores hasta La Planeacion del Re-
curso Humano.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la semana. Realice las actividades reco-
mendadas.

+ Readlice la lectura sobre otros autores en referencia a esta funcién admi-
nistrativa, ademdas podria revisar la guia y en el texto Basico.

+ Reflexionar porqué de la importancia del proceso de integracion de per-
sonal y a continuacion determine ¢Qué otros aspectos podrian ser impor-
tantes para el desarrollo de este proceso de cubrir y mantener cubiertos
los cargos en la estructura de la organizacion?

AN

W




Reclutamiento: consiste en buscar candidatos interesados en trabajar
en la empresaq, es hacer un llamamiento general, convocatorias.

Clases de reclutamiento:

1. Reclutamiento interno: se da con los mismos empleados de la em-
presq, este tipo intenta llenar una vacante mediante la reubicacion de los em-
pleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferi-
dos (movimiento horizontal). Deber ser el primordial y debe basarse en el plan
de carrera que las empresas deben construir para sus empleados.

2. Reclutamiento externo: cuando al existir determinada vacante, se
intenta llenarlas con candidatos externos.

Fuentes de reclutamiento: Deben distinguirse al menos 6 fuentes de
reclutamiento, estas son:

a) Escuelas. (De educacion superior, técnicas, comerciales)

b) Bolsa de trabajo. (Otras empresas, archivo de personal)

c) Sindicatos o Colegios profesionales. (Provee todo el personal sindicalizado)
d) Redes sociales [ redes de profesionales.

e) Personal recomendado. (Por los propios trabajadores)

f) La puerta de la calle. (Personal atraido por la fama de la empresa)
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: Reclutamiento hasta Medios de reclutamiento.

APRENDIZAJE PRACTICO — EXPERIMENTAL: ‘

Realice una investigacion sobre los 5 sitios en linea de reclutamiento laboral
mas utilizados en el pais y elabore un Mmapa con los beneficios, semejanzas y
diferencias de cada uno de ellos.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la semana. Refuerce la lectura con el texto
base.




Seleccion: Proceso mediante el cual se evalla capacidades, experien-
cias y habilidades de un candidato, en relacion con un puesto vacante, para
elegir el mas apto. Mediante la eleccidon de ciertas técnicas se busca entre los
diversos candidatos al mds idoneo, de acuerdo con los requerimientos del
puesto (Koontz, 2012).

Orientacion: A los candidatos “eliminados” durante el proceso se les
debe de informar que en esa ocasidon no hubo oportunidad para ellos, pero
que sus datos formardn parte de un banco de candidatos para proximos re-
clutamiento. También se les puede orientar sobre lugares donde pueden en-
contrar trabajo. La induccidon es la integracion de un empleado nuevo a su
puesto y a la organizacion (Koontz, 2012).

Contratacion: Es cuando se ha seleccionado a un candidato para su
incorporacion a la empresa. El contrato puede ser por un tiempo indefinido,
si la plaza asi lo amerita, o por un tiempo definido, cuando se va a realizar un
proyecto cuya duracién es limitada, o una obrag, etc. (Koontz, 2012).

Induccion: Se refiere al aco- plamiento
entre la persona que ingresa por
primera vez a la empresaq, y la or-
ganizacion (Koontz, 2012).

VF/\N
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Evaluacion del desempefio: La evaluacion se realiza periédicamente
evaluando el desempefo del personal, con el propdsito de encontrar areas
deficitarias donde los empleados necesiten mejorar o como mejoramiento
continuo de los trabajadores (Koontz, 2012).

Los aspectos claves que utiliza una empresa para evaluar su personal
son diversos, esto depende de la compania, de su actividad y el manejo que
le da la evaluacion del desempenfo es un instrumento dentro del sistema de
gestion de los recursos humanos y como tal pretende un andlisis sistematico,
a través de la observacion, del hacer de un individuo en su puesto de trabajo
valorando su contribucion a la organizacion y permitiendo al mismo tiempo
que éste pueda conocer y mejorar aspectos relativos a su quehacer profesio-
nal, y esta se hard segln criterios de transparencia, objetividad, imparcialidad
y no discriminacion (Munoz et al, 2012).

Algunos aspectos mds utilizados, segin Muroz et al. (2012), son:

Estadistica: se utiliza cuando el personal trabaja por presupuestos o
cuotas

Matriz del desempefio: E| directivo o jefe de personal determina cuales
van hacer los puntos a evaluar y les asigna un valor cualitativo y cuantitativo
para su total seguridad y satisfaccion.

Indicadores de gestion: Son datos que permiten determinar si un pro-
yecto, una unidad o incluso una organizacion estan siendo exitosos o si estan
cumpliendo con los objetivos.

Clasificacion segtin escala de desempefio: El encargado del personal
establece un cuadro comparativo con el fin de determinar quiénes son los
empleados sobresalientes por su rendimiento que merece ascensos premios
O promociones.

Capacitacion y desarrollo de Recursos Humanos: Segun Rodriguez
(2009), la capacitacion significa la preparacion de la persona en el cargo. Es
una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propdsito es pre-
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parar, desarrollar e integrar los recursos humanos al proceso productivo, me-
diante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes ne-
cesarias para el mejor desempeno de todos los trabajadores en sus actuales
y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

La capacitacion se enfoca al perfeccionamiento técnico del traba-
jodor para que éste se desempefie con fluidez y de manera eficiente las
funciones a él asignadas, provoque resultados de calidad, preste excelentes
servicios a sus clientes, anticipe y solucione problemas potenciales dentro
de la organizacion.

El Desarrollo, en cambio, se refiere a la educacion que recibe una perso-
na para el crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo.
Tiene objetivos a largo plazo y generalmente busca desarrollar actitudes re-
lacionadas con una determinada filosofia que la empresa quiere desarrollar
(Rodriguez, 2009).

