Capitulo

Planeacion

Conoce al enemigo y condeete a ti mismo vy,
en cien batallas, no correrds jamds peligro,

Sun-Tzu, sglo v a.C,

Objetivo general "-,Objetivos especificos

El lector aplicara el procesa de planeacién en El lector desamollara habilidades para:

las arganizadiones, Definir el concepto de planeacion.

Describir el proceso de planeacion.

Enumerar las técnicas de planeacion.

Explicar en qué consisten |a mision y la vision.

Distinguir entre una politica y una regla.

Establecer objetivos.

Formular politicas y estrateglas.

Elaborar un programa.

Explicar qué es un presupuesto y cudl es su dasificacion,
Elaborar un plan estratégico o de negocios.

Elaborar una gréfica de Gantt y un andlisis FODA.
Aplicar los principlos y tecnicas de planeacian a situaciones practicas.

Explicar la importancia de la honestidad, compromiso, colaboracién
y responsabilidad durante el procesa de planeadidn.
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3.1 Importancia de la planeacién

A través de |a planeacion se plantea el rumbo hacia donde se dirige la organiza-
dén, poreso la planeacion es el punto de partida del proceso administrativo, De
esta forma, gran parte del éxito de cualquier empresa depende de la planeacién.
Mediante |a planeacién se responde a las preguntas: ;qué queremos?, jquiénes
somos?, ;hacia dénde nos dirigimos? De esta forma, con la planeacién se pro-
mueve la eficiencia, se optimizan recursos se reducen costos y se incrementa la
productividad al establecer claramente los resultados por alcanzar.

Algunas de las ventajas de la planeacién son: La planeacién es la determi-
racién del rumbo haca e que

Define el rumbo de la organizacién de tal forma que todos los esfuerzos se dinge la organizacidn y los

y recursos se dirijan hacia su consecucién. resultados que se pretenden
« Establ st ti h frente a | ti da obtener mediante el andlsis
ablece alternativas para hacer frente a las contingencias que se pue- del entorno y fa definicién de
den presentar en el futuro. estrategias para minimizar ries-
* Reduce al minimo las amenazas, se aprovechan las oportunidades del gos con la finalidad de lograr la
entorno y las debilidades se convierten en fortalezas, misién y visén organizaconal.
» Establece la base para efectuar el control.
Refuerza tus conocdimientos. Analiza el video del capitulo 3 que se en-
cuentra en el sitio web.
Tipos de planeacién
3.2 Tipos de planeacién
De acuerdo con el nivel jerarquico en el que se realice, con el &mbito de la orga- Estratégica

nizacion que abarque y con el periodo que comprenda, |a planeacién puede ser:

Estratégica. Se realiza en los altos niveles de la organizacion. Se refiere a la Téctica o fancional
planeacién general; generalmente es a mediano y a largo plazo, y a partir

de ésta se elaboran todos los planes de los distintos niveles de la empresa.

Tactica o funcional. Comprende los planes que se elaboran en

cada una de las 4reas de la empresa con la finalidad de lograr el plan Cperativa
estratégico.

Operativa. Se disefia de acuerdo con los planes tacticos; y, como

su nombre lo indica, se realiza en los niveles operativos. —_—
Bocs deplwieisi. /

- 3.3 Elementos del plan estratégico

Cada uno de los elementos que a continuaddn se mendonan forma parte de
un plan estratégico.

Flosofia. Son el conjunto de valores, pricticas y creencias que son la razén de
ser de la organizacion y representan su compromiso ante la sodedad. La filo-
soffa organizacional es imprescindible para darle sentido y finalidad a todas las
aciones de la empresa.

Mision. La misidn de una empresa es su razdn de ser, es el propésito o motivo
por el cual existe. La misién es de caracter permanente.
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B plan estratégico es también
conocido como plan maestro

o plan de negooos en @ se
plasman los elementos del
proceso de planeaddn

Visién. La visién es el enundiado del estado deseado en el futuro para [a orga-
nizacion. Provee direcadn y forja el futuro de la empresa estimulando acciones
ncretas en el presente.

Objetivos estratégicos. Son los resultados especificos que se desean alcanzar,
medibles y cuantificables a un tiempo, para lograr la mision.

Politicas. Se refiere a los lineamientos generales que deben observarse en la
toma de decisiones. Son las gulas para orientar la acciéon,

Estrategias. Son los cursos de accion que muestran la direccién y el empleo
general de los recursos para lograr los objetivos.

Programas. En ellos se detallan el conjunto de actividades, responsables y tiem-
pos necesarios para llevar a cabo las estrategias.

Presupuestos. Son indispensables al planear, ya que a través de éstos se pro-
yectan, en forma cuantificada, los recursos que requiere la organizacion para
cumplir con sus objetivos. Su principal finalidad consiste en determinar la mejor
forma de utilizacidn y asignacion de los recursos, a la vez que permiten controlar
las actividades de la organizacidn en términos financieros

En la figura 3.2 podemos observar que para elaborar un plan estratégico es
indispensable contar con sistemas de informacdién oportunos y actualizados, ya
que a través de éstos es posible efectuar un andlisis del entorno, de las fortalezas
y las debilidades, de los riesgos presentes y futuros que podrian afectar el logro
de los objetivos. La filosofia, la misién, los objetivos y las politicas estratégicas
deben establecerse con un conocimiento pleno de todos los factores que in-
fluyen en la situacién de |a organizacion mediante el sistema de inteligenda o
sstema de informacion,

Aaneanén
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- 3.4 Filosofia organizacional

Para formularla debe considerarse |la pregunta: ;Qué temas, valores y priorida-
des filosoficas son importantes para el futuro de la organizacién?
La filosofia comprende:

Credo. Conjunto de valores, postulados o creendas que orientan la conducta de
los integrantes de la empresa.

Valores. Pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los indi-
viduos en la empresa, Los valores deben compartirse y practicarse por todas los
miembros de la empresa.

Compromiso. Responsabilidad de la empresa ante la sociedad.
Un ejemplo de filosofia organizacional es Grupo Bimbo:

“Nuestros principios y walores son los que nos dan la personalidad, 1a forma
de ser. Los valores sélo se entienden en conjunto como un complemento
integral.

En el centro de todos, como principio fundamental, esta la persona, origen
y fin de nuestra accién”.’

Ejemplos de los valores de dicha filosofta organizacional son:

Efectividad
“Lograr que las cosas sucedan: resultados. Servir bien es nuestra razén de ser”.
Don Roberto Servitje
Trabajo en equipo
“Agiles, activos, entusiastas, con los tenis puestos. Compartir, aprender de todos”.
Daniel Servitje
Confianza
“Base sobre la que se construye todo. Contar con el otro para la tarea comin”.
Laniel Servitje
Galidad

“Nuestra empresa debe ser creadora, eficente, productiva y con un
altfisimo ideal de calidad y servico”.
Don Roberto Servitje

3.5 Definicién de mision y visién
Las siguientes tres preguntas son basicas para definir la mision:
¢Quiénes somos?
¢A qué nos dedicamos?
¢ Cuadl es nuestro valor agregado y/o ventaja competitiva?

Fuente: www.grupobimbo. com.mx

La filosofia organizacional es el
conjunto de postulados, valores,
Creencias y compromisos que
ngen ia vida de la empresa y
sus integrantes

La misén es la definicién am-
plia del propdsto de la empre-
say la descripcidn del negodo
o giro al que se dedica.
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La visién es el enunciado del
estado deseado en e futuro
para la organizacién, proves
direccidn y estimuls acdones
concretas.

