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CRITERIOS DE EVALUACION
PROYECTO

®C1 Elaboracién de una presentacién en power point sobre el
proceso administrativo y la creacidén de una empresa.
C2 No aplica

*ADA 1 "Matriz FODA persona, investigacion misidn, visiéon y valores”13%
*ADA 2 "Mapa mental del proceso de organizacién e intergracion”.:..12%
*ADA 3 "Cuadro sindptico del proceso administrativo y sus etapas”....13%
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Semana 1 (12 y13 de octubre)
No. de sesiones: 3

Aprendizaje esperado 4

Reconoce los aspectos basicos del proceso administrativo, para identificarlo dentro de
su contexto actual.
Contenido especifico:

El proceso administrativo.

Recepcion ADA 1: 26 de octubre.
Recepcion de integradora 13 de noviembre

Sesion 1

Evaluacion diagnostica
Contesta las siguientes preguntas.

1. Define el concepto de administracion

2. ¢Qué pasos seguirias para aplicar la administracion al organizar una fiesta de
fin de cursos?

3. ¢(Qué es un proceso?
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Proceso administrativo

El proceso administrativo es una metodologia fundamental para la
aplicacion de la administracion. Independientemente de que ésta
forme parte de la escuela del proceso administrativo, es una herra-
mienta indispensable en torno a la cual se pueden aplicar los de-
mas enfoques o escuelas administrativas; su importancia es similar
a la de las operaciones basicas de aritmética; sin éstas no es posi-
ble realizar otras operaciones matematicas. Igualmente, las etapas
del proceso administrativo son basicas para aplicar cualquier estilo
o escuela de administracion.

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarios para lle-
var a cabo una actividad.

El proceso administrativo es una metodologia que permite al admi-
nistrador, gerente, ejecutivo, empresario o cualquier otra persona,
manejar eficazmente una organizaciéon, y consiste en estudiar la
administracion como un proceso integrado por varias etapas. Cada
etapa responde a seis preguntas fundamentales: ;Qué? ;Para qué?
¢Como? ;Con quién? ;Cuando? y ;Donde?; interrogantes que siem-
pre deben plantearse durante el ejercicio de la administracioén, y que
son conocidas como las preguntas clave de esta disciplina.

La unidad temporal de la administracién implica que ésta com-
prende varias fases, etapas o funciones, que existen ya sea por sepa-
rado o simultadneamente; cuyo conocimiento es indispensable, a fin
de aplicar esta disciplina correctamente; dichas etapas conforman el
proceso administrativo.

Cuando se administra cualquier empresa existen dos fases: una estruc-
tural, donde se determina su finalidad y rumbo, asi como las alterna-
tivas para conseguirlos; y otra operativa, en la que se ejecutan todas
las actividades necesarias para lograr lo establecido durante el perio-
do de estructuracién. A estas dos fases, Lyndall F. Urwick les llama
mecdnica 'y dinamica de la administracion. La mecanica administra-
tiva es la parte de la administracion donde se establece lo que debe
hacerse, mientras que la fase dindmica u operativa se refiere a cémo
manejar de hecho la empresa.

El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas suce- -
sivas a través de las cuales se efecttia la administracion.
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Semana 2 (17 al 21 de octubre)
Sesion 1

Aprendizaje esperado 5

Analiza las etapas del proceso administrativo, valorando su aplicacion en los
diferentes tipos de organizaciones sociales, identificando las situaciones de su entorno.

Contenido especifico

Etapas del Proceso administrativo.
= Planeacion:

Concepto de planeacidn
Plan estratégico
Filosofia organizacional
Misidn

Vision

Objetivos

Estrategias

Politicas

Programas
Presupuestos

Técnicas de planeacion
Principios de planeacién

VVVVVYVYVYVVYVYY

Organizacion:

Concepto de organizacion

Etapas de la organizacion

Divisidn del trabajo

Tipos de estructuras organizacionales
Coordinacion

Técnicas de organizacién

Principios de organizacion.

VVVVYVYVYH"

= Direccidn e integracion:
» Concepto de la direccidon
» Etapas del proceso de direccion
» Toma de decisiones
» Motivacion

» Comunicacion
> Liderazgo

» Estilos de liderazgo

» Autoridad

»  Principios de integracién y direccién.
> Evaluacién y control.
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Etapas del proceso administrativo.

Existen diversas opiniones en cuanto al nimero de etapas que constituyen el proceso
administrativo; aunque, de hecho, para todos los autores los elementos esenciales sean los
mismos.

Proceso Administrativo

>
es es es es es

Integrar
iQuien y con qué
se va hacer?

Dirigir Controlar
IQue se hagai iComo se hizo?

Planear Organizar
iQue hacer? iCémo hacer?
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Planeacion

Gran parte del éxito de cualquier empresa depende de la planeacion,
la cual puede definirse como:

La determinacién de escenarios futuros y del rumbo hacia don-
de se dirige la empresa, y de los resultados que se pretenden ob-
tener para minimizar riesgos y definir las estrategias para lograr
el proposito de la organizacién con una mayor probabilidad de
éxito.

Tipos de pianaa—zcit’jn
De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el ambi-

to de la organizacién que abarque y con el periodo que comprenda,
la planeacién puede ser:

= Estratégica. Define los lineamientos generales de la planeacion
de la empresa; esta labor la realizan los altos directivos para es-
tablecer los planes generales de la organizacién; generalmente
es a mediano y a largo plazo, y abarca toda la organizacion.

= Tactica o funcional. Comprende planes mas especificos que se
elaboran en cada uno de los departamentos o areas de la em-
presa, y que se subordinan a los planes estratégicos. Los pla-
nes tacticos son planes detallados de cada gerencia para lograr
el plan estratégico.

= Operativa. Es a corto plazo, se disefa y se rige de acuerdo con
la planeacién tactica; se realiza en los niveles de secciéon u ope-
raciéon. Su tarea consiste en la formulacién y asignaciéon de re-
sultados y actividades especificas que deben ejecutar los ulti-
mos niveles jerarquicos de la empresa.

Importancia

La planeacién es muy importante para el adecuado funcionamiento
de cualquier grupo social, ya que a través de ésta se minimizan ries-
gos. Algunas de las ventajas de la planeacion son:

= Permite encaminar y aprovechar mejor los esfuerzos y recursos.

= Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar
en el futuro.

= Permite hacer frente a las contingencias que se presenten.

