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MATERIAL: VISION PROYECTABLE

Unidad de Aprendizaje
o Administracion del Disefo

Unidad de Competencia I:

O Teoria y conceptos de la administracion. Su aplicacion en el ejercicio
del disefo.

Tema:
O Planeacion.

Objetivo:
@ Comprender la importancia del proceso administrativo y la fase
fundamental del mismo.

Secuencia Didactica:
O Conceptos de administracion — El proceso administrativo - Teorias



Guia Explicativa “Planeacion”

|. Guion explicativo

No. Guia Explicativa.
Diapositiva
1 Portada. Unidad de Aprendizaje: Administracion del Disefio.
2 Unidad de aprendizaje, tema, objetivo, secuencia didactica.
3 Guidn Explicativo
4 Contenido Temético
5 Diapositivas
6 Presentacién Planeacion: Fases del proceso administrativo
7 Componentes del sistema Administrativo
8 Elementos de la planeacion
9 Elementos de la organizacion
10 Elementos de la direccion
11 Elementos del control
12 Esquema de como se abordara el tema de planeacion
13 Introduccién al tema de la planeacién en campo del disefio industrial. - =
14 Introduccidn al tema de la planeacién en campo del disefio industrial. 19 Propo.5|to .d,e la pl.aneaclon - — —
s Puntualizar el concepto de planeacion 20 InvesFlgaaon. La importancia de estar bien informado en la toma de decisiones.
16 Esquema: importancia de la planeacion. 21 Premisas
22 Objetivos
17 Limitaciones de la planeacion. 23 Presupuestos
18 Etapas de la planeacién. 24 Programas
25 Diagrama de Gantt
26 Importancia de los programas
27 Politicas
28 Requisitos de las politicas
29 Estrategias
30 Caracteristicas de las estrategias
31 Procedimientos
32 Tipos de planeacion
33 Alcance de los diferentes tipos de planeacion
34 Particpantes en la planeacion por su alcance
35 Ejercicio de identificacién de los tipos de planeacién.
36 Referencias
37 Escala de verificacion 1
38 Escala de verificacion 2
39 Ubicacion de la Unidad de Aprendizaje en el mapa curricular.
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I1l. DIAPOSITIVAS



Planeacion

Fases del proceso admisnistrativo




El Proceso Administrativo

PROCESO
ADMINISTRATIVO




Planeacion

Concepto

Determinacion de
escenarios futuros y
rumbo a donde se
dirige la empresa, y los
resultados que se
pretenden obtener
para minizar riesgos y
definir las estrategias
para lograr la mision de
la organizaciéon con una
mayor probabilidad de
éxito.

Importancia

Permite encaminar
y aprovechar mejor
los esfuerzos y
resursos.

Reduce los niveles
de incertidumbre.
Permite hacer
frente a las
contingencias.

Es un sistema
racional para la
toma de decisiones
evitando las
corazonadas.

Es la base para el
sistema de control.

Etapas

Filosofia
Valores
Vision
Misidn
Vision
Propositos
Premisas
Investigacion
Objetivos
Estrategias
Politicas
Programas

Herramientas

Cualitativas

* Grafica de Gantt
* Andlsis FODA

« CPM

e PERT



Organizacion

Concepto

= Consiste en el diseno
y determinacion de
las estructuras, pro-
cesos, funciones y
responsabilidades,
asi como del estable-
cimiento de métodos,
y la aplicacion de
técnicas tendientes a
la simplificacion del
trabajo.

Seleccion y obtencion
de los recursos
necesarios para
ejecutar los planes.
Comprende recursos
materiales, humanos
tecnolégicos y
financieros.

Importancia

= Suministra los métodos
para que se puedan
desempenar las activi-
dades eficientemente.

= Reduce costos e incre-
menta la productividad.

= Reduce o elimina la
duplicidad de
funciones.

= De la calidad de los
insumos dependen
los resultados: implica
una reduccion de costos.

= Correcta seleccion de
recursos humanos.

= Especificacion de las
caracteristicas, canti-
dades y calidad de
los recursos.

Etapas

Division del trabajo

= Jerarquizacion

= Departamenta-
lizacion

= Descripcion de
funciones

Coordinacion

= Definicion de necesi-
dades y requerimientos
de los recursos,
estandares de calidad
y tiempos

= Determinacion
de fuentes de
abastecimiento

= Eleccion de
proveedores

= Seleccion de recursos
de acuerdo a
estandares

Herramientas

« Organigramas

« Manuales

= Diagramas de flujo
o de procedimiento

« Carta de distribu-
cion del trabajo

» Andlisis de puestos

Recursos humanos

« Examenes
psicométricos

» La entrevista

« El analisis de
puestos

Otros recursos
« Cuantitativas
= Cualitativas



Direccion

Concepto

» Es la ejecucion de
todas las etapas del
proceso administrativo
mediante |la conduc-
cion y orientacion del
factor humano, y el
ejercicio del liderazgo
hacia el logro de la
mision y vision de

la empresa.