También responde a las preguntas:

¢Para qué y por qué existe la empresa? (Cuél es su propésito? ;A quién
sirve? ¢ A qué se dedica la organizadén? ;En qué negocio se esta? ;Cudl
es el valor agregado? ¢ Cuédles son o deberlan ser los productos principales,
presentes y futuros? ; Cudl es la ventaja competitiva?

Los siguientes son los requisitos que debe reunir una mision:

* Amplia. Dentro de una linea con expansién pero lo suficientemente es-
pecifica y bien definida para que sea fadl de entender y lograr.

* Motivadora. Inspiradora y alcanzable.

« Permanente. Orientada a inspirar a Ia empresa durante todo su ciclo
de vida.

* Congruente. Consistente con lo que se hace y se desea.
Como ejemplo, a continuadén se menciona la mision de Ford Motors Company'

“Ford Motor Company es un lider mundial en productos y servicios auto-
motrices y financieros. Nuestra mision es mejorar continuamente nuestros
productos y servicios a fin de satisfacer las necesidades de nuestros clientes,
lo que nos permite prosperar como negocio y proporcionar utilidades razo-
nables a nuestros accionistas quienes son propietarios de nuestro negodo”.

3.5.1 Visién
La visién debe reunir las siguientes caracteristicas:

Breve.
Facil de captar y recordar.
Inspiradora.

Asimismo, la vision fija el rumbo de la institucion, plantea retos, sirve como pun-
to de consensa, estimula la creatividad y coordina esfuerzos.
Para formularla se deben responder las siguientes preguntas:

¢Qué se nota comoa clave para el futuro? ;Qué contribucién Gnica se debe
de hacer en el futuro? ;Cudl es |la oportunidad de crecimiento? (En qué
negocios no deberfamos estar? ; Quiénes son o deberlan ser nuestros clien-
tes? ¢ Cudles son o deberfan ser nuestras divisiones? ; Qué es probable que
cambie en nuestra organizaddn dentro de tres o cinco afos?

Un ejemplo de visién es la de Ford Motor Company:’

“Una buena compaiiia que ofrece excelentes productas y servicios; una gran
empresa que ademas se preocupa por hacer nuestro mundo un mejor lugar
donde vivir”,

William Clay Ford Jr.

*Fuente: www.ford com. mx
Yuente: www.ford.com.mx



3.6 Objetivos

Una vez que se han establecido la filosofia, visién y misién, se determinan los
objetivos que indicaran los resultados o fines que la empresa desea lograr en un
tiempo determinado.

Los objetivos deben reunir las siguientes caracteristicas:

= Establecerse a un tiempo espedfico.
» Determinarse cuantitativamente.
* Su redacddn debe iniciar con un verbo en infinitivo.

Un ejemplo de un objetivo correctamente definido es:

“Lograr una utilidad neta de 15 milones de pesos durante los dos préximos
afos”.

En ocasiones, existe cierta discrepancia en cuanto a la diferencia entre objetivos
y metas. Esta situacién proviene a partir de que la terminologia ha sido traducida
del inglés. Sin embargo, es conveniente aclarar que las metas, en esencia, son
lo mismo que los objetivos tacticos o departamentales, ya que las metas, por lo
regular, se determinan a corto plazo.

3.7 Estrategias

A través de las estrategias se plantea el como lograr especificamente y de la
mejor manera los objetivos. Por ello es que existen tantas estrategias como ob-
jetivos se planteen en una organizacion.

A manera de ejemplo, para el abjetivo “incrementar las ventas a 1 millén
de délares anuales” se podrian plantear las siguientes estrategias de mercado-
tecnia.

Disefiar una campafia publicitaria para radio y television durante todos los
meses del afo:

* Radio. Transmitir un comercial con jingle de la marca en las tres prin-
cipales estaciones de radio juvenil y en los cuatro programas de mayor
rating con una frecuencia de seis cApsulas por programa y 30 segundos
de duracién del mensaje.

* Television. Incluir dos comerdales diarios de 30 segundos durante el pro-
grama de mayor audiencia juvenil por tres meses a fin de lograr la pe-
netracion en el mercado.

Obviamente en el plan tactico deberan incluirse y detallarse todas las estrategias
de difusién con la finalidad de que se pueda elaborar el programa y calcular el
presupuesto correspondiente.

Al disefar estrategias es conveniente recordar que:

» Cada decisién implica un riesgo, por lo que las estrategias deberadn eva-
luarse cuidadosamente.
* Para cada objetivo deben establecerse las estrategias correspondientes.

37 Esvategias 41

Los objetivos representan los
resultados que la empresa
espera obtener, son fines por
#canzar, establecdos cuantita-
tivamente a un tiempo espe-
cffico.

Las estrategias son alternativas
O Cursos de acadn que mues-
tran los medios y recyrses que
deben emplearsa para lograr
los objetivos.
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* Los errores son inevitables cuando se permite que personas poco capa-
atadas y con escasa visién tomen decisiones y participen en el proceso.

» Las decisiones deben basarse en un proceso légico, en datos estadisticos
y numéricos y preferentemente utilizar alguna técnica cualitativa o cuan-
titativa.

* La participacién y compromiso de los directivos en la implantacién de las
estrategias es indispensable para que los miembros de la organzadén
confien y acepten el plan.

* Las estrategias deben relacionarse con la misién, visién y objetivos de la
empresa, es decir, ser consistentes.

* Las estrategias deben fadilitar la creacién de ventajas competitivas.

| 3.8 Politicas

Las politicas son lineamientos que auxilian el logro de objetivos y fadlitan la

Las polfticas son guias para toma de decisiones. La diferenda que existe entre una politica y una regla es
Crientar l3 saddn; son oriterios, que las reglas son mandatos precisos que deben acatarse; mientras las politicas
lineamientos generales a ob- flexibl

servar en la toma de decisiones on Tiexibies. 2

acerca de stuadiones y decisio- A continuadién se presenta un ejemplo de cada una:

nes que se rapiten.
Regla:
* Los empleados de mostrador deben ser del sexo masculino,

Politica:
s Las edecanes serdn mayores de 25 afos.

En condusion, las reglas son rigidas y determinan ineamientos muy precisos que
deben cumplirse; su no cumplimiento se sanciona. Tanto las politicas como las
reglas determinan un esquema de conducta que debe seguir el personal.

Para que una politica sea operante y cumpla con su finalidad, debe:

* Establecerse por escrito y redactarse claramente y con precsion.

» Difundirse en los niveles en donde se vaya a aplicar.

* Actualizarse penddicamente.

» Servir de sustento a la filosofia, mision y visién organizacional, y ser flexible.

- 3.9 Programas

Un programa establece |a secuencia de las actividades para lograr los objetivos.
Un programa es & documento Las técnicas que se pueden utilizar para elaborar un programa son mditiples,
81 € CUA'SE PR 6 THTRO aunque los métodos PERT (Program Evaluation Review Technique) y el CPM

x:;:og:;nm q?: :::;; (Critical Path Method), conoado como el Método de Ruta Critica, son los mas

de realizarse para alcanzar los aconsejables. El éxito de un programa es directamente proporcional a la habili-
obijetivos, asl como los respon- dad de jerarquizar las actividades de acuerdo con su grado de importancia, a la
sables de los mismos. determinacion de las fechas de iniciacién y terminacién de cada actividad.

Para la elaboracion de un programa hay que tener en cuenta los siguientes
lineamientos:
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» Ordenar en una secuenda cronolégica las actividades.

» Interrelacionar las actividades. Es decir. determinar qué
actividad debe realizarse antes de otra; cuéles actividades
pueden efectuarse simultdineamente y, por dtimo, qué
actividades deben llevarse a cabo.