= Es un sistema racional para la toma de decisiones a futuro, evi-
tan las corazonadas o empirismos.

= Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las opor-
tunidades.

= Al planear se define el rumbo y las bases a través de las cuales
operara la empresa.

= Es la base de los elementos para efectuar el control.

= La motivacién se eleva.

= Optimiza los recursos.
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El proceso de planeacion estratégica es la serie de etapas a través de las
cuales se define el rumbo y directrices generales que habran de regir la

organizacion.

Los elementos del plan e

grama:

TR

Planeaciéon

estratégica

Analisis del entorno:

¢ Premisas externas

Presupuestos
o ...«-..-AQM

e Premisas internas
e Fortalezas

¢ Debilidades

¢ Oportunidades

e Amenazas

Programas
SRR

Estrategias

e Benchmarking

AR

-~ Politicas

SRS

R ——

Figura 2.4 Proceso de planeacion estratégica

stratégico se describen en el siguiente dia-

ARSI TTRy
Vision

Filosofia

LR

Mision

"

SRy,

Objetivos

En esta grafica se muestra que en el proceso de planeacion estra-
tégica es necesario que el equipo directivo defina cada uno de los
elementos en el orden establecido, y considere que para el desarro-
llo de un plan estratégico es indispensable iniciar con la vision de
la organizacion y contar con sistemas de informacion oportunos y
actualizados, ya que a través de éstos es posible efectuar un anali-
sis del entorno, de las premisas externas e internas, asi como de las
fortalezas y las debilidades de la empresa, y de las oportunidades y
amenazas presentes y futuras que pueden afectar el logro de los ob-
jetivos. La filosofia, la mision, los objetivos y las politicas estratégi-

cas deben ser definidos por los altos directivos.

10
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FPlanegcion estratégica

La planeacion estratégica comprende una serie de elementos que
se plasman en el plan estratégico.

Cada uno de los elementos que a continuacién se mencionan forma
parte de un plan estratégico.

a) Filosofia. Conjunto de valores, practicas, objetivos, creencias y
politicas, que son la razén de ser de la empresa y representan
el compromiso de la organizacién ante la sociedad.

b) Credo. Conjunto de valores, postulados o creencias que orien-
tan la conducta de la organizacion.

¢) Valores. Pautas o principios que orientan la conducta de los in-
dividuos en la organizacion. Todos los miembros de la empre-
sa deben compartir y practicar estos valores.

d) Compromiso. Responsabilidad de la empresa ante la sociedad.
e) Vision. Enunciado que describe el estado al que se aspira en el
futuro. Provee direccion y forja el futuro de la organizacion.

f) Mision. Definicién amplia del propdsito de la organizaciony la
descripciéon del negocio al que se dedica la empresa.

Cuando se habla de planeacién, el empresario debe expresar-
se en futuro y, desde luego, comenzar con la declaracién de la mi-
sién y visién. El punto de partida de la planeacién en una empresa
es la misién, tanto al crearla como cuando se va a reestructurar.

- . - o

Se define a la misién en cuanto describe la actividad o funcién basica |
de produccién o servicio que desarrolla la empresay que eslarazénde
i\ su existencia; expone a lo que se dedica la empresa.

TR,
y

La misidén contesta a la pregunta jcudl es el tipo de produccion,
ocupacién lucrativa o prestacién de servicio de la empresa?, sea
publica o privada. La misidn esta ligada al presente y a los directivos

11



0

Juntos transformemos
-

Direccion de Educacion Media Superior
Escuela Preparatoria Estatal No 06

Yucatan ; .

costenno esmaraL Alianza de Camioneros
les permite definir la finalidad que tienen sus productos o servicios.
Una misién debe contener al menos los siguientes puntos:

1. Producto(s) y servicio(s). Es la definicion de la linea de pro-

ducto(s) y servicio(s) que ofrece.

2. Mercado. Lugar o concentracién donde ofrece su(s) producto(s)

y servicio(s) por tipo de clientes, ventas por zona geogréfica o
ventas por canales de distribucién.

3. Valores. Expresa los valores fundamentales bajo los cuales

debe operar la empresa.

Al determinar la misién, también se esta en condiciones de
determinar la visidn, lo que permitirda que ambos conceptos sean
la base para darle una direccién a la vida de la empresa a largo
plazo. En el medio empresarial el término visién expresa las aspi-
raciones futuras y fundamentales de cualquier tipo de empresa o,
en otras palabras, es su proyeccién a futuro.

La visién contesta a la pregunta: ;qué se desea que logre la
empresa en un futuro? Esta relacionada con un estado futuro, po-
sible y deseable de la empresa que sirve para que se determinen
aspiraciones cualitativas (propédsitos) y cuantitativas (objetivos). A
continuacién se da un ejemplo de la empresa Maquinados de
México, S. A. de C. V.

Misién. Somos una empresa dedicada a la fabricacién de refacciones

para valvulas de gas en el ramo industrial que beneficia economicamente

a sus empleados, proveedores y accionistas, satisfaciendo en calidad y

precio a sus clientes, somos una fuente estable de empleo que participa

en el mejoramiento de las condiciones econdmicas y sociales de México.

Vision. Ser lideres en la fabricacion de los productos para las empresas

a las que servimos, distinguiéndonos por la calidad de atencién y servi-

cio que brindamos a nuestros clientes.

Sesion 4

g) Objetivos estratégicos. Resultados especificos que se desean
alcanzar, medibles y cuantificables a un tiempo, para lograr la
mision.

h) Politicas estratégicas. Cursos de accion que muestran la direc-
cion y el empleo general de los recursos para lograr los objetivos.

i) Programa. Conjunto de acciones, responsabilidades y tiempos
necesarios para implantar las estrategias.

j) Presupuestos. Cuantificacion monetaria y no monetaria de los
recursos necesarios para lograr los objetivos.

12
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Técnicas de planeacion

Las técnicas de planeacion son herramientas que se utilizan para
llevar a cabo eficientemente la administracion.

Las técnicas de planeacion pueden ser:

= Cuantitativas. Las que se basan en métodos matematicos.
= Cualitativas. Son herramientas y conocimientos que surgen de
la experiencia o el criterio u observacion.

Existen multiples técnicas de planeacion; las mas usuales son:

I. Analisis FODA. El andlisis FODA consiste en detectar Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas que pueden afectar el
logro de los planes.

