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PRESENTACION

El Centro de Desarrollo para la Educacion Media
de INACAP (CEDEM), contempla dentro de sus
lineas de accién el facilitar la implementacién
curricular de los nuevos Planes de Estudios de
la Formacién Diferenciada Técnico Profesional a
través de un Programa de Apoyo en aquellos mé-
dulos considerados criticos en la especialidad de
Administracion.

En este modulo de la especialidad, se espera que
los estudiantes trabajen con ejemplos contextua-
lizados en futuros escenarios laborales, es por
ello, que cada caso y problema que se presnetan
en las sesiones se encuentran en relacion directa
con un procedimiento formalizado en los Apren-
dizaje Esperados que se encuentran en el plan
y programa de Ministerio de Educacion ([MINE-
DUC], 2015).

Sin embargo, entendemos que cada contexto
tanto regional y local presenta una diversidad
de condiciones que puede hacer modificar los
escenarios propuestos, como docente tenga la li-

ADMINISTRACION

bertad de bajar estas necesidades al contexto en
particular de sus estudiantes, de esta forma las
actividades propuestas podran tener un sentido
pertinente a las condiciones que son necesarias
en la formacién de los jévenes.

En particular, este material promueve que los
estudiantes pongan en practica la elaboracion
de planes de trabajo, gestiéon de recursos, pla-
nificacion de lineas de trabajo, disefio de vision
y mision de empresa, procesos administrativos
distinguiendo prioridades y necesidades depen-
diendo de la operacién del escenario laboral (MlI-
NEDUC, 2015).

El presente texto de apoyo incorpora activida-
des y metodologias que contemplan el trabajar
los contenidos en sus tres dimensiones, es decir,
conceptual, procedimental y actitudinal. De esta
forma, con base en el concepto de compe- ten-
cias, permitir al alumno adquirir aquellas ca- pa-
cidades que le preparen para el inicio de una vida
de trabajo en la especialidad.

iLES INVITAMOS A SER PARTE DE ESTE PROYECTO!

Fnacap



IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

PLANIFICACION SUGERIDA

3° Medio Especialidad Administracion Modulo Procesos Administrativos Total de 190 Horas (Planifica-
cién para 24 semanas — 4 horas por semana)

La siguiente tabla presenta un breve resumen respecto a las actividades que aparecen en el texto,
en este apartado podra observar los aprendizaje esperados de la especialidad de Administracion, los
cuales son planteados por el Ministerio de Educacién (2015, p. 54).

32 ANO MEDIO

UNIDAD I: QUE ES EMPRESA
! Sesién N1 | Aprendizaje Esperado | Objetivo de la Sesién | Tiempo Estimado 1
P ,delaEspecialidad | R |

1 1 Relaciona los compo-!

1 1 1
. . _ nentes de una empresa
"Analiza disponibilidad ' . P !
! I con un sistema, subsis- !
1 de recursos humanos, 1 . |
1. . ./ temay supersistema, a ,
, insumos, equipamien- | . X
. . través de desarrollo de
1 to y tiempos, teniendo ! eiercicios bracticos 1
1 . . 1 7 .
¢QUE ES UN SISTEMA? | en cuenta los requeri-, ) P , 4 horas pedagdgicas
1

I mientos que sefala el! _.
1 1 Disefia aspectos claves 1

lan estratégico y las
: P . . & y :de una empresa como:
orientaciones de los . ,
1 I un sistema, a través de !

: superiores. : desarrollo de ejercicios :

! I practicos. !
R N fmmmmmmm - = = dmm—m—m == = $mmmm = m = 4
| Sesion N22 1 Aprendizaje Esperado 1 Objetivo de la Sesion | Tiempo Estimado 1
! lde la Especialidad l l |

! 1 Clasifica las necesida- !
: : des de acuerdo a la :
: Analiza disponibilidad :jerarquizacién segun :
1 de recursos humanos, i Maslow, a través de
: insumos, equipamien- : ejercicios practicos.
¢QUE JUSTIFICA LA 1toy tiempos, teniendo !
EXISTENCIA DE UNA:en cuenta los requeri- : Elabora un listado de : 4 horas pedagdgicas
EMPRESA? :mientos que seiala el : necesidades, para Ia:
i plan estratégico y las, creacion de una em-,
: orientaciones de los : presa, de acuerdo a las :
1 superiores. 1 especificaciones técni- 1
| | cas entregadas a cada
grupo de trabajo. !