« Asignar a cada actividad la unidad de tiempo de su dura-
cion, asi como los recursos necesarios.

* Designar a los responsables,

» En su formulacién deben participar tanto el responsable
del programa, como aquellos que intervendrédn en la eje-
cucion.

3.10 Presupuestos

Los presupuestos implican una estimacion del capital, de los costos, de los ingre-

s0s y de las unidades o productos requeridos para lograr los objetivos. El presupuesto es un docu-
Los presupuestos se calculan de acuerdo con los pronésticos y datos numéri- mento: sy ol dg‘“' 5‘-‘;‘:?’"’"“
cos de los resultados obtenidos con anterioridad en la empresa. En su elaboracion ms:s (m::uﬁg":,o
deben participar los responsables de las areas funcionales, los departamentos yo no monetarios), e origen ¥
secciones involucradas. asignaddn de los recursos pars
Un sistema presupuestal integral debe incluir: un periado espediico
* Presupuestos de operacién. Abarcan presupuestos de ventas, produccén,
compras, mano de obra y gastos diversos.
* Presupuestos de capital. Comprenden los presupuestos de inversiones
capitalizables que realiza la empresa, y de activos fijos tales como ma-
quinaria y equipo, edificios y construcciones, mobiliario, mantenimiento.
* Presupuesto finandero. Incluye: balance, estados de resultados, de origen
y de aplicacién de recursos, y de flujo de caja.
Compahiia Comercializadora, S.A,
Presupuesto de caja al 3 de o de 20,
Saldo nicdal de efectivo | 50
Més Ingresos:
Cobros a dientes | 250
Efectivo disponible 300
Menos Egresos: ‘|
Compras de comtado BO
Paso por realizar 130
Sofadededo | 170 (Ppee2a )
X — Tepie T 16 T
| H g Las téenicas de idn puedan
3.11 Técnicas de planeacion e
Las técnicas de administracion pueden ser cuantitativas cuando se aplican mé- ﬁm z o mm?

todos matematicos o estadisticos, y cualitativas cuando se aplican métodos no tomar decisiones.
matematicos como el criterio y/o la experiencia.
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Tecnicas cuantitativas
. ¢ Recursos
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* Técicas de planeacion aplicables a todas las etapas del proceso administrativo

Las herramientas de planeacién pueden ser generales, cuando apoyan la
planeacién y la toma de decisiones a nivel general o corporativo, y funcionales
o especificas cuando se utilizan en cada area de la organizacion. En la figura 3.4
aparecen las principales ténicas de planeacion y de toma de dedsiones,
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Las técnicas de planeaadn mas usuales son:

1. Analisis FODA. El anélisis FODA consiste en detectar fortalezas, oportuni-
dades, debilidades y amenazas que pueden afectar el logro de los planes.

« Fortalezas. Son puntos fuertes y caracteristicas de la organizacién que
facilitan el logro de los objetivos.

Oportunidades. Son factares del entarno externo que propician el logro
de los objetivos.

Debilidades. Factores propios de la empresa que obstaculizan el lo-
gro de los objetivos.

Amenazas. 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 amena-
zas en oportunidades. También es conocido como DOFA o SWOT (por sus siglas
en inglés). Se basa en el andlisis del entorno y se fundamenta en proyecciones
estadisticas, econdmicas y financieras.

2. Grafica de Gantt. Conocida como gréfica de barras. En esta grafica se
anotan las actividades y los responsables y mediante una barra o linea
se sefalan las fechas de inicio y terminacién de cada actividad; conforme
avanza el proyecto se sefiala con una linea de distinto color el progreso real
de las actividades de tal forma que es posible comparar lo realizado en rela-
¢ién con lo planeado.

| Fogrms de rengeniy de procesos. P _Fedw . S —
No Adtwiad | Ene | Feb | Mar [ Abr [ Moy | Jn | W | Ago | Sep | Ot | Nov | Dic | Responsate
BT e B B s i B R =i
|2 [Dsfodepundewabio | | =[] I I
| 3_|Jotn de Wiormyde proyeclo ) Som—Y —r —— — — fovn_____|
| 4| Revisitn de procescs achales | . MFG
| 5 | Dagndstcodeprocesos || s S — [ | | B
6 Redseio de proceso | | — e I
7 Amsypremprtacdn | | ||| c— AL
§ | vepuacin I || | prm—
(Fpra3s )
Graficade Gantt

3.12 Principios

A continuadén se presentan los principios que deberan observarse durante to-
das y cada una de las etapas y actividades del proceso de planeacion:

Refuerza tus conoamientos. Resuelve los ejercicios y casos de este
tema del capitulo 3 que se encuentra en el sitio web.
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Principlo Postulado

. Los planes deben sar posiblesies inoperante elaborar planés demasiado
L. Factibilidad ambicicsos u optimistas que no se puedan lograrLa planeacién debe adaptarss
2 la reafidad y a las condidones objetives que acthian en & medioc ambiente.

— Es ndspersable utilzar datos objetivos tales como estadisticas, estudios de
2.Objetividad + mercado, estudios de factibilidad cdiculos probabilticos, modelos materdticos
—“ y ditos numénicos &l efaborar planes para redudir al minione Jos riesgos.

o o DCeben establecerse mérgenes de holgura que consideren los imprevistos en
3 Fexbilidad 10dos los planes.

Tanto el plan estratégico como los planes tidcticos y operativos deben

expliciarse en 1érminas ruménicos y difras exactas.Es comidn que las empresas
establezcan objetivas de manera general sin establecer ndmeras y cantidades
de tiempo o que convierte los péanes en un conjunto de buenas Ntencones.

Los plares tcticos y operativos deben subordinarse al plan estratégico y
drigirse al logro de b misidn y visidn organizacional Debe existir congruencia
y congistencia en tadas los planes.

Sempre deben considerarse planes altemos para un escenano optimista,otro
realists y un pesimiste. Cominmente se conace 2 esto como planaplan by
pan ¢ de tal forma que s afronten posibles cambios en el entoma

~Cuantificacién
Unidad
-Del cambio de estrategias

—Tormenta de idezs
~Ciraules de calidad y equipos de mejora

~fivestigcién de cperaciones
-Redes CPM y PERT

-Arbcles de decisidn y estudios de factibilidad
-Smulacidn

~Las Siete Herramientas Bdsicas de Ishikawa

~Grifica de Gantt

e,

. Refuerza tus conocimientos. Visita el sitio web y estudia en el capi-

tulo 3, en qué consisten los principios de planeacion.



Ejercicios de refuerzo

Ejercicios de refuerzo

1. Habora el analisis FODA de una organizacion. Puede ser una empresa, tu escuela, una
arganizacion de alumnos, tu pafs o incluso un equipo de fitbol.

Fortalezas

I

Debilidades

Oportunidades

e ——

2. Qué estrategias propones para convertir las amenazas en oportunidades y las debilidades en
fortalezas.

« Conversion de amenazas y oportunidades.

Amenazas




48

Capitulo 3 ¢ Planeacion

» Debilidades en fortalezas.

3. A partir de los datos anteriores elabora el plan estratégico de una organizadén.

» Filosofia.

* Valores.

* Vision. (Recuerda: es el estado deseado en el futuro).
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* Misidn. (Recuerda: es el propdsito o razén de ser de la empresa. [A qué se dedical).

|
* Objetivos, (Recuerda: deben ser cuantificables, establecidos a un tiempo y estar alineados
con la visién y la mision).