= Las fortalezas son puntos fuertes y caracteristicas de la em-
presa que facilitan el logro de los objetivos.

= Las oportunidades son factores externos del entorno que pro-
pician el logro de los objetivos.

= Las debilidades son puntos débiles, factores propios de la em-
presa que impiden el logro de los objetivos.

= Las amenazas son factores externos del entorno que afectan
negativamente e impiden el logro de los objetivos.

La finalidad del FODA es convertir las debilidades en fortalezas y las
amenazas en oportunidades. También es conocido como DOFA o SWOT
(por sus siglas en inglés). Se basa en el analisis del entorno y se fun-
damenta en proyecciones estadisticas, econémicas y financieras.

PREMISAS

T RE——

&

i Las premisas son suposiciones que deben considerarse ante aquellas

/| circunstancias o condiciones futuras que afectaran el curso en que va
a desarrollarse el plan.

\‘\‘\.‘;A ——

) Se establecen al inicio del proceso de planeacidn, aunque tam-
bién se pueden desarrollar a lo largo de este (fig. 3.7).

Una premisa es un supuesto acerca de los factores o condiciones
futuros que pueden afectar el desarrollo de un plan.

13
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Figura 3.7
Las premisas, de acuerdo con su naturaleza, pueden ser:

1. Internas. Cuando se originan dentro de la empresa y pueden
influir en el logro de la misién. Algunas de ellas son varia-
ciones en el capital, ausentismo, rotacién de personal, acci-
dentes, siniestros, innovaciones, reacciones del personal ante
los sistemas organizacionales, el prestigio de los jefes ante el
personal, los puntos fuertes y débiles de los altos ejecutivos,
de aquellos que los controlan (accionistas) y, a menudo, de los
subordinados.

2. Externas. Son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a
la empresa, pero que pueden tener un efecto decisivo en el
desarrollo de sus actividades y que, por lo mismo, deben to-
marse en cuenta al planear. Las premisas externas pueden ser:

A. De caracter politico:

Estabilidad politica del pais.

e Sistema de gobierno.

° Intervencion estatal en los negocios.

® Restricciones a la importacién y exportacién.
¢ Relaciones internacionales.

14
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Semana 3 (23 al 27 de octubre)

Sesion 1

B. De caracter legal:
a) Tendencias fiscales:

Impuestos sobre ciertos articulos o servicios.
Forma de pago de impuestos.

Exenciones de impuestos.

Impuesto sobre utilidades.

b) Tendencias en la legislacién:

e Laboral.
e Mejoramiento del ambiente.
e Descentralizacién de empresas en las zonas urbanas.

15
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c) Econdmicas:

Deuda publica.

Fenémenos inflacionarios.

Nivel de salarios.

Nivel de precios.

Poder adquisitivo de la poblaciéon.
Ingreso per capita.

Renta nacional.

Producto nacional bruto.
Inversién extranjera.

C. Sociales:

Crecimiento y distribucién demogréfica.
Movilidad de la poblacién.

Empleo y desempleo.

Nuevas construcciones y obras publicas.
Alfabetizacion.

Sistemas de salubridad e higiene.

D. Técnicas:

e Rapidez de los avances tecnoldgicos.
e Cambios en los sistemas.

E. Otros factores:

Competencia.

Posicion en el mercado.

Politicas de operacion.

Cambios en la demanda.

Maquinaria y equipo disponibles.
Productividad e ingreso nacional.
Distribucién del ingreso.

Fuentes de financiamiento.
Transporte.

Comportamiento de los consumidores.
Programas de investigacion, etcétera.

16
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Sesiones 2 ala4

EVALUACION DE AMENAZAS
Y OPORTUNIDADES: PUNTOS
FUERTES Y DEBILES DE LA EMPRESA'

Otro aspecto que debe considerarse en la planeacién es visuali-
zar las oportunidades y amenazas futuras, y determinar sus puntos
fuertes y débiles, para poder asi establecer los objetivos y estrate-
gias y después todos los elementos necesarios para desarrollar los
planes detallados (véase fig. 3.6).

Oportunidades y amenazas

Para indicar la forma en que una empresa puede llegar a un
futuro preestablecido, pueden preverse las oportunidades y ame-
nazas. Las oportunidades y amenazas son las condiciones del am-
biente externo que ayudan u obstaculizan la competitividad de
la empresa. Los planes efectivos son aquellos que explotan las
oportunidades y evitan las amenazas. En ambos casos, los puntos
a cubrir abarcan cuestiones como:

Estabilidad del régimen de gobierno en turno.
Tasa de inflacién.

Tasa de interés.

Niveles de precios y salarios.

Ingreso personal.

Politica fiscal.

Acciones legislativas.

Tendencias del mercado actual.

Participacion del mercado de los competidores.
Desarrollo tecnolégico de los competidores en sus procesos
y productos.

Tamano de la poblacién.

® Estructura de la edad, etcétera.

17
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Puntos fuertes y débiles

En esta parte, se entiende que son fuentes potenciales de pun-
tos fuertes, aquellos aspectos favorables en los que una empresa
posee ventaja comparativa en relacién con los competidores, y
seran fuentes potenciales de puntos débiles, aquellos aspectos en
los que tenga deficiencias o desventajas, como son:

Acceso a las fuentes de financiamiento.
Liquidez.

Nivel de utilidades.

Imagen de la empresa.

Relaciones con los clientes.

Habilidad administrativa.

Tecnologia disponible.

Fuentes de abastecimiento.

Capacidad y habilidad del personal.
Eficiencia de equipo e instalaciones.
Calidad del producto o servicio, etcétera.

Il. Grafica de Gantt. Es la técnica mas comlinmente utilizada para
establecer de manera grafica las etapas de un programa. Fue
creada por Henry Lawrence Gantt. Para elaborarla se siguen
los siguientes pasos:

1. Identificar y determinar todas las actividades para lograr las

estrategias.

2. Ordenarlas cronoldgicamente.

3. Asignar a cada actividad su duracion, la fecha de inicio y la
fecha de terminacion, asi como el responsable de realizarla.

En la grafica se anotan estos datos y se incluye una barra o linea con-
tinua que indique la fecha de inicio y terminacion programada. Confor-
me se van realizando las actividades, debajo de cada barra programada
se elabora otra barra donde se compara el tiempo de ejecucién real de
cada actividad. De esta manera se lleva un control de las actividades
en cuanto a la fecha programada y la fecha real de ejecucion. Esta téc-
nica es la mas usual y reporta multiples ventajas para la administracion
de cualquier proyecto, ya que facilita el trabajo y la planeacion y con-
trol de las actividades.