La capacitacion es para el o los cargos actuales y la formacion o de-
sarrollo es para los puestos futuros. Capacitacion y desarrollo, se confunden
con frecuenciag, debido a que la diferencia estd mas en funcion de los niveles
a alcanzar y en la intensidad de los procesos. Pero las dos son actividades
educativas.

Beneficios de la capacitacion de los empleados

Beneficios para la organizacién (Rodriguez, 2009):

« Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

« Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

« Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.
« Mejora la relacion jefes-subordinados.

« Es un auxiliar para la comprension y adopcion de politicas.
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« Se agiliza la toma de decisio-
nes y la solucion de proble-
mas.

- Promueve el desarrollo con
vistas a la promocion.

S

« Contribuye a la formacion de
lideres y dirigentes.

« Incrementa la productividad y
calidad del trabajo.

« Ayuda a mantener bajos los
costos.

+ Elimina los costos de recurrir a
consultores externos.

Beneficios para el trabajador
que repercuten favorablemente en la
organizacién (Rodriguez, 2009):

+ Ayuda a la persona en la so-
lucion de problemas y en la
toma de decisiones.

+ Aumenta la confianza, la po-
sicién asertiva y el desarrollo.

« Forja lideres y mejora las apti-
tudes comunicativas.

+ Sube el nivel de satisfaccion
con el puesto.

« Permite el logro de metas in-
dividuales.

« Elimina los temores a la in-
competencia o la ignorancia
individual.
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Beneficios en relaciones humanas, relaciones internas y externas, y
adopcién de politicas (Rodriguez, 2009):

« Mejora la comunicacion entre grupos y entre individuos.
« Ayuda en la orientacion de nuevos empleados.

« Proporciona informacion sobre disposiciones oficiales.

+ Hace viables las politicas de la organizacion.

« Proporciona una buena atmosfera para el aprendizaje.

« Convierte ala empresa en un entorno de mejor calidad para trabajar.

Video - Etapa integracion proceso

administrativo

https://youtu.be/ijFSKO3Pltc

Actividad recomendada: Una vez revisado el video denominado “ETA-
PA INTEGRACION - PROCESO ADMINISTRATIVO”, y leido el documento “SUBSISTE-
MAS DE RECURSOS HUMANOS, proceda a contestar la interrogante planteadas
en los documentos.

/N
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: Seleccidon hasta Capacitacion y desarrollo. Beneficios.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la semana. Refuerce la lectura con el texto
base.

+  Revise el video denominado “ETAPA INTEGRACION - PROCESO ADMINISTRATI-
VO, y leido el documento “SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS, proceda a
contestar la interrogante planteadas en los documentos.

+ Resuelva la autoevaluacion de la unidad.
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AUTOEVALUACION DE LA UNIDAD 4

INTEGRACION DE PERSONAS

Esta actividad le servird para su proceso de estudio y aprendizaje.

1.- Liste los componentes de la gestion del recurso humano.

2.- Indique los cuales son los dos componentes de |la Planeacion del Re-
curso Humano, adicionalmente con sus propias palabras proceda a explicar
de forma sucinta cada uno de estos.

3.- El proceso de reclutamiento dentro de una organizacion puede ser
de dos tipos, enumérelos y describalos.

4.- Indique 5 beneficios para la organizacion cuando realiza procesos
de capacitacion.

P/ I\
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Obra: Cristo de San Juan de la Cruz
Autor: Salvador Dali. 1951.
Estilo: Surrealismo.

UNIDAD 5. DIRECCION

Resultado de aprendizaje

Conoce la definicidon, importancia y etapas del proceso de la direccidn, me-
diante el estudio y andlisis de sus elementos, con el fin de generar una vision
general sobre el manejo y gestion de la organizacion desde una perspectiva
tedrica para su posterior aplicacion practica.

Contextualizacion

En esta unidad podrd encontrar informacion relacionada a los distintos con-
ceptos acerca del proceso de direccion, su importancia dentro de la organi-
zacion y sus etapas (la toma de decisiones, la motivacion, la comunicacion y
la supervision); ademas podré acceder a informacion referente a conceptos
como autoridad y poder: sus definiciones vy tipos, podrd conocer sobre el li-
derazgo: su definicidon, componentes, sus enfoques y estilos desde un punto
de vista clasico; ademads podrd encontrar material sobre las definiciones y
diferencias entre lider y jefe. Finalmente encontrard un caso aplicativo de los
conceptos aprendidos a lo largo de la presente unidad.
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5. GENERALIDADES

Como sefala Koontz (2012), la direccion vy el liderazgo a menudo se
consideran lo mismo. Si bien es cierto que el gerente mas efectivo casi siem-
pre serd también un lider efectivo, y que dirigir es una funcién esencial de los
gerentes, hay mdas en administrar que soélo dirigir; esto incluye una planeacion
cuidadosa, establecer una estructura organizacional que ayude a las perso-
nas a alcanzar las metas e integrar personal lo mas competente posible en
esa estructura.

5.1. ¢Qué es la direccion?

Es la funcion administrativa que de una u otra manera busca influir so-
bre las personas para lograr que contribuyan a las metas de la organizacion
y del grupo. La toma de decisiones, la motivacion, la comunicacion y la super-
vision son la tarea de esta fase del proceso administrativo.

5.2. Importancia de la direccion

Con respecto a la importancia de la Direccion dentro del proceso ad-
ministrativo, se podria decir, que esta fase es la columna vertebral del ejerci-
cio de todo Administrador, pues cumple la funcion primordial de mantener la
coherencia y el control en cada una de las fases necesarias para cumplir con
la meta y fortalecer la compania, tanto a nivel econémico como humano (El
Pensante, 2017).