Importancia

= Ejecucion de
actividades.

= Toma de decisiones.

= Comportamiento,
actitudes y conductas
adecuadas.

= Influir, guiar o dirigir
a grupos de trabajo.

Etapas

= Toma de decisiones
= Motivacion

= Supervision

= Comunicacion

» Liderazgo

Herramientas

Cuantitativas

« Modelos
matematicos

= Programacion lineal

= Estadistica

« Camino critico

Cualitativas
= Tormenta de ideas
» Delphi



Control

Concepto

= Establecimiento de los
estandares para evaluar
los resultados obteni-
dos, con el objeto de
comparar, corregir
desviaciones, preve-
nirlas y mejorarlas
continuamente.

Importancia

= Sirve para comprobar
la efectividad de la
gestion.

= Promueve el asegura-
miento de la calidad.

= Protege los activos
de la empresa.

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

Etapas

= Establecimiento de
estandares

= Medicion

= Correccion

Retroalimentacion

Herramientas

=« Sistemas de
informacion

« Créficas y diagramas

» Estudio de métodos

» Indicadores

« Control interno

= Métodos
cuantitativos



Planeacion

Proceso Administrativo (Continuacion)

PLANEACION
I Concesto | > [ Fja el curso de acdion, secuendia ce operac ones I
I Importanda I > I Son los cmientos y guia ce oualguier actividad l
Propdsitos I I Mision I
Investigacion-premisas ] I Supcsidones de! futuro I
[ Onjetivos I I Resultados gue se esperan cbtener. |
I Estrategias ] I Curso de accién-mejor alternativa I
I Politicas ] I Guias parz orientar 2 accion I
Procesc .2 - .
o ) = Planeacion |—> Etapas —_— Programa Esguema cue establece secuenciade actividades
AcCministrative
I Presupuestos I | Expresion ouantitativa de los objetves |
I Proced myentos ] I Secuencia de actividades rutinarias I
Y
I Planes l I Resultado ce la planeacion I
I Estratégica ] I Altos mancosy large plazo |
I Tipos ——)I Tactica l I Mandos medios y mediano plazo I
Operativa I I Mandos bajos y corto plazo I




Planeacion

La vida es un ciclo que puede tener varios caminos
a seguir, pero si somos como Alicia en el pais de las
maravillas, donde no importa a donde se llegue,
entonces no es necesario definir lo que se quiere.
Las personas como las empresas necesitan planear,
para establecer hacia donde se van dirigir y qué
requieren llevar a cabo para lograrlo.



Planeacion

Como estudiantes, tienen en mente varios
objetivos, entre ellos terminar una carrera
universitaria, poner un negocio, casarse, entre
otros. Por su parte, las empresas requieren definir
gué productos van a vender, donde los van a
vender, cudl es el mercado meta, etc., en ambos
casos, necesitan planear para lograr los objetivos
gue se estan marcando.



Concepto

“La planeacion consiste en fijar el curso concreto de
accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacion de
tiempos y numeros necesarios para su realizacion”,
segun A. Reyes Ponce.



Importancia

Importancia de |la planeacién

Reduce la
incertidumbre del
futuro

Promueve la
eficiencia

forma

Desarrolla
metodos

Importancia

Establece planes - .
de trabajo o e T s
proactiva




Limitaciones

Limitaciones de la planeacién

*Consume tiempo y dinero

*Estardada, se deben analizar factores internos y externos que
afecten los objetivos

*Sonimpredecibles los factores externos: economicos,
competencia, politica

*Laoperacion absorve las actividades y no existe tiempo para el
futuro

+Es costosala planeacion

«Falta personal especializado o el personal no se quiere
comprometer




Etapas

Etapas de la planeacion

1.Propésitos

| E—
8. Presupuestos 9. Procedimientos
I

2. Investigacién 7. Programas

10. Planes

3. Premisas 6. Politicas

4. Objetivos

5. Estrategias




Propositos

Todas las empresas tienen una mision, un
proposito, una funcion o tarea fundamental. Son
aspiraciones primordiales o finalidades de tipo
cualitativo que un grupo sociain persigue en forma
continua o semipermanente.

El propdsito, por lo general, se define como la
mision de la empresa, es la razon de ser. Se
recomienda que la mision la elaboren los altos
ejecutivos para que se comprometan con ellay no
sea unilateral del director o dueinios de la empresa.



Investigacion

Se trata del proceso mediante el cual se adquiere
informacion importante y fidedigna con la finalidad
de explicar, definir y predecir la conducta de los
fenomenos que seran presentados en el futuroy
permitiran adquirir una planeacion mas real.