18
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lores de una empresa y la matriz FODA, que te ayudaran a resolver tu actividad de

i6n, vision y val
aprendizaje y tu actividad integradora.

A modo de informacién extra, pueden consultar los siguientes links con videos sobre el proceso administrativo
la misi

https://www.youtube.com/watch?v=PculL.dqgG8QxE

https://www.youtube.com/watch?v=cZypwHrN2 8
https://www.youtube.com/watch?v=419 15dRgFqg

https://www.youtube.com/watch?v=ge4MA5g_ew



https://www.youtube.com/watch?v=PcuLdqG8QxE
https://www.youtube.com/watch?v=cZypwHrN2_8
https://www.youtube.com/watch?v=4I9_I5dRgFg
https://www.youtube.com/watch?v=ge4MA5g_ew
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Semana 4 (del 30 de octubre al 3 de noviembre)
Sesion 1
Actividad de Aprendizaje 1

Nombre del estudiante: Grupo:
Fecha:

Contenidos Etapas del proceso administrativo

Competencias | 6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que
Disciplinares | intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacion
con el entorno socioeconémico.

Atributos de | 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo

las _ como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
competencias | 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
genéricas

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te
ayudaran para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje.

I.  Elabora una matriz FODA personal en la que incluyas cinco fortalezas, cinco areas de
oportunidad, cinco debilidades y cinco amenazas.

Il.  Enequipos investiguen en internet u otras fuentes la mision, vison y valores de cinco empresas.

ASIGNATURA. Principios de LISTADE COTEJO Nombre de Evidencia: matriz
Administracion Bloque 2 ADA 1 FODA, mision, vision y valores.
Valor: 13 puntos

GRADO y GRUPO: FECHA:

Elemento Valor en Valor Observaciones
pts. alcanzado

Organizacion y contenido

Realizan la matriz Foda 2

Identifican y enlistan correctamente cudles son 2

sus fortalezas y oportunidades.

Reconocen y enlistan correctamente las 2

debilidades y las amenazas.

Establece correctamente las estrategias de 2

actuacion.

Enlistan cinco empresas a las cuales les 2

incluyan la mision, visién y valores de cada

una de ellas.

Escribe las fuentes bibliograficas de las cuales 2

se documentd para realizar la actividad.

Entregan en tiempo y forma. 1

Total 13
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Nombre del alumno Calificacion Observaciones
del ADA
1.
2.
3.
4,
5.

Nota importante el equipo que no entregue la actividad de aprendizaje en el tiempo
establecido perdera 3 puntos, teniendo hasta dia siguiente para entregar la actividad, de no
cumplir perdera otros 3 puntos y se le dara un dia méas de prérroga, transcurridas 48 horas
(dos dias después de la fecha de entrega la actividad ya no tendré ningun valor).

Al ser la matriz FODA individual si alguno de los integrantes decide no entregarla perdera
todos los puntos sefialados en la lista de cotejo que tengan relacidén con esta parte de la
actividad.

Sesiones 2y 3
Organizacion

A través de la organizacion se determina la forma de llevar a cabo los
objetivos mediante la coordinacién de los recursos disponibles para
lograr los objetivos y la simplificacién del trabajo.

La organizacién consiste en el disefio y determinacion de las es-
tructuras, procesos, funciones y responsabilidades asi como el
establecimiento de métodos, y la aplicacién de técnicas tendien-
tes a la simplificacion del trabajo.

El propésito de la organizacion es simplificar el trabajo y coordinar y
optimizar funciones; en otras palabras: lograr que todas las activida-
des y recursos se coordinen y utilicen de tal forma que resulte senci-
llo y facil su manejo para quienes trabajan en la empresa y para la
atencién y satisfaccion de los clientes. La simplicidad en la estruc-
tura facilita la flexibilidad; el disefio de procesos adecuados fomenta
la eficiencia e iniciativa del personal, y la rapidez en la consecucién
de los objetivos plasmados en la fase de planeacion.
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Importancia

La organizacion aporta multiples ventajas que fundamentan su im-
portancia:

= Suministra los métodos para que se puedan desempenar las ac-
tividades eficientemente, con un minimo de esfuerzos.

= Reduce los costos e incrementa la productividad.

= Reduce o elimina la duplicidad.

Etapas
La organizacion se lleva a cabo en dos etapas:

= Division del trabajo.
= Coordinacion.

Division de! trabsio
La divisién del trabajo es la separacién y delimitacion de las activida-
des con el fin de realizar un trabajo con mayor eficiencia.

La divisién del trabajo promueve la especializacion y perfecciona-
miento del trabajo e implica los siguientes pasos: jerarquizacion, de-
partamentalizacién y descripcion de funciones.

a) Jerarquizacion. Es la disposicidon de las funciones de una orga-
nizacién por orden de mando, grado o importancia. Los niveles
jerarquicos son el conjunto de érganos agrupados de acuerdo
con el grado de autoridad y responsabilidad que posean, inde-
pendientemente de la funcidon que realicen.

La jerarquizacion implica definir la estructura de la empresa
por medio del establecimiento de centros de autoridad y co-
municacion que se relacionen entre si con precision.

b) Departamentalizacion. Es la division y el agrupamiento de las
funciones y actividades en unidades especificas. Para departa-
mentalizar se efectla la siguiente secuencia:

= Listar todas las funciones y actividades de la empresa.

= Clasificar las que sean similares.

= Agruparlas segin un orden jerarquico o de importancia.

= Asignar actividades en cada una de las areas agrupadas o
departamentos.

= Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y
obligacién, entre las funciones.

= Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los
departamentos.

= El tamafo, la existencia y el tipo de organizacién de un
departamento deberdn relacionarse con el tamafo vy las
necesidades especificas de la empresa, y de las funciones
involucradas.

¢) Descripcion de funciones. Después de haber establecido los
niveles jerdrquicos y departamentos de la empresa, es nece-
sario definir con toda claridad las labores y actividades que
habran de desarrollarse en cada una de las unidades concre-
tas de trabajo o puestos de los distintos departamentos de la
organizacion. Esta es la ultima etapa de la divisiéon del tra-
bajo, y consiste en la recopilacién ordenada y clasificada de
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todos los factores y actividades necesarios para llevar a cabo,
de la mejor manera, un trabajo; la descripcion de funciones
se realiza, primordialmente, a través de las técnicas de anralisis
de puestos y de la carta de distribucion del trabajo o cuadro de
distribucion de actividades.