Se pueden mencionar algunos puntos a destacar de la importancia de
esta funcion:

«  Agilita los lineamientos establecidos (P — O - 1).
« Selogran las formas de conducta.

« Es determinante en la moral de los empleados
« Su calidad se refleja en los logros

« Genera la comunicacidon con que funciona la organizacion
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5.3. Etapas de la direccion

La direccion debe ser desarrollada de manera coherente, es por ello
que se definen a continuacion sus etapas:

Toma de decisiones
Motivacion
Comunicacion

Supervision

5.3.1 Toma de decisiones

Permanentemente las personas deben elegir entre varias opciones, so-
bre todo aquellas que consideran mds convenientes; es decir, han de tomar
gran cantidad de decisiones en su vida cotidiana, en mayor o menor grado
de importancia, a la vez pueden ser faciles o dificiles de adoptar en funcion de
las consecuencias o resultados derivados de cada una de ellas.

El proceso de toma de decisiones es el siguiente:

Figura 17.Proceso de toma de decisiones

Definir el
problema o la
necesidad

Analizar el Evaluar las
problema alternativas

Evaluar la Aplicar la Elegir la mejor
decision decision opcién

Fuente: Koontz (2012).

AN

W




Actividad recomendada: Es recomendable que identifique con mayor
amplitud cada uno de los elementos del proceso de toma de decisiones, revi-
se en la web sitios relacionados a este tema y una vez realizada dicha investi-
gacion resuelva el siguiente planteamiento.

RESUELVA: A la izquierda el estudiante
podrd apreciar al gerente de una em-
presa, el mismo que se encuentra ac-
tualmente en una encrucijada, como
usted ya ha identificada los pasos del
proceso de toma de decisiones, le ha
solicitado que le ayude a tomar la me-
jor decision para la empresa.

Indique:

¢Qué camino deberd seguir este empresario y por qué?
A — El camino izquierdo

B — El camino del centro

C — El camino derecho

Elabore supuestos que le permitan resolver el caso.

P/ I\
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5.3.2 La motivacion

Desde el punto de vista etimologico, segun la Universidad de Texas, la
palabra Motivacion estd compuesta por: el latin MOTIVUS (movimiento) ; el
sufijo - CION (accién y efecto)

A partir de la definicion de meotivo, Carrasco (2004) establece el si-
guiente concepto de motivacion: Un motivo es algo que constituye un valor
para alguien. La motivacion, pues, esta constituida por el conjunto de valores
que hacen que un sujeto “se ponga en marcha” para su consecucion.

Los motivos humanos se basan en necesidades, conscientes o incons-
cientes; algunas son primarias, como las fisiolégicas de agua, aire, alimentos,
sueno y refugio, otras se pueden considerar secundarias, como la autoestima,
el estatus, la afiliacion con otros, el afecto, el dar, los logros y la autoafirma-
cion. Naturalmente, estas necesidades varian en intensidad y con el tiempo
entre los individuos.

El estudio de la motivacion ha sido extenso y muy antiguo, es asi que se
han planteado varias teorias que se destacan a continuacion:

Figura 18. Teorias de la motivacion.

Teoria X y teoria Y - Douglas McGregor

Teoria de la jerarquia de las necesidades - Abrhan Maslow:

Teoria ERG (en espanol ERC) — Alderfe

Teoria de la motivacion - higiene de Herzberg

Teoria de las expectativas de la motivacion: Vroom

Teoria de la equidad - Stacey Adams

Teoria del establecimiento de metas de la motivacion - Edwin Locke
Teoria de las necesidades de la motivacion de McClelland:

Modelo de motivacion - Juan Antonio Pérez Lopez

Fuente: Koontz (2012)
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Actividad recomendada: Para un mayor aprendizaje deberd revisar
su texto base desde las pdginas 388 hasta la 401, para entender claramente el
funcionamiento de las teorias de la motivacion.

5.3.3 La Comunicacion

Como lo resalta Koontz (2012), la comunicacioén se refiere a la transfe-
rencia de informacion de un emisor a un receptor, siempre y cuando el recep-
tor comprenda la informacion.

La comunicacion es esencial para el funcionamiento interno de las em-
presas porque integra las funciones gerenciales; es necesaria sobre todo para:

1. Establecer y difundir las metas de una empresa.
2. Desarrollar planes para su logro.

3. Organizar los RRHH, y de otro tipo, de la manera mas eficaz, eficiente,
y, efectiva.

4. Seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la organizacion.

5. Liderar, dirigir, motivar y crear un clima en el que las personas quieran
contribuir.

6. Controlar el desempeno.

Definiciones del modelo - proceso de comunicacion

El emisor y el receptor. El emisor es el sujeto que comunica en primer
lugar o toma la iniciativa de ese acto de comunicacion, mientras que el re-
ceptor es el que recibe el mensaje.

El mensaje. Formado por las diferentes ideas o informaciones, que se
transmiten mediante codigos, claves, imdgenes, etc, cuyo significado inter-
pretard el receptor.

Los ruidos. Son todas las alteraciones de origen fisico que se producen
durante la transmision del mensaje.
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El feedback o la retroalimentacion. Es la informacion que devuelve el
receptor al emisor sobre su propia comunicacion, tanto en lo que se refiere a
su contenido como a la interpretacion del mismo o sus consecuencias en el
comportamiento de los interlocutores.

Actividad recomendada: Para un mayor aprendizaje deberd revisar su
texto base desde las paginas 456 hasta 463, con el fin de fortalecer el tema de
comunicacion.

5.3.4. La Supervision

La supervision consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal for-
ma que las actividades se realicen adecuadamente.