« Politicas. {Recuerda: son lineamientos flexibles para la toma de decisiones).

|
» Estrategias. (Describe cémo lograr cada objetivo. Anota el objetivo can el que se relaciona). '
— |

|
:z" Refuerza tus conocimientos. Resuelve ef caso del capitulo 3 que se encuentra en el sitio
~ web.
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4. Elabora la grafica de Gantt correspondiente. Incluye las actividades para cada objetivo y

para cada estrategia.
Fecha
Na Actwidad | Ene | Feb | Mo (Abe |May | jn | U |Ago| Sep | Oct |Nov | Dic | Responsable
|
2
3
&
5
b ‘
7 |
8 1
p)
10 I ([

5. Elabora el presupuesto de inversién, (Recuerda basarte en el plan; es dedr, elaborarlo a
partir de los objetivos y estrategias).

6. Elabora un cuadro en el que definas qué estrategias utilizaras para incrementar la competi-
tividad de tu empresa y qué ventajas competitivas reportan.

7. Elabora un cuadro en el que definas qué principios se aplican en cada una de las etapas de
la elaboracién de un plan.

Etapa Principios




1. Enel paréntesis de la derecha, escribe una V si la aseveracién es verdadera, o una Fsi es falsa.

Autoevaluacion

Autoevaluacion

. Elcredoesel conjunto de vaiores, pogmrlraidos O Creencias que oriem;n la conducta

de los integrantes de la empresa.

Los valores son pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los
individucs de la empresa.

Los valores deben compartirse y practicarse por todos los miembros de la empresa.
El compromiso se refiere a la responsabliidad de la empresa ante la sociedad.

La misién es la definicién amplia del propdsito de |a empresa.

La visién es &l enunciado del estado deseado en & futuro.

Los objetivos estratégicos son los resultados especificos que se desean alcanzar,
medibles y cuantificables a un tempo, para lograr la misién.

Los programas son lineamientos generales que deben abservarse en la toma de
decisiones, son gulas para orientar la accién.

Las polfticas son cursos de accién que muestran la direccidn y el empleo general
de los recursos para fograr los objetivos.

Los programas son el conjunto de acciones. responsabilidades y tiempos necesarios
para implantar las estrategas.

i~ La misién responde z las preguntas jpara qué y por qué existe la empresal

Los requisitos que debe reunir una misién son: amplia, motivadora, inspiradora y

- alcanzable, permanente, congruente, consistente.
. La visién debe reunir las siguientes caracteristicas: breve, ficil de captar y recordar e

inspiradora.
A través de las estrategas se plantea cémo lograr especificamente y de la mejor
manera los objetivos,

. Al disenar estrategias es conveniente recordar que cada decisidn implica un riesgo,

por lo que las estrategias deberdn evaluarse cuidadosamente. La participacidn y
compromiso de los directivos en la implantacién de las estrategias es indispensable
para que los miembros de la organizacién conflen y acepten el ptan,

Las politicas son criterios generales de ejecucidn que auxilian el logro de objetivos
y fadiitan la implementacién de las estrategias.

. Las reglas son flexibles y determinan lineamientos muy precisos que deben cum-

plirse tal y como se especifica; comidnmente, su incumplimiento se sanciona.
Para que una polftica sea operante y cumpla con su finalidad, debe establecerse
por escrito.

. Los presupuestos de capital comprenden los presupuestos de inversiones

capitalizables que redliza la empresa, y de activos fijos tales como maquinaria

y equipo, edificios y construcciones, mobiliario, mantenimiento.

Las téenicas de planeacion son generales cuando apoyan la planeacién y la toma de
decisiones a nivel corporativo,

(

)
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2. Uena los espacios vacios de la siguiente gréfica y ejemplifica la aplicacién de cada uno de
los principios a un caso.

Principio Postulado y ejemplo

&

de estrategias

3. Investiga que software se utiliza en la planeacion. Anétalo en el siguiente cuadro y explica
su aplicacion.




Conclusiones

~ Conclusiones

1. Anota tres conclusiones de lo que aprendiste en este capitulo.

L

2.

2. Anota tres conclusiones acerca de la importancia del proceso de planeacion.

3. Anota la importancia de cada valor en la planeacion.
‘; ' - t ' l N, J

Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
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4. Explica como se reladona la frase de inicio de caplitulo (pag. 35) con los conoacimientos
adquiridos.

5. Describe coémo aplicarfas los conocimientos adquiridos en este capitulo a tu vida laboral.




| Capitulo A
—r

"1_

Organizacion

Cuatro hombres valientes que no se conocen entre sf no se atreverdn
aatacar a un leén, Cuatro menos valientes, pero que se conocen bien,
seguros de su confiabllidad y consecuentemente de su mutua ayuda,
atacardn resucltamente. He ahi la ciencia de la organizacién.

Coronel Charles Ardant Du Picg, 1821-1870

Objetivo general Objetivos especificos

El lector aplicard las técnicas y eta- El lector desarrollara habilidades para:

pas el peacasa de organizaddn. 2 Definir el concepto organizadion.

Describir en qué consisten cada una de las etapas de la organizacion.
Distinquir los distintos tipos de organizacién.

Explicar las etapas de la organizadidn.

Describir en qué consiste fa division del trabajo.

Definir el concepto de coordinadion.

Describir qué son las témicas de organizacién.

Elaborar organigramas verticales, horizontales, drculares, estructurales
y funcionales.

Elaborar e interpretar un diagrama de flujo.

¥ Explicar en qué consiste la tipologia de la organizacion, asi como los tipos
de organizadon que existen.

Enumerar las prindpales témicas de organizadén.

2 Describir cual es la importancia de los valores al disefiar una estructura
organizacional.

Aplicar los principios y las ténicas de organizacion a situaciones practicas.
Ejercer valores y actitudes de honestidad, compromiso, colaboracion y
responsabilidad durante el proceso de organizacién.

L B B B IR )

- B

"8
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Mapa conceptual

Organizacién
Consiste en
Senpificacién Definir Establecer
ol trabajo pocesos estructuras
B procese de organizacién requiere:
Divisidn
del trabajo
eramuizacién Departamentalizacién
Coordinacidn
Se lieva a cabo a través de:
Wenicas de
ongnizacidn
Manuales Organigramas Diagramas
Apbcando:

Oustim
rECUrsos
Descrpcidn
de funaones
Carta de o
e aAnﬂm
del trabajo '



4.1 Importancia de la organizacién

B propésito de la organizacion es simplificar el trabajo y coordinar y optimizar
fundones y recursos. En otras palabras: lograr que el funcionamiento de la em-
presa resulte sendllo y que los procesos sean fluidos para quienes trabajan en
dla, asl como para la atencion y satisfaccion de los clientes.

En esta etapa se definen las dreas funcionales, las estructuras, los procesas,
sistemas y jerarquias para lograr los objetivos de la empresa asi como los siste-
mas y procedimientos para efectuar el trabajo.

La organizacién implica maltiples ventajas que fundamentan la importancia
de desempenar las actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

* Reduce los costos e incementa la productividad.
= Reduce o elimina la duplicidad.

» Establece la arquitectura de la empresa.

« Simplifica el trabajo.

4.2 El proceso de organizaciéon A d

B proceso de organizacion estd constituido por las siguientes .

etapas: -

« Division del trabajo.
+ Coordinacién.

Refuerza tus conocimientos. Revisa y analiza el video
del capitulo 4 que se encuentra en el sitio web y elabo-
ra un ensayo.

4.3 Divisién del trabajo

Para dividir el trabajo es necesario llevar a cabo una secuencia que abarca las
siguientes etapas:

1. Describir los procesos es el primer paso para llevar a cabo la organizadién;
es la descripcién de los procesos basicos, macroprocesos, o fundones prin-
dpales que se desempefan en la organizacién. Como ya se menciond, un
proceso es la secuencia de etapas para realizar una actividad.