Coordinacion

La coordinacién es la armonizacién y sincronizacion de los es-
fuerzos para realizar eficientemente una tarea.

Si durante la primera etapa del proceso de organizacién se realiza la
division del trabajo con todas las ventajas inherentes, es indispensa-
ble que ésta se complemente con la coordinacion, que es el logro de
la unidad de esfuerzos, es decir, que las funciones y los resultados
se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y que se sincronicen.

Tecnicas de organizacion

Las técnicas de organizacion son las herramientas necesarias para
llevar a cabo una organizacién racional.

Son indispensables durante el proceso de organizaciéon y deben apli-
carse de acuerdo con las necesidades de cada grupo social. A conti-
nuacion se describen las principales técnicas de organizacion.

Urganigramas

Son representaciones graficas de la estructura formal de una
organizacion.

Muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y la autoridad existentes dentro de una organizacién.
Pueden clasificarse tal como muestra la figura 2.6.

s Esfructurales
e Funcionales
e Horizonlales
o Verticales
o Mixtos

e Circulares

Organigramas = ==

Figura 2.6 Tipos de organigramas
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Existen seis formas de representar los organigramas:

1. Vertical. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados de
arriba hacia abajo.

2. Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda
a derecha.

3. Circular. Donde los niveles jerarquicos quedan determinados
desde el centro hacia la periferia.

4. Mixto. Combina, por razones de espacio, tanto el horizontal co-
mo el vertical.

5. Estructural. S6lo aparecen los nombres de cada area o depar-
tamento.

6. Funcional. Se descubren las funciones de cada area.

)

: ]
e B

PSESSRURES
Figura 2.7 Ejemplos de organigramas vertical y horizontal

Vianuales

Los manuales son documentos detallados que contienen informacién
sistematica y ordenada acerca de la organizacién de la empresa.

De acuerdo con su contenido, pueden clasificarse como muestra
la figura 2.8.

* » De organizacion
: » Generales
: Manuales | e e De bienvenida
: o \ * De politicas ,
* De procedimientos
s De puiestos

Figura 2.8 Tipos de manuales

Diagramas de procedimiento o de flujo

También conocidos como flujogramas, son representaciones grafi-
cas que muestran la sucesién de los pasos de que consta un proce-
dimiento.
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Carta de distribucion del trabajo o de actividades

A través de ésta se analizan los puestos que integran un departamen-
to o una seccidn, para lograr una division de funciones y mejorar la
estructura de los grupos de trabajo. Sirve para analizar labores rela-
cionadas entre diversas areas.

Sesion 4

Integracion

La integracion es la funcién a través de la cual se eligen y obtie-
nen los recursos necesarios para ejecutar los planes.

Comprende recursos materiales, financieros, techoldégicos y humanos;
estos ultimos son los mas importantes. Aunque tradicionalmente se
descuidaba esta funcion, la experiencia demuestra que el factor hu-
mano es el aspecto mas importante para cualquier empresa, ya que
de su desempefio dependera el correcto aprovechamiento de los de-
mas recursos. Mediante la integracién, la empresa obtiene el personal
idoneo para el mejor desempefio de las actividades. También se provee
de los recursos materiales y tecnologicos idoneos para la organizacion.

Etapas

1. Definicion de necesidades y requerimientos de los recursos, es-
tandares de calidad y tiempos.

2. Determinaciéon de fuentes de abastecimiento.

3. Eleccion del proveedor mas confiable.

4. Seleccion de recursos de acuerdo con los estandares de calidad.

Técnicas

Existen diversas técnicas que apoyan el proceso de integracion, éstas
son basicamente de dos tipos:

Recursos humanos. Para la integracion de personal se utilizan los exa-
menes psicométricos, la entrevista, el analisis de puesto, entre otros.

Recursos materiales, financieros y tecnoldgicos. Se aplican técnicas de
toma de decisiones, ya sea cualitativas o cuantitativas.
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La integracion es trascendental ya que:

= De la calidad de los insumos depende la calidad de los resulta-
dos.

= Una adecuada integracion implica reduccion de costos y opti-
mizacion.

= De una correcta seleccion de personal depende el éxito o fra-
caso de la empresa.

= Sin los recursos con las caracteristicas, cantidades y calidad espe-
cificada, es imposible llevar a cabo el cumplimiento de las funcio-
nes de la organizacion.

En los siguientes links encontraras informacion que te ayudara con la realizacion de tu actividad de
aprendizaje y a resolver tu actividad integradora.

https://www.youtube.com/watch?v=kDv39extOul
https://www.youtube.com/watch?v=et0KK8rHBfo

Semana 5 (del 6 al 10 de noviembre)
NUmero de sesiones 4
Sesion 1
Actividad de Aprendizaje 2

Nombre del estudiante: Grupo:
Fecha:

Contenidos Etapas del proceso administrativo

Competencias | 6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que
Disciplinares | intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacion
con el entorno socioeconémico.

Atributos de | 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo

las _ como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
competencias | g 4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
genericas

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te
ayudardn para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje.

Realiza un mapa mental del proceso de organizacion e integracion
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ASIGNATURA. Principios de LISTA DE COTEJO Nombre de Evidencia: Mapa
Administracion Bloque 2 ADA 2 mental del proceso de
organizacion e integracion.
Valor: puntos 12
GRADO y GRUPO: FECHA:
Elemento Valor en Valor Observaciones
pts. alcanzado

Organizacion y contenido

Identifica y anota la idea principal 2
Identifica y anota las ideas secundarias

Hacen los enlaces correctamente utilizando
proposiciones conectivas en forma correcta.
Incluyen figuras e imagenes. 3
La informacién plasmada no presenta faltas de 2
ortografia
El trabajo se entregd en tiempo y forma 1
Total 12

Nombre del alumno Calificacion Observaciones
del ADA
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Sesion 2
Direccion

Importancia

Todas las etapas del proceso administrativo revisten igual importan-
cia para lograr eficazmente los objetivos de una organizacion; sin
embargo, al ser la direccién la etapa donde se ejecutan todas las eta-
pas del proceso administrativo, en muchas ocasiones se confunden
los conceptos administrary dirigir, sobre todo si se considera que
en inglés se utiliza el término management para referirse indistinta-
mente a la direccion y a la administracion. En la direccion se aplican
todas las etapas del proceso administrativo, y el éxito de cualquier
empresa se deriva en gran parte de una acertada direccion.