La supervisidon como tal busca tiene su propodsito y busca alcanzar cier-
tos objetivos muy claros. Ademds, presenta varios modelos de supervision que
son comUnmente utilizados en las empresas.

Figura 19. Modelos y técnicas de supervision.
SUPERVISION
n GRUPAL
SUPERVISION
IDIVIDUAL

MODELOS Y TECNICAS
DE SUPERVISION

SUPERVISION
FORMAL

SUPERVISION
INFORMAL

Fuente: Koontz (2012)

SUPERVISION
. INDIRECTA
SUPERVISION
DIRECTA
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: ¢Qué es Direccidn? hasta Supervision.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

Una vez realizada la lectura comprensiva y analitica del documento denomi-
nado 35 TIPOS DE COMUNICACION Y SUS CARACTERISTICAS, ubicado en plata-
forma, se le solicita al estudiante: elaborar un mapa mental de todo el tema.
A continuacion, elabore un ejemplo de cinco tipos de comunicacion que se-
leccione.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

Lea y estudie los contenidos de la semana. Refuerce la lectura con el texto
base.

5.3.5. Autoridad y poder ....
ésignifican los mismo?

Segun Koontz (2012) todo grupo de personas debe estar dirigido por
alguien que debe tener suficiente autoridad dentro del grupo. Sin embargo es
necesario realizar una diferenciacion entre poder y autoridad para poder es-
tablecer de forma mds adecuada y comprensible la definicion de autoridad.
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5.3.6. Concepto de poder.

Es la capacidad que tienen las personas o grupos de inducir o in-
fluir sobre las creencias o acciones de otras personas o grupos (Koontz
- Weihrich, 2012)

Bases o fuentes de poder

Se pueden establecer tres tipos de fuentes o bases de poder, estos son:

Poder legitimo: es aquel que nace normalmente de su puesto o car-
go; ejemplo: el jefe del areq, el coordinador del proyecto, el policia
en la calle, etc.

Poder de experiencia: este poder nace por el conocimiento especia-
lizado de la persona; ejemplo: el médico, el abogado, el profesor, etc.

Poder de referencia: este poder nace debido a la credibilidad que
posee la persona que lo ejerce; ejemplo: el Cura del barrio; un futbo-
lista reconocido; un actor famoso; un politico (serio).

Poder de recompensa: capacidad de una persona para otorgar re-
compensas; ejemplo: los servidores publicos, los profesores univer-
sitarios, etc.

Poder coercitivo: es el poder que nace de la capacidad o potestad
para castigar (relacionado con el poder de recompensa y el poder
legitimo); ejemplo: un jefe que despide a un subordinado a su cargo.

5.3.7. Concepto de autoridad.

La autoridad en la organizacion es la facultad propia del pues-

to (ejercido por una persona), para que de forma discrecional pueda tomar
decisiones que afectan a otras personas (Koontz, 2012). La autoridad, por su
puesto, se trata de un tipo de poder, pero poder dentro de la organizacion.

AN

W




Tipos de autoridad

- La autoridad legal (formal): es la facultad otorgada a una determi-
nada persona debido al cargo que ésta ocupa dentro de la organi-
zacion.

« Lo autoridad técnica: nace de los conocimientos especializados de
quien la posee la persona.

« La personal: que desarrolla el individuo a través de sus actitudes y
aptitudes demostradas a su equipo de trabajo.

5.3.8. Liderazgo

Segun Harold Koontz (2012) el liderazgo se define como “influencia”, es
decir el arte o proceso de influir en las personas para que participen con dis-
posicion y entusiasmo hacia el logro de los objetivos del grupo.

Es importante aclarar que el lider estd presente con el Gnico fin de ayu-
dar a los seguidores al cumplimiento de las metas, esto |lo logra con la utili-
zacion al maximo de sus habilidades y capacidades. El lider nunca se coloca
detrds para empujar o impulsar al grupo, por el contrario se ubica al frente
para poder influir y fomentar el progreso y el logro de las metas.

Componentes de liderazgo

Los lideres miran hacia el futuro, esto significa inspira a los miembros de
la organizacion y trazan el curso de la misma, para ello es necesario que éstos
relnan una serie de componentes, estos son:

« Poder: la capacidad de utilizar el poder con eficacia y de manera
responsable.

« Entendimiento de las personas: la capacidad de comprender que
los seres humanos tienen diferentes fuerzas motivadoras en distin-
tos momentos y en diferentes situaciones.
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« Inspiracion: la capacidad de inspirar a los seguidores para que apli-
quen todos sus potenciales.

« Estilo del lider y desarrollo: la capacidad para desarrollar un clima
propicio, despertar motivaciones y hacer que respondan a ellas.

Rasgos significativos del liderazgo

Un liderazgo efectivo a menudo se basa en ciertos rasgos en poder del
lider. En general, los individuos dentro de los roles de liderazgo tienden a diferir
de los miembros del grupo en varios aspectos importantes, los lideres efica-
ces tienden a contar con las siguientes habilidades:

Figura 20. Rasgos del lider.