Definir las funciones mas importantes.

Clasificar y agrupar funciones de acuerdo con los macroprocesos.
Establecer lineas de comunicacén e interrelacién.

Definir los microprocesos: una vez que se han definido los macroproce-
s0s se procede a organizar los procesos de los departamentos o dreas de la
empresa.

WA W

4.3 Divisién del rabajo 57

La organizacidn consste en
el disefio y determinacién de
las estructuras, procesos,
sistemas, métodos y pro-
cedimientos tendientes a la
simplificacdn y optimizacién
del trabajo.

Coordinacén

Etapas de la orgamzacdn

La divisidn ded trabajo esla
dehimitacén de las funciones
con ¢l fin de realizar las act-
wvidades con mayor precisdn,
eficenca y especializacién
mediante la simplificacién de
los procesos y o trabajo.
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|erarquizacién es la disposi-
adn de las funciones de una
organizacién por grado de
importancia y mando.

Los niveles jerdrquicos son el
conjunto de dreas agrupadas
de acuerdo con ¢ grado de
autoridad y responsabilidad que
posean, independientemente
de la funcién que realicen,

La departamentalizacién es fa
dvisién y & agrupamiento
de las funciones y actividades
en unidades especificas, con
base en su similitud.

4.3.1 Jerarquizacién

La jerarquizacién implica la definicién de la estructura de la empresa estable-
ciendo centros de autoridad y comunicacion que se relacionen entre si con
precision.

* Los niveles jerdrquicos deben ser los minimos e indispensables. Se debe
propiciar [a creacién de organizaciones planas; es dedr, con los minimos
niveles jerdrquicos.

*» Definir claramente el tipa de autoridad ya sea lineal, funcional y/o staff
de cada nivel.

4.3.2 Departamentalizacion

La departamentalizadén se logra mediante una divisién organica que permite a la
empresa desempefiar con eficiencia sus diversas actividades.
Al realizar la departamentalizacién es conveniente seguir esta secuencia,

= Definir los procesos.

» Listar todas las funciones.

* (Clasificarlas de acuerdo con su similitud.
= Ordenarlas en relacién con su jerarquia.

¢ Asignar actividades a cada una de las 4reas agrupadas: departamentos o
areas funcionales.

= Especificar las reladones de autoridad y responsabilidad entre las funcio-
nes y los puestos.

» Establecer lineas de comunicacién e interrelacidn entre los departamen-
1os.

El tamafo, la existendia y el tipo de organizacién de un &rea deberan relacionar-
se con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa.

4.3.3 Descripcién de actividades

Cuando se han definido los niveles jerarquicos y departamentos de la empresa,
se requiere definir con toda daridad las labores y actividades que habran de
desarrollarse en cada una de las unidades de trabajo o puestos de los distintos
departamentos o dreas de la organizacion. Esta etapa de |a division del trabajo
wnsiste en determinar y clasificar todos los factores y actividades necesarios
para llevar a cabo, de la mejor manera, un trabajo. La descripcién de fundones
se realiza, primordialmente, a través de las técnicas de andlisis de puestos y de la
arta de distribucién del trabajo o cuadro de distribucién de actividades.

- 4.4 Estructuras de organizacion
Dependiendo de las caracteristicas y requerimientos de cada empresa, es posible

utilizar diversos tipos de organizacion aplicables a la estructuracion de departa-
mentos o 4reas, las mas usuales son:



4.4 Estrucwras de organizacdn

» Funcional. Consiste en agrupar las actividades analogas segin su fun-
aén primordal para lograr la especializacion y, con ello, una mayor efi-
ciencia del personal. Este es el tipo de organizacion mas usual.

Cortabikdad Tesorers Rresupuestos @

Organizacén funconal

* Por productos. Es recomendable en empresas que se dedican a la fabri-
cacién de diversas lineas de productos. La departamentalizacion se hace
con un producto o grupo de productos relacionados entre si.

Gerencla de
planta
Divisén de Dwvisidn de Diysidn de i b
e il sl
Organizacidn por producto
. -

* Geografica o por territorios. En general se utiliza cuando las areas de
la organizacién realizan actividades en sectores alejados fisicamente, y/o
cuando el tramo de operadiones y de personal es muy extenso y esté dis-
perso en dreas muy grandes y diferentes. Se utiliza sobre todo el area de
ventas. Por ejemplo: organizar la empresa en zonas regionales.

Direccién
Latincamérica

Mé&aco Centroaménca Brasd

59
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* Qientes. Consiste en establecer departamentos cuyo objetivo es servir

a los distintos compradores o dientes, Por lo general se aplica en empre-
sas comerciales, principalmente en tiendas de autoservicio y almacenes
departamentales, aunque puede también utilizarse en organizaciones de
servicio e industrial.

Cabalercs Junior Dumas Nifics

* Por procesos o equipo. Al fabricar un preducto, cuando el proceso o

equipo es fundamental en la organizacidn, se crean departamentos enfo-
cados al proceso o equipo (herramientas de produccién), sobre todo si re-
portan ventajas econémicas, de eficiencia y ahorro de tiempo, ya sea por
la capaddad del equipo, manejo especial del mismo o porque el proceso
asl lo requiera. La seccion de corte en un departamento y la de maquinas
de coser en otro, es un claro ejemplo de la departamentalizacién por
equipos en una fabrica de ropa.

Produccién
Cortadora de Control Proyector -
plasma uméko de perfles Rflot
*
Proceso
| | |
|
Moldeo Mecanizado Bectroerosdn Acabado



* Secuencia. Se utiliza por lo general en niveles intermedios u operativos.
Es conveniente cuando por razones técnicas 0 econdmicas se requiere
hacer la departamentalizacién por secuendas alfabéticas, numeéricas
o de tiempo. Asl, una empresa que trabaja por turnos sin interrup-
ddn puede establecer secciones que controlen cada uno de los turnos.

Produccidn
I }
| |
Tumo Tumo Tumo
ratuting vesparting noctumo

Cuando se trata de areas que manejan una gran cantidad de nimeros y/o
letras, por ejfemplo, un departamento de cobranzas que maneja infinidad
de tanjetas de crédito establece diversas secciones de acuerdo con la nu-
meracion de las tarjetas, una institucion bancaria lo hace con los apellidos
de los cuentahabitantes.

| |

Clente Clente
1007 - 2000 2001 - 3000

Clente
00| - 4000

Cliente
0. 1000

4.5 Coordinacién

Es indispensable que |a divisién del trabajo se sustente en la coordinacién, la
aual consiste en lograr la unidad de esfuerzos de forma tal que las funciones y
los resultados se desarrolien sin duplicidades, tiempos ociosos y fugas de res-
ponsabilidad.

La importanda de la coordinacién puede ejemplificarse de una manera send-
fla con la organizacion de un equipo de remo: de nada servira contar con magni-
ficos remeros especialistas en su drea, y haberles asignado su posicion (division del
trabajo), si no existe sincronizacion, armonda, comunicacién y coordinacion entre
los integrantes durante la competenda. Por mas hébiles que sean los deportistas
individualmente, sus esfuerzos se nulificaran si no existe coordinacién.

La eficacia de cualquier sistema organizacional estara en relacién directa con
la coordinadén, misma que se obtiene a través del estableamiento de lineas de
comunicacién y autoridad fluidas.