La direcciéon es un proceso que comprende una serie de elemen-
tos como la toma de decisiones, la comunicacién, la motivacion y el

liderazgo.

Mediante la toma de decisiones se elige la alternativa 6ptima para
lograr los objetivos de la organizacion. A través de la comunicacién se
trasmite y recibe la informacién necesaria para ejecutar las decisiones,
planes y actividades. Con la motivacién se obtienen comportamientos,
actitudes y conductas del personal para trabajar eficientemente y de
acuerdo con los objetivos de la empresa. Por dltimo, el liderazgo se uti-
liza para influir, guiar o dirigir a un grupo de personas hacia el logro
de la mision de la empresa.

La direccion es la ejecucion de todas las fases del proceso admi-
nistrativo mediante la conduccion y orientacién de los recursos,
y el ejercicio del liderazgo hacia el logro de la misién y visién
de la empresa.

Etapas

Es dificil establecer la secuencia de las etapas de la direccion, ya que
a menudo se presentan al mismo tiempo; sin embargo, para fines
metodolégicos, se estudiaran como muestra la figura 2.9.

S — Tw 5 T
: & oma de (R
Direccion S AT —T Motivacion

S — .
Liderazgo ~@=== (omunicacién

Figura 2.9 Etapas de la direccion
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Toma de decisiones

La toma de decisiones es el proceso sistematico y racional a través
del cual se selecciona, entre varias alternativas, el curso de accién
optimo.

Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor
de los negocios; y, en efecto, de la adecuada seleccién de alternativas
depende en gran parte el éxito de cualquier organizacion.

Esta etapa forma parte de la direccion porque constituye una fun-
cion que es inherente a los gerentes, aunque resulte obvio mencio-
nar que a lo largo de todas las etapas del proceso administrativo se
toman decisiones, por lo que algunos autores la consideran en la eta-
pa de planeacion.

Motivacian

En su acepcién mds sencilla, motivar significa mover, conducir,
impulsar a la accién. Tradicionalmente se ha considerado que
la funcién del gerente es motivar al personal para que éste sea
mas productivo.

Sin embargo, la administracion moderna postula que un adecuado es-
tilo de direccién promueve las condiciones necesarias para que el per-
sonal se automotive y se autodirija. Precisamente, la distincién basica
entre un lider y un gerente consiste en que al primero la gente lo si-
gue porque inspira un sentimiento de confianza y compromiso; mien-
tras que el segundo (el gerente) tiene que empujar o motivar al per-
sonal para que trabaje. La cualidad esencial del lider es que establece
las condiciones para que la gente se automotive, a diferencia del eje-
cutivo no lider, quien intenta constantemente motivar a su personal,
ya que éste se ha acostumbrado a trabajar sélo mediante la relacion
estimulo-respuesta.

La motivacién es el proceso a través del cual se impulsa la con-
ducta del personal hacia el logro de los objetivos.

Es importante que el directivo conozca las teorias de motivacion mas
importantes, ya que para incrementar la productividad y la calidad del
personal es necesario comprender los factores que influyen en la mo-
tivacion durante el trabajo, de tal forma que sea posible establecer
aquellas condiciones necesarias para lograr la motivacion. Tres son las
teorias mas importantes acerca de la motivacion: la jerarquia de nece-
sidades de Abraham Maslow, la motivacién e higiene de Herzberg y
las necesidades secundarias de McLelland.
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ComunicaciGn

La comunicacion es un aspecto clave en el proceso de direccion.

La comunicacién es el proceso a través del cual se trasmite y re-
cibe informacion.

La comunicacion se clasifica en:

a) Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior a uno
inferior, o viceversa: quejas, reportes, sugestiones, 6rdenes, ins-
trucciones.

b) Horizontal. Cuando se presenta en niveles jerarquicos seme-
jantes: correspondencia interna, memoranda, circulares, juntas,
etcétera.

¢) Verbal. Cuando se trasmite oralmente.

d) Escrita. Cuando se difunde mediante material escrito o grafico.

e) Formal. Cuando surge de la estructura y procesos de la empresa.
f) Informal. Cuando se origina en la relacién personal de los miem-
bros de la organizacion.

Reguisitos de la comunicacion efectiva

Una comunicacién eficaz implica la existencia de los siguientes re-
quisitos:
= Claridad. La comunicacién debe ser clara; el lenguaje en que se
exprese debe ser accesible a los receptores.
= Integridad. La comunicacién debe servir como lazo integrador
entre los miembros de la empresa.
= Aprovechamiento de la comunicacién informal. La comunica-
cion es mas efectiva cuando la administracion utiliza la comu-
nicacion informal.
= Equilibrio. Toda accién administrativa debe acompanarse del
plan de comunicacién correspondiente.
= Moderacion. La comunicacién debe ser la estrictamente nece-
saria y concisa.
= Difusion. La comunicacién formal de la empresa debe efectuar-
se por escrito y darse a conocetr.
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Liderazgo

Consiste en inspirar y guiar a los subordinados hacia el logro de los
objetivos de la organizacidn.

El estilo de direccion o de liderazgo se refiere al conjunto de cua-
lidades y técnicas que el gerente ejerce para dirigir a sus subor-
dinados.

El liderazgo esta constituido por tres elementos: autoridad, delegacion
y supervision.

a) Autoridad
Es la facultad para dar 6rdenes y exigir que sean cumplidas.

La autoridad es el derecho de mandar y el poder de hacerse
obedecer.

La autoridad es el ejercicio del poder. Uno de los elementos mas im-
portantes de la autoridad es el ejercicio del mando o poder.

Tipos de autoridad

= Formal. Cuando emana de un puesto superior para ser ejercida
sobre otras personas.

= Personal o informal. Se origina en las caracteristicas y capaci-
dades del individuo.

7 Delegacion

Aqui se manifiesta claramente la esencia de la direccién, ya que ad-
ministrar es hacer a través de otros.

La delegacion es la concesién de autoridad y respdnsabilidad_
para actuar.