5FISICOS 9SOCIALES 1GPERSONALIDAD
Cnergia Cooperaciin Mayor Alegria g\\\
Aspecto Habdidad social Dinamismo t&\
Estatura Ajuste social Entusiasmo e S — s
Dominaraia Habildades interpersonaies Adaptabibdad —
Masculinidad Capandad admihisratva Agresmidad Q\% o
Motivacitn de liderazgo Originalidad ;Q\k 2
GTAREA Sensdiidad interpersonal Creatividad %~ =
Trabajo en equipo Popularidad —— =
Impulso al logro Colaboracdn Humoristco N\\\\\\
Persisiencia icaive e ——n—
Incliva 4COGNITIVOS Honesbdad e
Expoerbc | » Integridad \:
Unlrv:::::? :I'rl ) Habibdad cognitva Auioconfienza
' - Responsabiidad Fatroraersion
Perspicacia Honelsthdad =

Fuente: Koontz (2012)

Actidad recomendada: Se le recomienda al estudiante que, con el
propodsito de fortalecer la definicion de direccion, realice la investigacion de
otros autores, ademads podria revisar el texto base, podria elaborar un organi-
zador grafico para visualizar estos criterios. Adicionalmente se le sugiere revi-
sar el video que se presenta a continuacion:
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Video - Direccion

https://youtu.be/xvmO4cvNzZdc

CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: La autoridad hasta Importancia del liderazgo, rasgos sig-
nificativos del liderazgo.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la semana. Refuerce la lectura con el texto
base.

+ Realice la lectura de otros autores, internet y la guig, se sugieres revisar
también el video titulado “Direccidon” y elaborar un organizador grafico
para visualizar estos criterios.

« Resuelva los casos propuestos en plataforma sobre toma de decisiones.
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5.3.9. Enfoques puros de Liderazgo (Max Weber)

Segln Max Weber se pueden identificar tres enfoques puros de lideraz-
go, estos son: liderazgo tradicional, liderazgo legitimo y liderazgo carismatico,
los cuales se podrian resumir en la siguiente grafica:

Figura 21. Enfoques puros del liderazgo.

Es aquel que hereda el poder ya sea por

LIDER TRADICIONAL costumbre o por que pertencec a una
familia que ha tenido ese cargo
durante generaciones.

Es aquella persona que adquiere el

mediante procedimientos
autorizados en las normas legales

Es aquella persona que tene |a
capacidad de generar entusiasmo. Es
elegido come lider por su manera
de dar entusiasmo a sus seguidores.

LIDER CARISMATICO

Fuente: Koontz (2012)

5.3.9. Enfoques de Liderazgo (basados en el uso
de la autoridad)

Las primeras explicaciones que surgieron acerca de los estilos de li-
derazgo planteadas por Kurt Lewin, tenian su fundamentaciéon en como los
lideres hacian uso de su autoridad. De tal manera que se consideraban tres
estilos bdasicos de liderazgo, estos son:
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El estilo autocratico o autoritario es de dominacion, impone sus deci-
siones, en otras palabras, es un dictador.

El democratico o participativo es involucrador, toma decisiones en
consenso y con la participacion de sus subordinados.

El estilo liberal es de libertad, responsabilidad individual y grupal, y deja
a la persona tomar sus propias decisiones, que de acuerdo a su criterio sean
las mas acertadas para el fin comadn. Este estilo se ha malinterpretado como
andrquico, totalmente permisivo.

CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: enfoques del liderazgo hasta el estilo liberal.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la semana. Refuerce la lectura con el texto
base.
« Resuelva la autoevaluacion de la unidad.
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AUTOEVALUACION DE LA UNIDAD 4

DIRECCION

Esta actividad le servird para su proceso de estudio y aprendizaje.

1.- Enumere cada una de las etapas del proceso de direccion, escoja
una de ellas y proceda a realizar una breve explicacién de la misma.

3- Enumere las etapas correspondientes al proceso de toma de decisiones.

4- En esta unidad se han descrito varias teorias relacionadas con la
motivacion, escoja una de ellas y proceda a describirla, teniendo en cuenta su
principio badsico, su autor y sus generalidades.
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5.- Enumere los modelos y técnicas de supervision. Seleccione y descri-
ba una de ellas.
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Obra: Le rebe
El suefio (en espaiiol]
Autor: Pablo Picasso. 1932.
Estilo: Surrealismo

VA —

UNIDAD 6. CONTROL ADMINISTRATIVO

Resultado de aprendizaje

Conoce la definicion, importancia y etapas del proceso de la direccion, me-
diante el estudio y andlisis de sus elementos, con el fin de generar una vision
general sobre el manejo y gestion de la organizacion desde una perspectiva
tedrica para su posterior aplicacion practica.

Contextualizacion

En esta unidad podrd encontrar informacién relacionada a los distintos con-
ceptos acerca del proceso de direccidn, su importancia dentro de la organi-
zacion y sus etapas (la toma de decisiones, la motivacion, la comunicacion y
la supervision); ademas podrda acceder a informacion referente a conceptos
como autoridad y poder: sus definiciones y tipos, podrd conocer sobre el li-
derazgo: su definicion, componentes, sus enfoques y estilos desde un punto
de vista clasico; ademds podrd encontrar material sobre las definiciones y
diferencias entre lider y jefe. Finalmente encontrard un caso aplicativo de los
conceptos aprendidos a lo largo de la presente unidad.
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6. GENERALIDADES

Es la Gltima fase del proceso administrativo en la cual se evalGa y retro-
alimenta o corrige las actividades de la organizacion para que se den acorde
a lo planificado, es decir que regular los hechos actuales para que coincidan
con |los esperados.

6.1. Definicion de control

Para Koontz (202), la funcién gerencial de control es la mediciéon y co-
rreccion del desempefo para garantizar que los objetivos de la empresa y los
planes disehados para alcanzarlos se logren, y se relaciona estrechamente
con la funcién de planear; de hecho, algunos autores sobre administracion
consideran que estas funciones no pueden separarse, aunque es sensato dis-
tinguirlas conceptualmente y por ello se analizan de manera independiente
en las partes segunda y sexta del libro; sin embargo, planear y controlar pue-
den considerarse como unas tijeras que no funcionan a menos que cuenten
con sus dos hojas. Sin objetivos y planes, el control no es posible porque el
desempeno debe medirse frente a los criterios establecidos.