Premisas

Con la investigacion realizada en el punto anterior, se pueden elaborar las premisas,
gue son situaciones o suposiciones futuras que pueden afectar los planes y por ende
se deben considerar para que éstos sean lo mas cercano a la realidad.

Por su naturaleza las premisas se clasifican en:




Objetivos

Significan los resultados que se pretenden obtener, ,esto es, los fines
gue se desean alcanzar y que se establecen cuantitativamente.
Ejemplo: aumento de ventas en 15%, incremento de 100% en la

prestacion de servicios para el siguiente ano.

Deben ser especificos, si por ejemplo: se indica que el objetivo es
incrementar las ventas para el siguiente ano y no se determina la
cantidad o porcentaje, sera lo mismo un incremento de 1 o de 10%.
Ademas, deben ser alcanzables, supongamos que la tendencia en
incremento de ventas ha sido en los ultimos 3 anos de 5%, y el
objetivo para el siguiente ano es incrementar en 50%, con los
mismos productos, promociones, puntos de venta, es imposible
alcanzarlo.



Presupuesto de
operacion.
incluye: ventas,
produccién,
compras, mano de
obra, gastos
diversos.

Presupuestos
de capital
incluye:
inversiones en
activos fijos
como:
maquinaria,
equipo,
edificios,
construcciones
y mobiliario.

Presupuestos

Presupuesto
financiero. Esta
formado por el

balance
general, estado
de resultados,
de origeny de
aplicacion de
recursosy de
flujo de caja




Programa

Ya delimitados los elementos anteriores de la planeacion, se requiere elaborar el programa, esto es,
un esquema donde se establecera la secuencia de actividades especificas para alcanzar los objetivos,
asi como, el tiempo necesario para llevaros a cabo.

El procedimiento para realizar un programa es:

Identificar il Jerarquizar Asignacion

actividades [J 109ico de

actividades actividades de tiempos

y recursos

Una de las técnicas que mas se utiliza para elaborar un programa es la grafica Gantty a
continuacion se ejemplifica:



Programa

Programa de Trabajo Hoja:

Fecha:
Grafica de Gantt

Area: Gerencia de Operaciones |
Departamento: Ventas
Objetivo: Iniciar ventas en el estado de Yucaténl

No. Actividad Responsable [ Duracién
Abril
Dias 4567 8 11 12

1 |ldentificar posibles puntos de venta en Yucatan.|Juan Pérez IGerente 2
2 |Visitar puntos de venta, hacer negociaciones y |Lourdes Mtz./Rafael Glez.

firmar contratos (Ejecutivos de venta) 6
3 |Enviar mercancia a los puntos de venta donde |Rafael Luna (Encargado

se firmo contrato de Bodega) y Ana Lépez

Supenvisor de vetnas 1

4 letc. |

Elaboro Reviso Autorizo




Programa

Importancia

= Suministran informacion e indican el estado de avance de las actividades.
- Mantienen en orden las actividades, sirviendo como herramienta de
control. = ldentifican a las personas responsables de llevarlos acabo.

- Determinan los recursos que se necesitan.

—= Disminuyen los costos.

- QOrientan a los trabajadores sobre las actividades que deben realizar
especificamente.

- Determinan el tiempo de iniciacion y terminacion de las actividades.

- Se incluyen unicamente las actividades que son necesarias.

- Evitan la duplicidad de esfuerzos.



Politicas

Las politicas son pasos a seguir para dirigir la accion, son
criterios, lineamientos generales para el momento de
tomar decisiones, sobre problemas que se repiten
frecuentemente dentro de una organizacion.

Como ejemplo de politicas en una empresa,
considérense las siguientes:

=  |Las comisiones de los vendedores seran de 2% sobre
el volumen de ventas efectuadas.

= Losvendedores del area de joyeria siempre seran del
sexo femenino. Se recomienda que las politicas estén
definidas y no ambiguas.



Establecerse
porescrito y
dar validez

Redactarse
claramente y
con precision

Requisitos de las politicas

Darlasa
conocera
todos los

niveles

donde se van
aplicar

Coordinarse
con las
demas

politicas

Revisarse
periédica-
mente

Estable en su
formulacién

Serflexible

Politicas

Ser
aplicables

Estaracorde
alos
objetivos de
la empresa




Estrategias

Etapas de las estrategias

~ 3.Seleccionde
alternativas, de acuerdo a
aev \ .