Ventajas:
= Permite al directivo dedicarse a las actividades de mas impor-
tancia, en tanto que las funciones detalladas y rutinarias se

delegan.
= A través de ésta la responsabilidad se comparte.
= Motiva a los subordinados al hacerlos participes del logro de

los objetivos.
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e} Supesrvision

La supervisién consiste en garantizar y asegurar que las activida-
des se realicen de acuerdo con lo planeado.

Este término se aplica por lo general a niveles jerarquicos inferiores,
aunque todo administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo es-
ta funcion. Mediante la supervison se apoya al personal, para verifi-
car que logren los objetivos.

Técnicas de direccion

La direccién es la etapa mas representativa de la administracion ya
gue en ésta se efecttian las demas etapas del proceso administrativo.
Durante ésta el directivo utiliza multiples técnicas; algunas de las mas
usuales son:

‘s Modelos matematicos
Programacion lineal
Téenicas estadisticas
Camino critico

s o

{Cudlitativas ==

- de d_u;ecmén’

\,, Tormenta de ideas

;Cuantitat-ivaé_‘_—»; ¢ Desarrollo de equipos
SRR \_® Técnicas motivacionales

o

Figura 2.1Q Técnicas de direccion

En el siguiente link encontraras informacion que te ayudara con la realizacion de tu actividad de
aprendizaje y a resolver tu actividad integradora.

https://www.youtube.com/watch?v=zCg8rRNMBtQ
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Sesion 3
Control

A través del control se garantiza el cumplimiento de los planes. Si
el control se conceptualiza como la Gltima etapa del proceso admi-
nistrativo, esto no significa que en la practica suceda de la misma
manera; la planeaciéon y el control estan relacionados a tal grado,
que en muchas ocasiones el administrador dificilmente puede deli-
mitar si esta planeando o controlando; incluso para algunos autores
el control forma parte de la planeacién misma. La informacién ob-
tenida a través del control es basica para poder reiniciar el proceso
de planeacion.

El control es la fase del proceso administrativo a través de la cual
se establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos,
con el objeto de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar con-
tinuamente las operaciones.

El control es un medio de retroinformacién que sirve para reiniciar el
proceso administrativo. Si el fin Gltimo de la administracion es la ca-
lidad y eficiencia, la manera de verificar que esto se ha logrado es a
través del control.

Uno de los principios de la calidad total estipula que la prevencién
es la mejor forma de control, porque si se planean las actividades y se
capacita al personal para trabajar con eficiencia, seguramente se mini-
mizaran los errores y se evitara el control correctivo. La aspiracion fun-
damental de la administraciéon es el autocontrol y la autodireccion.

Lo ideal es saber elegir y utilizar las formas, técnicas y tipos de
control que propicien la maxima satisfacciéon del personal, de los
clientes y de los accionistas, para cumplir la misién de la empresa.

Etapas

Las etapas del control son: establecimiento de estandares, medicién,
correccion y retroalimentacion.

_ Establecimiento S
Control e e Bl e Medicién
A TRSATR SRR SRR st
RN eORONORECEY BT sRARCONCTe
Retroalimentacion ;e Correccion

Figura 2.11 FEtapas del control
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Establecimiento de estandares

Un estandar es la unidad de medida que sirve como modelo,
guia o patron, para efectuar el control.

Los estandares deben abarcar las funciones basicas y areas clave de
resultados; también son conocidos como indicadores.

Medicion de resultados

La medicién de resultados consiste en la aplicacién de unidades
de medida para evaluar la ejecucion y los resultados.

La medicion implica la determinacion, deteccién de fallas, desviacio-
nes o0 no conformidades en relacion con los estandares. El estableci-
miento de las unidades de medida en ocasiones resulta complejo,
sobre todo en areas con funciones eminentemente cualitativas. Para

llevar a cabo esta funcidon se utilizan primordialmente los sistemas de
informacién y los indicadores. La efectividad del proceso de medi-
cion dependera directamente de la informacion recibida, la cual debe
ser: oportuna, es decir, que se aplique a tiempo; confiable o exac-
ta; valida, lo que implica que mida realmente el fendmeno en cues-
tion con unidades de medida apropiadas; y fluida, o que se canalice
por los medios de comunicacion mas adecuados.

Correccion

La correccién es la aplicacién de medidas para eliminar las des-
viaciones o no conformidades en relacién con los estandares.

Antes de iniciar la accién correctiva es importante reconocer si la des-
viacion es un sintoma o una causa. Existen diversas técnicas para de-
terminar la causa real del problema; entre éstas destacan las siete
herramientas de Ishikawa.

Retronalimentacion
La retroinformacion consiste en la retroalimentacion de los resul-

tados obtenidos para efectuar mejoras en el proceso.

De la calidad de la informacion depende el grado y rapidez con que se
retroalimente el sistema. La retroinformacién es fundamental para lo-
grar la mejora continua, y es el sustento de la planeacion.
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Importancia

El control es de vital importancia, dado que:

= Sirve para comprobar la efectividad de la gestion.

= Promueve el aseguramiento de la calidad.

= Protege los activos de la empresa.

= Se garantiza el cumplimiento de los planes.

= Establece medidas para prevenir errores, y reducir costos y
tiempo.

= Sirve para determinar y analizar las causas que originan las
desviaciones, y evitar que se repitan.

= Es el fundamento para el proceso de planeacion.

Técnicas

Las técnicas de planeacién son también técnicas de control, dentro
de las cuales destacan, por su mayor efectividad, los sistemas de in-
formacion y los indicadores. La figura 2.12 muestra las principales
técnicas de control.

En el siguiente link encontraras informacién que te ayudara con la realizacion de tu actividad de
aprendizaje y a resolver tu actividad integradora.

https://www.youtube.com/watch?v=YKhUXmfzYZs

Sesion 4

Actividad de Aprendizaje 3
Nombre del estudiante: Grupo:
Fecha:

Contenidos Etapas del proceso administrativo

Competencias | 6. Analiza con vision emprendedora los factores y elementos fundamentales que
Disciplinares | intervienen en la productividad y competitividad de una organizacion y su relacion
con el entorno socioeconémico.

Atributos de | 5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo

las _ como cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.
competencias | 6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
genéricas

Instrucciones: revisa tu material, ve los videos que se te proporcionan en los links, ya que estos te
ayudaran para poder resolver adecuadamente la actividad de aprendizaje.