6.2. Importancia del control

A continuacion la figura describe la importancia de realizar un control
adecuado y eficiente dentro de las organizaciones:

Figura 22. Importancia del control.

j Faciiiter el
Crear mejor Enfrentor el !
calidad cambio Agregar valor trr.;z?’!g :n

Ligix iidﬁ

%

Fuente: Koontz (2012).
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Una de las razones por las que se requiere el control es porque cual-
quier plan puede sufrir desviaciones. Sin embargo, el control también sirve a
los gerentes para vigilar los cambios del ambiente, asi como sus repercusio-
nes en el avance de la organizacion. Entre otros aspectos, el control sirve para:

Crear mejor calidad:

Se detectan fallas en el proceso y se corrige para eliminar errores.

Enfrentar el cambio:

La funcidn del control sirve a los gerentes para detectar y responder
a las amenazas o las oportunidades del ambiente cambiante de cualquier
organizacion (los mercados cambian, los competidores ofrecen productos
atractivos y servicios nuevos).

Agregar valor:

La busqueda de una ventaja competitiva que diferencie a los produc-
tos o servicios, agregando valor. Con frecuencia este valor agregado adopta
la forma de una calidad arriba de la mediag, la misma que se logra aplicando
procedimientos de control.

Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo:

La administracion contempordnea tiene tendencia participativa tam-
bién aumenta la necesidad de delegar autoridad y de fomentar que los em-
pleados trabajen juntos en equipo.
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6.3. Elementos control

La funcidon administrativa de controlar es realizable siempre y cuando
existan los siguientes elementos (Hitt et al.):

Objetivos y estrategias claras
Medir resultados
Detectar desviaciones

Medidas correctivas

Contar con objetivos y estrategias claras:

Es primordial tener claros los objetivos y estrategias organizacionales,
de forma que el respectivo control se realice sobre su cumplimiento.

Medir los resultados:

Establecer indicadores que permitan medir las actividades y en parti-
cular los resultados de las acciones realizadas.

Detectar desviaciones:

Una de las funciones inherentes al control, es descubrir las diferencias
que se presentan entre la ejecucion y la planeacion.

Establecer medidas correctivas:

El objeto del control es prever y corregir los errores.

6.4. Tipos de control

Atendiendo al momento de su aplicacion, tenemos los siguientes tipos
de control organizacional:
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El control preventivo
El control concurrente

El control posterior

El control preventivo:

Es de responsabilidad exclusiva de cada organizacion, por tal razon,
el control preventivo siempre es interno. Los directores/administradores de
cada empresa son responsables de garantizar que el control preventivo esté
integrado dentro de los sistemas administrativos y financieros, y sea efectua-
do por el personal interno responsable de realizar dicha labor.

Los controles concurrentes:

Son los que se realizan mientras se desarrolla una actividad. La forma
mas conocida de este tipo de control es la supervision directa. Asi, un supervi-
sor observa las actividades de los trabajadores, y puede corregir las situacio-
nes problematicas a medida que aparezcan (Koontz, 2012).

Los controles posteriores:

Son los que se llevan a cabo después de la accion. De esta forma, se
determinan las causas de cualquier desviacion del plan original, y los resulta-
dos se aplican a actividades futuras similares (Koontz, 2012. Por ejemplo, en las
Auditorias Contables, estadistica, contabilidad, etc.
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6.5. Herramientas o técnicas de control

Figura 24. Herramientas o técnicas de control.

0 ) ISTEMAS DE 0 METODOS B ESTUDIOS DE

* Gantt » Confabilidad * Redes . T»empo_s y
* Pert * Auditoric * Estadisticas movimientos
* Procesos * Presupuestos e Inv, * EstGndares
* Flujogramas * Reportes Operaliva
* M,
Matematicos

Fuente: Koontz (2012)

Actividad recomendada: realizar una investigacion sobre las herra-
mientas y técnicas de control antes expuestas, arme un organizador grafico
con ejemplos. Puede apoyarse en su texto base.

Video - ¢Qué es Control de Gestion?

https://youtu.be/CpvouO9uVvVzuU

Observar el video llamado ¢Qué es Control de Gestion? Revisar la infografia Control
de Gestion, y responder las interrogantes planteadas en plataforma.

P/ I\
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: Definicidn de control hasta las herramientas de control.

APRENDIZAJE PRACTICO — EXPERIMENTAL:

No aplica.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES):

« Leay estudie los contenidos de la semana. Refuerce la lectura con el texto
base.

«  Observar el video llamado ¢Qué es Control de Gestion? Revisar la infografia
Control de Gestion, y responder las interrogantes planteadas.

6.6. Proceso bédsico del control

En este acdpite el estudiante podrd tener una vision clara de como se
debe proceder con la actividad de controlar, el proceso es el siguiente:
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Figura 23. Proceso basico del control.

L

Obtener Comparar
informacion estandar con
real info. real

Fijar

estandares

Fuente: Koontz (2012).

Las técnicas y los distintos sistemas de control son en su esencia los
mismos para controlar el efectivo, los procedimientos administrativos, la ética
organizacional, la calidad del producto y cualquier otra cosa (Koontz, 2012). El
proceso de control bdsico, en cualquier lugar y para lo que sea que se contro-
le, incluye tres pasos:

1.- Fijacion de estandares:

Un estandar representa algo asi como una unidad de medida que sir-
ve como modelo o guia con la que luego se efectuara le control, por ello es
necesario generar algdn tipo de medida para valorar la actividad, proceso,
persona, evento, etc. a controlar.

2.- Obtencion de informacion de la realidad:

En esta etapa se observa lo que se estd ejecutando y se toma la infor-
mMacion tal cual estd sucediendo, para luego realizar el control.
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3.- Comparacion de estandares con la informacion recopilada:

En esta etapa se realiza la comparacion entre lo que se estd ejecutan-
do efectivamente (informacion real) y lo planeado en relacion a los estanda-
res definidos. Si es necesario se aplican correctivos.