Estrategias

Para gue las estrategias sean funcionales y se cumplan, se debe considerar lo
siguiente:

a) Asegurarse de que sean aplicables (ejemplo: la estrategia es lanzar un nuevo
producto, pero la empresa no tiene recursos financieros para hacerlo).

b)Contribuyan al logro del objetivo (ejemplo: estrategia dar cursos de
capacitacion a los empleados, para incrementar las ventas, pero los cursos son de
mecdanica y cocina).

c) Se determinen con claridad (ejemplo: estrategia dar mayor crédito a los
clientes para vender mas, pero no se define el monto maximo vy los requisitos).

d) Se estudien las situaciones que pudieran presentarse al aplicarlas (ejemplo: el
otorgar mas crédito, requiere de un incremento de personal en el departamento
de crédito y cobranzas, mayores recursos financieros).



Procedimientos

La supervision no debe

ser tan rigurosa Deben ser estables

Se representen No deben ser rigidos

graficamente (diagramas
de flujo)

Se revisen

Sean accesibles y de facil periodicamente

comprension

Requisitos para Se adecuen a

aplicar los situaciones reales,
Se capacite al personal procedimientos necesidades y
caracteristicas de los
departamentos,




Tipos de planeacion

7 Desde los objetivos hasta los planes, éstos se realizan en forma
estratégica, tactica u operativa.

Estratégicos o generales: comprenden toda
la empresa y se establecen a largo plazo. Lo
realizan los ejecutivos o directivos

=

Tacticos o departamentales: se refieren a
un area o departamento de la empresa, se
establecen a corto o mediano plazo. Lo
realizan los mandos medios, gerentes, jefes

de departamento

Operacionales o especificos se establecen
en niveles o secciones mas especificas de la
empresa e invariablemente son a corto
plazo. Lo realizan los jefes de

departamento, supervisores




El disefio en el nivel
de la estrategia, la
politica y la misién

empresarial

| disefioen e
nivel de las
tacticas, los
sistemas y los
procesos

El disefio en el
nivel de las
operaciones y
productos
tangibles




Tipos de planeacion

PLANEACION ESTRATEGICA {} -
e

Altos
mandos Largo plazo Pl
(directores) II I
PLANEACION —— ~——
Mandos TACTICA
medios
(Gerentes) Mediano plazo

Mandos bajos PLANEACION OPERATIVA
(supervisores)

Corto plazo



Tipos de Planeacion

Anote en el paréntesis una "E" si es una planeacién estratégica, una "T" si es una

planeacion tactica y una "O" si es operativa.

a) Incrementar el volumen de produccién al 15% en los siguientes dos | ( )

anos.

b) Adquirir una utilidad neta de veinte millones de pesos durante los | ( )

proximos cinco anos

c¢) Incrementar en 50 % la penetracion en el mercado durante el afio | ( )

actual.

d) Fabricar semanalmente mil piezas del articulo X.

e) Bajarlas mermas al 1% en los proximos 6 meses.

f) Capacitar al personal en el uso de software en los siguientes dos meses.

g) Exportar los productos a Europa en un plazo menor a 3 afnos.

~_~| N N SN SN
N | | N | N | SN

h) Ser la tienda departamental mas importante del pais.
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VI. ESCALAS DE VERIFICACION

ESCALAS DE VERIFICACION
SOLO VISION PROYECTABLES
“JOYERIA COMERCIAL”

DIAPOSITIVAS
1. La portada presenta datos de identificacion suficientes y adecuados, tales Si
como: Créditos institucionales, Titulo de la Guia para la Unidad de
Aprendizaje, Nombre del programa educativo, Espacio Académico, Nombre
de quien elaboré.
2. Cuenta con un sistema de almacenaje con dimensiones y materiales Si
adecuados.
3. La coleccion del material es original o inédita. Si
4. Claridad adecuada y composicion sugestiva. Si
5. Eltamano de la proyeccién es leible y observable. Si
6. La coleccion del material responde a una parte del programa de estudios de Si
la UA.
7. La cantidad de laminas es adecuada para el tema que ilustra. Si
8. La cantidad de texto, imagenes u otros elementos permite su lectura u Si
observacion.
9. Los titulos representan el tema que ilustra el material. Si




10. El empleo de tablas, graficas o imagenes es claro. Si
11. Combinacién adecuada de colores que facilitan la claridad. Si
12. Los contenidos son significativos y actuales para los temas que ilustran. Si
13. La estructura y secuencia del material es congruente con la tematica de la Si
UA.
14. Las imagenes, figuras y textos sintetizan las ideas centrales a desarrollar. Si
15. Los textos son breves, claros, originales, concisos y expresivos. Si
16. El lenguaje es sencillo; se expresan las ideas centrales. Si
17. El formato y estilo de la presentacion es uniforme. Si
18. Incluye apartados de referencias con datos sobre la fuente de obtencion de Si
los elementos.
19. Incluye un guidén explicativo para el empleo de material, con relacion a los Si
objetivos y contenidos del curso. En la presentacién de Office PowerPoint, y
en impreso para su facil manejo.
20. Presenta un minimo de 30 piezas para el caso de diapositivas, acetatos y Si

fotografias.
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