Crea un cuadro sinoptico del proceso administrativo y sus etapas, sefialando lo més
relevante de cada una de estas etapas.
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ASIGNATURA. Principios de LISTA DE COTEJO Nombre de Evidencia: Cuadro

Administracién Bloque 2 ADA 3 sindptico del proceso
administrativo y sus etapas.
Valor: 15 puntos

GRADO y GRUPO: FECHA:

Elemento Valor en Valor Observaciones

pts. alcanzado

Organizacion y contenido

La informacién se estructura de lo general a lo 2
particular, partiendo del titulo.

La informacion se organiza de izquierda a 1
derecha.

La informacion se estructura de forma 2
jerarquica (con divisiones y subdivisiones)

La informacién se desglosa a través de llaves. 1
Se incluye toda la informacion pertinente y 3

necesaria del proceso administrativo y sus
etapas, asi como las caracteristicas de cada
una de estas.

Se incluyen conceptos breves que muestran la 3

descripcion del tema.

La informacidn presenta una estructura claray 3

hace posible interpretar con facilidad el

contenido.

Total 15

Nombre del alumno Calificacion Observaciones
del ADA

1.
2.
3.
4,

Nota importante el equipo que no entregue la actividad de aprendizaje en el tiempo
establecido perdera 2 puntos, teniendo hasta dia siguiente para entregar la actividad, de no
cumplir perdera otros dos puntos y se le dara un dia mas de prorroga, transcurridas 48 horas
(dos dias después de la fecha de entrega la actividad ya no tendré ningun valor).
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Reforzamiento

1. Etapa de la planeacion estratégica que se define como el conjunto de valores, postulados o
creencias que orientan la conducta de la organizacion.

A) Filosofia B) Credo C) Misidn D) Vision

2. Etapa de la division del trabajo que consiste en la disposicion de las funciones de la
organizacion por orden de mando, grado o importancia.

A) Jerarquizacion B) Departamentalizacion ~ C) Descripcion de D) Descripcion de
funciones ideas

3. Tipo de organigrama que combina por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical.
A) Circular B) Funcional C) Estructural D) Mixto

4. Proceso a través del cual se impulsa la conducta del personal hacia el logro de los objetivos.
A) Motivacion B) Toma de decisiones C) Comunicacion D) Liderazgo

5. Proceso a traveés del cual se transmite y recibe informacion.
A) Motivacion B) Toma de decisiones C) Comunicacién D) Liderazgo

6. Tipo de comunicacion que se transmite de forma oral.
A) Verbal B) Escrita C) Formal D) Informal

7. Etapa de control que consiste en la aplicacion de unidades de medida para evaluar la ejecucion y los
resultados.

A) Establecimiento de  B) Medicion C) Correccion D) Retroalimentacion
estandares

8. Etapa del proceso administrativo que consiste en el disefio y determinacion de las
estructuras, procesos, funciones y responsabilidades, asi como el establecimiento de los
métodos, Y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo.

A) Planeacion B) Organizacion C) Direccion D) Control
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ASIGNATURA: LISTA DE COTEJO Evidencia: Elaboracion de una
Principios de Bloque 2 presentacion en power point sobre
administracion. el proceso administrativo y la

creacion de una empresa.
Valor 60 puntos

GRADO y GRUPO: FECHA:
Elemento Valor | Valor Observaciones
en alcanza
do

pts.

Entregan el trabajo digitalmente en un cd 2

El trabajo es creativo 2

Estructura:

e Portada con datos de identificacion
(Nombre de la escuela, nombre del
alumno (a), titulo creativo del trabajo,
fecha de entrega).

e Introduccidn

Actividades

Conclusidn.

Tipo de letra Times New Roman 12.
Alineacion justificada.

Interlineado 1.5.

Titulos centrados en negrita. 2
Subtitulos alineados a la izquierda en
negrita.

e Margenes 2.5.

Utilizan correctamente los signos ortograficos y
de puntuacion.

Contenido

Presenta una portada inicial la cual 2
contenga el nombre comercial de la
empresa y el logotipo de la misma.

Define el giro de la empresa, el o los 3
productos, los clientes y el o los
mercados a los cuales se dirige.

Calcula los recursos requeridos: financieros, 8
materiales, humanos y tecnoldgicos, asi como
sus fuentes de financiamiento y los tramites
legales, fiscales y administrativos que se
requeridos para poner en funcionamiento la
empresa.

Elabora el plan de la empresa: mision, vision, 6
objetivos, estrategias, politicas y presupuestos

Realizan: la mercadotecnia para su producto. 5
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Elaboran la departamentalizacion, la descripcion| 6
de funciones y de actividades (organigrama) asi|
como manuales de politicas de la empresa y de
cada uno de los puestos de la misma.

¢ Cudl serd el tipo de liderazgo por el que se 4
optara 'y por qué?

; Como se van a medir los resultados obtenidos 4
para revisar que sean correctos?

Identifican las etapas del proceso 5
administrativo a la que pertenecen cada uno de
Los puntos anteriores.

Incluyen las referencias bibliograficas en las 3
cuales se basaron para realizar el trabajo.
En la conclusion argumenta de manera 3

individual como utilizaré en su vida diaria'y en
su entorno lo aprendido en el blogue,
extension %2 cuartilla.

Total 60

NOTA: Si entrega posterior a la fecha establecida tendra 10 pts. menos, en caso
de entregar posterior a 24 hrs., perdera 20 puntos, posterior a las 48
horas la integradora no tendré valor.

*En caso de plagio parcial o total la puntuacion de la actividad se pierde en su totalidad.

* Si no entrega la lista de cotejo perdera 10 puntos de su calificacion.

Nombre del alumno ADAS | Proyec| Calif. | Firma de conformidad
to conel resultado
1.
2.
3.
4,
Preformal Receptivo |Resolutivo Autonomo |Estratégico

Niveles de dominio 0-59 60-69 70-79 80-89 90-100
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Estima el nivel de logro de los siguientes desempefios y estima que debes hacer para
mejorar.

1 Necesito ayuda 2 Lo puedo hacer solo 3 Lo puedo ensefiar a otros

Entrego mis evidencias en
tiempo y forma con todos los
elementos con que debe contar.

Participo de manera activa en la
elaboracion de las ADAS.

Puedo identificar la fase de la
planeacion y realizar mi FODA
personal.

Puedo clasificar las diferentes
etapas del proceso admirativo .

Puedo identificar como esta
integrada cada etapa de este
proceso.

Después de los temas vistos
puedo emplear un mi contexto
escolar y en la vida diaria las
etapas del proceso
administrativo.
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