6.6.1. Tipos de estandares

Existen una amplia gama de estdndares, cada uno de estos enfocados
a distintas dreas dentro de la empresa, se puede mencionar los siguientes:

Estandares fisicos
Estdndares de costos
Estdndares de capital
Estdndares de ingresos
Estdndares de programas
Estdndares intangibles

Est&ndares de metas

Actividad recomendada:: Investigar acerca de cada uno de los tipos
de estdndares descritos, y a continuacion elaborar un ejemplo de cada tipo
de estandar.

6.6.2. Resultados

6.6.2.1. Tipos de resultados

Se puede determinar tres tipos de resultados, estos son:
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Nulos: el procedimiento no es el planeado pero se llega al resultado y
se cumple con los estdndares de igual modo.

Resultado = Estandar

Desfavorables: se descubre que los desvios ocurridos entorpecen el
logro de los objetivos fijados.

Resultado < Estandar

Favorables: |os desvios sufridos favorecen al logro de los objetivos, be-
neficiando a la organizacion de algdn modo.

Resultado > Estandar
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CONTACTO CON EL DOCENTE:

Chat tutoria en linea: Proceso de control hasta tipos de resultados.

APRENDIZAJE PRACTICO - EXPERIMENTAL: ‘

Se solicita resuelva los ejercicios sobre los tipos de resultados ubicados en la
unidad 6 del aula virtual y cargar a la plataforma.

TRABAJO AUTONOMO (ACTIVIDADES)

Lea y estudie los contenidos de las unidades del segundo bimestre. Refuerce
la lectura con el texto base y recomendados, para rendir su evaluacion bimes-
tral.

Investigar acerca de cada uno de los tipos de estndares descritos, a conti-
nuacion elaborar un ejemplo de cada tipo.

Resuelva a autoevaluacion.
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AUTOEVALUACION DE LA UNIDAD 4

CONTROL ADMINISTRATIVO

Esta actividad le servird para su proceso de estudio y aprendizaje.

1.- Indique cudl es la importancia del control dentro de la empresa u
organizacion.

2.- Cudles son los tipos de resultado que se pude obtener con el control.

3.- Cite los tipos de control que se pueden aplicar en las organizaciones.

P/ I\
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4.- El control es aplicable a todas las areas de la empresa y a cual-
quier actividad de las mismas, por ello se han generado un sin niimero de
herramientas y técnicas para llevario a cabo, por tal motivo se le solicita

enumere cuatro tipos de herramientas de control para cada técnica des-
crita a continuacion:

Graficas — Diagramas  Sistemas de Informacion Métodos Cuantitativos
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5. SOLUCIONARIO

ACTIVIDAD DE AUTOEVALUACION UNIDAD 1:

2.- Para cada uno de los siguientes items, haga una relacion con re-
ferencia a qué tipo de habilidad es la requerida para el desarrollo de dicha
actividad.

Manejo de un ecosonografo

Promover los valores

Elaborar publicidad para mejorar ventas

Despedir a un mal funcionario

Manejo de hornos de pan

Habilidad técnica
Habilidad humana
Habilidad conceptual
Habilidad humana

Habilidad técnica

ACTIVIDAD DE AUTOEVALUACION UNIDAD 2

1.- Cudles con los componentes de la planificacion.

Misiones o propdsitos.
Objetivos o metas.
Estrategias.

Politicas.
Procedimientos.
Reglas.

Programas.

Presupuestos.

P/ I\
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2.- Cudl es el significado de las siglas SMART, en el planteamiento de
objetivos.

S: Especifico
M: Medible

A: Alcanzable
R: Retador

T: Tiempo

3.- Cudl es el significado de las siglas FODA.
F: fortalezas

O: oportunidades

D: debilidades

A: amenazas

ACTIVIDAD DE AUTOEVALUACION UNIDAD 3

1.- Indique cudles son los elementos de la funcion de organizacion y
adicionalmente indique los componentes del primero de ellos.

a) Division del trabajo (departamentalizacion, jerarquizacion y descrip-
cion de funciones) y b) Coordinacion

3.- La funcion organizacion esta fundamentada en una serie de prin-
cipios que le permiten desarrollar su funcién dentro de la organizacion, pro-
ceda a enumerar al menos 6 principios de la organizacion.
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1.- Del objetivo

2.- Especializacion

3.- Jerarquia

4.- Paridad de autoridad y responsabilidad
5.- Unidad de mando

6.- Difusion

4.- Para el desarrollo de las actividades de organizacion se han gene-
rado varias técnicas que facilitan su trabajo, proceda a sefalar tres ejem-
plos de cada una de las siguientes técnicas de organizacion:

Diagramas Manuales Andlisis de puesto
D. de pago a proveedores M. de funciones A. para asistente
D. de adquisiciones M. de procesos A. para auxiliar
contable
D. de atencidn al cliente M. administrativo A. para gerencia

5.- Enumere la clasificacion de los organigramas por su contenido.
Estructurales

Funcionales

De integracion de puestos, plazas y unidades

De ubicacién

P/ I\
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ACTIVIDAD DE AUTOEVALUACION UNIDAD 4
1.- Liste los componentes de la gestion del recurso humano.

Planeacidén de recursos humanos.

El reclutamiento.

La seleccion de candidatos.

La orientacion.

La contratacion.

La induccion de los empleados nuevos.
La evaluacion del desempeno.

La capacitacion y desarrollo.

2.- Indique los cuales son los dos componentes de la Planeacién del
Recurso Humano, adicionalmente con sus propias palabras proceda a ex-
plicar de forma sucinta cada uno de estos.