4.5 Coordinacién 61

Organizacion por trnos

Organizacién por nimeros

La coordinaddn es el proceso
de snoronizar y armonizar

las actividades para realizarlas
con la oportunidad y calidad
requeridas.
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La estructura e la forma de
disponer los niveles jerdrquicos.

Estructura lineal o militar

4.6 Modelos de organizacién’

Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras organizaciona-
les que se pueden implantar en una empresa.

La determinacion de la dase de organizacién o estructura mas adecuada
depende de factores tales como el giro, magnitud, caracterlsticas, recursos, ab-
jetivos, tipo y volumen de produccién de la empresa, Los tipos de estructuras
mas comunes son:

4.6.1 Lineal o militar

Se caracteriza porque la autoridad se concentra en una sola persona, que toma
todas las decisiones y tiene la responsabilidad basica del mando. El superior
asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a su vez reportan a un
solo jefe. Se le conoce como organizacién lineal o militar porque se originéd en
instituciones militares, ya que la autoridad y la responsabilidad se transmiten
integramente por una sola linea.

Gerente general

Subgerente
I

Jefe de
departamento

4.6.2 Lineo-funcional

La organizacién lineo-funcional es la que se usa con mayor frecuencia por ser la
mas practica. Se basa en agrupar las funciones de acuerdo con las areas funcio-
nales de las empresa. Las méas comunes son: mercadotecnia, recursos humanos,
finanzas, produccién y sistemas.

Gerente
de planta
e de
produccién
|
|
Producto
Compras Proceso erminado

y——r
Este apartado fue tormado del libro de Minch, Lourdes, Qrganizacién, Trillas, México, 2012,
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4.6.3 Staff

Este tipo de estructura surge de la necesidad de las empresas de contar con la
ayuda de espedalistas en el manejo de conocimientos, capaces de proparcionar
informacién experta y asesoria a los departamentos de linea. Es aconsejable en
las empresas medianas o grandes.

La organizacion staff carece de autoridad de linea o poder para imponer sus
decisiones. La autoridad se representa por medio de lineas punteadas mientras
que la autaridad lineal se representa con linea continua.

Derector
general

Asesor
Lridica

Subdireccidn de Subdireccién Subdireccidn .
administracién de operaciones de produccién

Estructura staff
. .

4.6.4 Comités

Consiste en asignar funcdones o proyectos a un grupo de personas de la empresa
que se relinen y se comprometen para discutir y decidir en comiin los asuntos que
se les encomiendan. Los comités generalmente son de caracter temporal y existen
en combinacién con otros tipos de estructura. Los comités mas usuales son:

» Directivo. Integrado por los accionistas o alta direccién de una empresa
que se encargan de los asuntos estratégicos.

* Ejecutivo. Es nombrado por el comité directivo para que ejecute los acuerdos.

» De vigilancia. Personal de confianza que se encarga de supervisar las
labores de los empleados de la empresa.

» Consultivo. Ests formado por especialistas que, por sus conodimientos o
estudios, emiten dictdmenes sobre diversos asuntos.

Comité de :
hgenay ¥ Produccdn Rec:’::;to Mercadotecnia Opeaciones
segurdad Y
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_Figura 415 )

" Estructura haiding

4.6.5 Multidivisional

Este tipo de estructura es propia de grandes empresas en las que, por la mag-
nitud de sus operaciones y para lograr una mayor eficiencia, la organizacion
se subdivide en unidades con base en productos, servicios, dreas geograficas o
procesos.

Presidencla
Latincamérica
Diigién Divisidn fg::::s
Refrescos de cola a purificada
P ergizantes

4.6.6 Holding

Con el crecimiento de las grandes empresas se crean los holdings. En su forma
mas amplia, una compania holding es una sodiedad que esta constituida por di-
versas empresas de giros diferentes con funciones y administracdén independien-
tes. Puede ser también una empresa de la que dependan unidades de negocio
auténomas que forman parte de la empresa matriz, en la cual, sin embargo, cada
unidad de negocio funciona independientemente y mantiene los nombres origi-
nales de sus empresas, su identidad y sus propias estructuras.

Corporativo
Compadia | Compahia 2 Compaifa 3
5% acoones 50% acciones 5% acoiones

4.6.7 Matricial

Esta forma de estructura es propia de grandes empresas. También se conoce
como organizacién de matriz, de parrilla o de proyectos. Es una combinacién de
distintos tipos de organizacién y consiste en combinar la departamentalizacén
par proyecto con la de funciones. De esta manera, existe un gerente funcional
a cargo de las labores inherentes al departamento, a la vez que un gerente de
proyecto es el responsable de los resultados de los objetives de un proyecto en
el que puede participar personal de diversos departamentos o areas. Los involu-
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aados en el proyecto reportan al gerente de proyecto, pero para sus funciones
normales reportan a los jefes de los departamentos a los que estan adscritos.

Se distingue de otros tipos de organizacién en que se abandona el principio
de la unidad mando en favor del sistema de mando mdltiple o de “dos jefes”. El
sistema de mando multiple requiere de una estructura administrativa sélida y de
mecanismas espedales de apoyo basados en una modificacién a los esquemas
tradicionales de estructuras organizacionales.

Director
gjecutivo
|
| | | |
Oirecddn Direccidn Dereccidn [Direcaidn
de plants de ventas de senaios de finanzas
Equpos Ventas
—_— industiales de comsuma

4.6.8 Transnacionales o globales

H crecimiento y la expansién de las empresas como resultado de la globalizacién
ha generado estructuras organizacionales mas complejas que varian de acuerdo
n el grado de descentralizacidon. Las mas comunes son:

= Divisiones internacionales. S¢ mantiene la estructura del pals de ori-
gen y la divisién internacional opera de forma similar. Tiene la ventaja de
la transferencia de tecnologla y la desventaja de la falta de las adaptacio-
nes locales de los productos a la situacion del pals extranjero.

» Sucursales internacionales. Actiian independientemente de la matriz;
las areas funcionales se estructuran de manera regional. Existe mayor
descentralizaddn y la empresa matriz controla a través de los sistemas de
informacion.

* Integrada. La empresa se fracciona en divisiones que se dingen desde
una base internacional, esto permite promover la eficiencia de informa-
ddn y la transferenda de tecnologla. Las filiales en distintos paises pue-
den fabricar en un pals y ensamblar en otro aprovechando las ventajas
competitivas de costo.

« Estructuras mixtas. Se aprovechan las ventajas de las distintas estructu-
ras anterjores. Cada empresa nacional funciona independiente pero co-
labora y comparte capacidades con las otras empresas. La empresa cen-
tral dirige la red global, mantiene la cultura organizadonal y los sistemas
para que opere eficientemente.

Estructura matricial

65
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Estructura transnacional o global

Un organigrama &5 una repre-
seritacién grifica de la estructu-
ra formal de una organizaddn;
muestra las interrelacones, las
funcicnes, los niveles jerdrqui-
cos, las obligadones y las lineas
de autoridad.

Direccién
corporativa
| | |

Owecter general Director general Cirector general
Latnoaménca UsA Asia

—  Compafia | ——  Compaiia | —  Compafia |
— Compafia 2 — Compafila 2 — Compariia 2
=3 Compaiia 3 (=23 Compafiia 3 SR Comgpahia 3

- 4.7 Técnicas de organizacién

Las técnicas de organizacién que se utilizan en el proceso de organizacién deben
aplicarse de acuerdo con las necesidades de cada empresa. A continuacion se
describen las principales técnicas de organizacion.

4.7.1 Organigramas

Para representar de manera gréfica las 4reas funcionales y delimitar funciones,
responsabilidades y jerarqulas, se utilizan los organigramas o graficas de orga-
nizacién. A través de un organigrama es posible entender cémo estan estruc-
turadas las fundones, asl como los niveles de autoridad o jerarquia y las areas
funcionales que conforman a la empresa.