« Definicion del Cargo: debe incluirse las actividades a desarrollar, el
grado de responsabilidad y el nivel de autoridad de cada cargo.

« Perfil del Cargo: Con base a la descripcion o definicion del cargo se
disena el perfil, es decir se establece los requisitos y caracteristicas
que la persona debe cumplir para desarrollar a cabalidad las labo-
res asignadas a su cargo.
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3.- El proceso de reclutamiento dentro de una organizacion puede ser
de dos tipos, enumérelos y describalos.

Reclutamiento interno: este tipo de reclutamiento se da con los mis-
mos empleados de la empresqg, y éste intenta llenar una vacante mediante la
reubicacion de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal).

Reclutamiento externo: esto se da cuando al existir determinada
vacante en la empresaq, se intenta llenarlas con personas extranas, es decir,
con candidatos externos.

4.- Indique 5 beneficios para la organizaciéon cuando realiza proce-
sos de capacitacion.

Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.
Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes.
Incrementa la productividad y calidad del trabajo.
Ayuda a mantener bajos los costos.

Elimina los costos de recurrir a consultores externos.
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ACTIVIDAD DE AUTOEVALUACION UNIDAD 5

1.- Enumere cada una de las etapas del proceso de direccion, escoja
una de ellas y proceda a realizar una breve explicacién de la misma.

Toma de decisiones: Continuamente las personas deben elegir entre
varias opciones, sobre todo aquellas que consideran Mmds convenientes; es
decir, han de tomar gran cantidad de decisiones en su vida cotidiana, en ma-
yor o menor grado de importancia, a la vez pueden ser faciles o dificiles de
adoptar en funcion de las consecuencias o resultados derivados de cada una
de ellas

Motivacion
Comunicacion

Supervision

3.- Enumere las etapas correspondientes al proceso de toma de
decisiones.

Definir el
problema o

Analizar el Evaluarlas

necesidad problema Alternativas

Evaluacion Elegir la
de la ‘ ‘ mejor
decision opcion
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5.- Enumere los modelos y técnicas de supervision. Seleccione y des-
cribaunade ellas.

SUPERVISION
. GRUPAL .
SUPERVISION SUPERVISION
IDIVIDUAL FORMAL

MODELOS Y TECNICAS

DE SUPERVISION

SUPERVISION SUPERVISION
INFORMAL , INDIRECTA
SUPERVISION
DIRECTA

ACTIVIDAD DE AUTOEVALUACION UNIDAD 6

1.- Indique cudl es la importancia del control dentro de la empresa u
organizacion.

j Facilitor el
Crear mejor Enfrentor el "
calidad cambio Agregar valor wc;:?’!g :n

2.- Cuales son los tipos de resultado que se pude obtener con el con-
trol.

Nulos:
Desfavorables

Favorables

P/ I\
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3.- Cite los tipos de control que se pueden aplicar en las organizaciones.
El control preventivo
El control concurrente

El control posterior

4.- El control es aplicable a todas las areas de la empresa y a cual-
quier actividad de las mismas, por ello se han generado un sin nimero de
herramientas y técnicas para llevarlo a cabo, por tal motivo se le solicita
enumere cuatro tipos de herramientas de control para cada técnica des-
crita a continuacion:

Graficas — Diagramas Sistemas de Informacion Métodos Cuantitativos

Gantt Contabilidad Redes

Pert Auditoria Estadisticas

Procesos Presupuestos Inv. Operativa

Flujogramas Reportes Cuantitativos
P/ 1\
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6. BIBLIOGRAFIA

6.1. Basica

Koontz, H; Weihrich, H.; Cannice M. (2012). Administracién una pers-
pectiva global y empresarial. Mexico: McGraw-Hill interamericana editores
S.A.deC.V.

El texto-guia bdsico aporta con orientaciones y la informacion para la
explicacion cientifico-tedrica de las 6 unidades de estudio propuestas para
la formacidn en el moédulo académico. Su contenido genera un conocimiento
apropiado en los estudiantes mediante el planteamiento de temdaticas ac-
tuales relacionadas con la gerencia empresarial. Se constituye en el principal
referente tedrico con el que cuenta el estudiante de la tecnologia. El lenguaje
con el que se aborda cada temdatica es natural y de facil comprension y con-
tiene elementos necesarios que le permitirdn al estudiante trabajar de mane-
ra autbnoma.

6.2. Complementaria

Reyes, P. (2007). Administracién Moderna. Mexico: Editorial Limusa
S.A.deC.V.

Este libro, presenta la teoria general mdas amplia de la administracion;
la materializacion precisa y analitica de los fundamentos de la disciplina ad-
ministrativa. Expone las teorias contempordneas de la administracion y eva-
lGa las principales aportaciones que se han hecho en esta discipling, en sus
campos afines y sus aplicaciones.
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Terry, G.R.; Franklin S.G. (2010). Principios de Administracién. Mexico:
Grupo Editorial Patria.

Este texto destaca la presentacion de la funcion administrativa; su es-
tructura centra su atencién en el método de proceso administrativo modifica-
do, el cual describe con amplitud los conceptos y actividades administrativas
en una forma sencillg, 16gica y sistematica, proporcionando un nlcleo efec-
tivo alrededor de cual es posible que ocurra de hecho el aprendizaje inicial.

Estimado estudiante para su adecuado uso y consulta todas las pu-
blicaciones antes mencionadas pueden ser encontradas en la Biblioteca del
Instituto asi como en versiones digitales por medio del uso de pdaginas web.

Imagenes:
* Fotos:

https://pixabay.com/es/

e Grdficos:

https://www.freepik.com/home

https://all-free-download.com/free-vectors/
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