También se les denomina graficas de organizaddn o cartas de organizadon.
Los organigramas pueden clasificarse en:
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. . + Estructurales. Muestran la estructura adminstrativa.
o i cbleka « Funcionales, Indican fas dreas y fundones de los
Py s cbieto: departamentos.

« Especiales. S¢ destaca alguna Gracteritica

+ Generales. Representan toda fa organmacidn,
Por sukrea + Departamentales, Representan & la arganizacidn
de un departamento o sacddn

Organigramas

« Esquematicos. Cantienen sdlo lis dreas
- Por su contenido principaies, se elaboran para ol piblico. no
Y PR SN ESANTT conﬁenen ’ ¢ it "
« Analiticos, Mds detallades y téonicos.

Existen cuatro tipos de organigrama:
1. Vertical. Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hada abajo.

Asamblea
accionistas

!

Director

Mencadotecnia fnanzas Operaciones Talento humano
-

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

| S Fnanzas

Talento
humana

e Operaciones

‘. : -
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3. Circular. Los niveles jerarquicos se representan desde el centro hacia la pe-
riferia.

4. Mixto. Se utiliza por razones de espacio, combina el formato horizontal y
el vertical.

BESS. Talento
tumano

——  Retrbucones

L Hp'ege y

(Fenia1) T

" Orgarigrama mixto



4.7.2 Manuales
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Los manuales, de acuerdo con su contenido, pueden ser de politicas, depar-
tamentales, organizacionales, de procedimientos, especificos, técnicos y de Los manuales son documentos

puestos.

De 1
e [‘

A

e

Dapammcy \;J Técricos ('t

Enseguida se presentan algunas de las ventajas de los manuales:

que contienen en forma siste-
médtica, informacdidn acerca de la
organizacion

lasificacién de los manuabes de las arganizadones

* Son un medio para lograr que se observen y se respeten la estructura

formal y los procesos.

* Promueven la efidencia de los empleados, ya que indican lo que debe

hacerse y como debe hacerse.
= Bwvitan la duplicidad y las fugas de responsabilidad.

» Son una base para el mejoramiento de sistemas, procesos y operaciones.

4.7.3 Diagramas de proceso

También se les conoce como flujogramas.
Los diagramas de proceso permiten:

» Simplificar el trabajo.
* Mejorar los procesos.
« Eliminar demoras y tiempos oclosos.

Algunos de los diagramas de proceso mas usuales son:
* Flujo de operaciones.

* Ubicaciéon de equipo.
* Procedimientos.

Los diagramas de proceso son
la representacidn grifica def
conjunto de actividades para
regiizar ura funcién.
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4.7.4 Simbologia

En los diagramas de flujo se utilizan distintos simbalos para indicar dertos pro-
esos, la figura 4.24 muestra la simbologla mas usual, otros simbolos aparecen

en la figura 4.25.
Hay operacién cuando algo estd sendo creado,
O Inicio cambxadd o afadido,es decr, cuando se modifican:
las caracteristicas de ese algo.
Revisidn Cuando sigo es revisado, venficado o Inspecco-
nado, sin ser alterado en sus caracteristicas

:> Transporte o tradado | Acto de mover de un lugar a otro.

*Ehmmﬂ;nago permanéce ocioso en espera
- que acontezca
Un procedimiento es una serie < § Esperao'demors También se le llama almacenamiento o archivo
de actividades de cardcter re- temporal.
petitivo que se realiza en forma
cronoldgica y secuencial, Actividad © proceso Indica una acdidn o proceso.

- Cuando se toma un curso de accidn entre dos o

O Decsisn mds dtermativas

Cuando se aimacena o archiva para ser
& Famecensiento Mmmaﬂmw:a

| Smbologfa ASME para el diagrama de proceso

Cperacién

Demora

w0s

Entrada y safida
de informacén

Correccién

nyeaine
[

{ Simbologia para el diagrama de flujo
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4.7.5 Etapas para elaborar un diagrama de proceso
o procedimiento

Las etapas para elaborar un diagrama de proceso o procedimiento son:

« Compromiso y autorizacién de la direccién y de los involucrados.

* Uenar el formato de descripdén de actividades con cada de una de las
actividades, secuencias y tiempos en que se realizan.

» Elaborar el diagrama de flujo correspondiente.

= Analizar el procedimiento o proceso actual, aplicar los principios de orga-
nizacién, eliminar duplicidades y simplificar tiempos y actividades.

* Presentar la propuesta con los ahorros de tiempo y costo-beneficio.

* Elaborar la descripdén del proceso o procedimienta propuesto.

* Elaborar el diagrama de flujo propuesto.

= Obtener la aprobacién de quien realiza el proceso o procedimiento y de
su jefe inmediato.

* Preparar las instrucciones referentes a los procedimientos.
» Implantar el nuevo proceso o procedimiento.

Los procesos o procedimientos se describen en un formato que se llama des-
cripcién del procedimiento, con base en el cual se disefia el diagrama de flujo.
A continuacién se muestra un ejempio de ambos.

S

4 Se envia convocatona

-

5 Se integra carpeta y se elabora
versién estenogréfica

() ‘Se elaboran farjetas de opinidn

7 Se lleva a cabo la Sesidn Ordinaria

8 Se elabora proyecto de Acta

S

9 Se anvia proyecto de Acta a los
miembros del Comité

10 Se incorporan comentarios al Adta

3J808(JoBod iz

I ‘Seink:inﬁmdeﬁm\as

Descripddn de procedimiento
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Nam Acividades Ao | Ds Ot:ﬁ}i[)||\/®<>
| Soligtar requerimiento al drea I:> /| |
2 | Serecibe informacién soficitada ,
=1
3| Se analiza la informacidn O <
S | Seintegra carpeta y se elabora < 1
versién estenogrifica O \
7 | Sellevaa cabo la Sesién
8 | Seelabora proyecto de Acta oy <
oy
9 | Se envia proyecto de Acta a los ' \
miembros Gul Comite =P
10 | Seincorporan comentarios a >
i — 5
Il | Seinicia trémite de firmas —=> ‘
|
Formato tabular para diagrama de proceso
- =N
4.7.6 Cuadro de distribucion del trabajo o de actividades
Por medio del cuadro de distribucién de actividades es posible:
A través del cuadro de.dism'bu-
a6n del trabajo se analizan las * Delimitar las actividades de los puestos y de los departamentos.
:"‘"' ml q:s::'z:: o « Himinar la duplicidad e ineficiencia.
con 1a finalidad de mejorar la * Normalizar y estandarizar procedimientos.
detribuddn de cargas de traba- ¢ Distribuir adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos
jo y optimizar tiempos. diminando tiempos 0dosos.

Evitar fugas de responsabilidad y pérdidas de tiempo.

4.7.7 Formulacién

Para elaborar un cuadro de distribucion del trabajo se deben realizar los siguien-
s pasos:

» Formular una lista de los deberes o actividades que debe realzar cada persona.
» Haborar una lista de las grandes funciones que corresponden a ese grupo
0 seccion.



» Vaciar dichas listas en la forma del cuadro de distribuddn de actividades.

» Complementar la informacién con la observacién y la entrevista.

« Sumar verticalmente las horas de cada actividad y las que corresponden
a cada persona.

« Analizar el cuadro para saber qué puede mejorarse, cambiarse, redistri-
buirse o eliminarse.

* Someter a consideracion del responsable del area.

* Con los cambios sugeridos y actualizados se elabora un nuevo cuadro.

4.7.8 Analisis de puestos

H analisis de puestos estd integrado por los sigulentes elementos:

1. Identificacién. Datos generales del puesto.

2. Descripcén genérica. Descripcion sintética de las principales fundones y
responsabilidades del puesto.

3. Descripcén especifica. Descripcian detallada de las actividades que se rea-
lizan en el puesto: actividades diarias y constantes, periddicas y eventuales
y esporadicas.

4. Perfil del puesto o requisitos. Requisitos fisicos, mentales, de personali-
dad, habilidades, competencias y responsabilidades que deben cubrirse para
desempefiar el puesto.

Refuerza tus conocimientos. Analiza el video y resuelve los ejercicios
del capitulo 4 que se encuentra en el sitio web.

4.8 Principios

Los principios que deben observarse durante todas y cada una de las etapas del
proceso de organizadén son:

48 Principios 73

Figura4.28 |

Cuadro de distribucidn
de actindades

E anadligs de puestos s una
técnica en fa que se definen
pormenorizadamente las
kbores que se desempefian en
una unidad de trabajo especifi-
ca e impersonal (puesto), asl
como las caracteristicas, cono-
omientos y aptitudes, que debe
poseer ¢ personal que lo
desempena.
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Postulado

Todas ks actiidades deben orientarse a lograr la misidn de la organizacién. J

Al organizar &5 necessno recordar que la finabdad es smpificar ef trabajo y no complicario.

8 rabajo se reaizard més ficimente si se subdivide en actvidades especificas
At sbacialinrie i chdends y de

Establece que la organizacdn es una jerarquia.En ks empresa se deberdn define claramente
los niveles jerdmuices y de autendad de cada puesto con d fin de propicar ef orden y la
disciphna y evitar las fugas de responsablidad.

- Acada grado de responsabiidad conferido comrespande 2l grado de autoridad
necesano para cumple dicha responsabilidad.

los subordnados no deberdn reportar @ mas de un superior ya que ocasiona fugas de
responsabifided, canfusién e ineficenda.

13 fiosofs ormnizaoonal y los manuales procesos y procedimientos deben de
estar a disposicdn del persaral y las dreas que tengn relacidn con los mismas, con el
fin 3¢ que se propice 8 comunicacidn y coordinacidn entre las dreas.

Un directivo no debe ejercer autoridad directz en mds de 5 o 6 éreas Lz centralizacién
origina falta de control.

las dreas y departamentos de (3 empresa siempre deberdn mantenerse en armonia.
La empresa efidents requere Una estructura organizacional que proplcis la
dnaronzadén de procesos y comunicacién efectiva.

La estructura organzzaconal requiere adaptarse a s necesidades de i emprasa y
mejararse, La arquitectura organizacional que €5 apropiads para une migroempresa en un
mamente dado puede na serle cuando éta crezca Es indispensable observar las
necesidades de & enmpresa y efectuar los ajustes y actualiziciones para adaptarss al entorno.




Organtzacion

— D 1a mesidn
- Especalizacidn
- jerarquia
Principios — Paridad de autorsdad y responsabllidad
~Unidad de mando
- Drfusién
— Amplitud o tramao de control
— De & coordinacidn
—Cantinuidad

| —Maruales
| —Dragramas
~Organigramas
~Cuadros de distrbuodn de activdades

Tecnicas —Tiempos y movimientos
WL, —irgenieria de métados
uantitativas . e .

Técnicas y principios del proceso de organizacién ¢

f: Refuerza tus conocimientos. Resuelve las autoevaluadones, ejerci-
cios y casos del capitulo 4 que se encuentran en el sitio web.

48 Principios

75
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S~

Ejercicios de refuerzo

1. Elabora y explica el organigrama general de una empresa. En caso de que no trabajes obtén
los datos de Internet o en tu escuela.

2. Elabora y explica el arganigrama funcional de una empresa.

3. Elabora el diagrama de flujo de proceso correspondiente.



Ejercicios de refuerzo

4, Elabora la descripcion de un procedimiento o proceso. En caso de que no trabajes puedes
obtenerlo en alguna empresa, o en tu escuela.

5. Investiga los siguientes tipos de organizacion y elabora una carpeta con tus comentarios al
respecto.

* Geografica * Funcional * Por producto
= Por diente * Numérico * Por temas
» Por equipo » Por procesos * Por tramos

6. Investiga y recopila en una carpeta los siguientes modelos de organizacion. Anota {a fuente
y el nombre de la empresa:

* Multidivisional * Funcional * Holding
* lineal » Staff * Matrcial

7. Elabora el organigrama requerido para el plan de negocio que disefaste en el capitulo 3.
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8. Investiga y anota dos tipos de software que apoyen el proceso de organizaaén.

Software - Aplicacidn

9. Describe en el siguiente cuadro las técnicas de organizaciin y explica como incrementan 1a
competitividad.

Técnica Ventajas competitivas

10. Escribe en el siguiente cuadro los principios de organizacién y explica cdmo incrementan la
competitividad.

Competitividad Principio

11. Explica en el siguiente cuadro la importancia de los valores en el proceso de organizadén.

Valor-Actitud importancia | Organizacién
Respeto
Colaboracidén
' Responsabilidad
Honestidad
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12. Completa la siguiente grafica, explica y ejemplifica los principios de organizacion.
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Autoevaluacion

En el paréntesis de la derecha, escribe una V si la aseveracién es verdadera, o una F si es

falsa.

I El pmpéscto ch la o@iﬁaén es sumplaﬂcar e! traba;oas:{ como coordnar y opt;miir‘ ’ ( )_
funciones y recursos.
2. Las etapas de organizacién son: divisién del trabajo y mativacién,

La jerarquizacidn implica la definicidn de la estructura de la empresa por medio del i)

establecmiento de centros de autoridad.

4. La departamentalizacién se logra mediante una dwisién orgdnica L.

5. La departamentalizacién geogréfica proporciona un instrumento Iégico y eficents (. )
cuando las unidades de fa empresa realizan actividades en sectores aleados
fsicamente.

6 Al fabricar un producto, el proceso o el equipo que se haya empleado puede servir ()
de base para crear unidades departamentales a través de la departamentalizacidn
geogrifica.

7. La.descripcién de funciones se realiza, primordiaimente, a través de las técnicas de ()
andlisis de puestos.

8. La coordinacién nace de fa necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para ()
realizar eficientemente una tarea.

9. Los organigramas son representaciones gréficas de la estructura formal de un proceso; | ()
muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerdrquicos,las obligaciones y la

b
—
S

autoridad existentes.
10, Los organigramas por su drea pueden ser generales o departamentales. o)
1. En el organigrama horizontal los niveles jerdrquicos se representan de izquierda a ()
derecha.
12. Los dagramas de proceso permiten la duplicidad de funciones. ()
13: Através del cuadro de distribucién del trabajo se representa en un diagrama las )

actvidades que se realizan en un departamento o en uUna seccidn para mejorar ia
dvisién de funciones y de la distribucién de cargas de trabajo.

14. € andliss de puestos en una técnica en la que se clasfican pormenorizadamerte las | ()
labores que se desempefian en una unidad de trabajo.




Conclusiones

" Conclusiones

1. Anota tres conclusiones acerca de los conodmientos méas importantes que hayas aprendido
en este capitulo.

2. Anota tres conclusiones acerca de la importancia de los valores en el proceso de organi-
zacion.

3. Describe como aplicarfas en tu vida laboral los conocimientos de este capitulo.

4. Explica como se relaciona la frase de inido de capitulo (p4g. 55) con los conocimientos
adquiridos.
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