1
e e e e e e = = == - d e e e e e - - - — - - - e d e e - - - ——— = - 4
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: Sesion N23
1
R

1

1

1

:

| RECURSOS DE LA EM-
' PRESA
1
1
1
1
1

: Sesion N24
1
R

BIENES Y SERVICIOS

: Sesion N5
1
b

MISION, VISION Y OB-
JETIVOS

1 Aprendlzaje Esperado
"de la Especialidad

: Analiza
: de recursos
1 insSuMos,
: y tiempos, teniendo en'
I cuenta los requerimientos
: que sefala el plan estraté-
1 gico y las orientaciones de
| los superiores.

humanos,

1 Aprendizaje Esperado
pelclielE=per a0
|

l

|

I Analiza disponibilidad !
: de recursos humanos,
: insumos,
1y tiempos,

I que sefala el plan estraté-
I . . .

, gico y las orientaciones de
I los superiores.

1 Aprendizaje Esperado
0 de la Especialidad

I Analiza disponibilidad
|

;de recursos humanos,
"insumos, equipamiento

I . .

1y tiempos, teniendo en
: cuenta los requerimientos
1 que seiala el plan estraté-

 gico y las orientaciones de |

I los superiores.
1

disponibilidad |

equipamiento |

equipamiento !
teniendo en
| cuenta los requerimientos |

ADMINISTRACION

1 Elabora mapa concep-
' tual respecto de los,
I recursos materiales, |
, financieros y humanos :
I de las empresas que ' 4 horas pedagdgicas
: son necesarios para |
I su funcionamiento, en !
: concordancia a los ob- :
I jetivos de la misma. !

I Clasifica un listado de !
:bienes segln Bienes:
'de Consumo, Blenes'
i Intermedios vy Blenes|
| de Capital, a través de |
I ejercicios practicos. !
: 4 horas pedagdgicas

: Elabora mapa concep- :
i tual respecto de las,
| caracteristicas de los |
I servicios, en concor- 1
: dancia a los objetivos :
I'de un rubro dado. !

1 Elabora Mision vy V| !
: sién de una Empresa, | |
I identificando aspectos !
: claves asociados a los :
: objetivos organizacio- :
|
|
1

nales. : 4 horas pedagdgicas

1
1 Analiza Misién y Vi-1

sion de una empresa, :
i de acuerdo a su es-!
Itructura y rubro em—:
! presarlal !
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o —— S —— ey

| Sesion N26 1 Aprendlzaje Esperado | Objetivo de la Sesion | Tiempo Estimado |

- "'de la Especialidad L L -

Fm e e R R o il 4
I Analiza disponibilidad 1 Clasifica la empresa !

|

: : de recursos humanos, : segln criterio de ta- :
: ! |nsumos eqmpamlento 'mafio (Grande, Me-
1 CRITERIOS PARA CLASI— 1y tiempos, teniendo en dlana Pequefia y Mini | I
: FICAR UNA EMPRESA | ' cuenta los requerimientos | ' Empresa) y origen de
: I que sefiala el plan estraté- 1 capital (Privada, Publi- 1
|
|

1

|

1

1

1

. 4 horas pedagdgicas :
1

1

: gico y las orientaciones de : cay Mixta), a través de : :
1

S jlos superiores. ,casosimulado. . ;
: Sesion N27 1 Aprendizaje Esperado 1 Objetivo de la Sesion | Tiempo Estimado |
R ,delaEspecialidad | __ e |

\ Analiza disponibilidad : Clasifica la empresa!

| |
: ! | segun criterio de fin :
| de recursos humanos, - :
: I, . . I econémico  (Empre- |

: 1 insumos,  equipamiento | sa Con y Sin Fines de I :
1 CRITERIOS PARA CLASI- |y tiempos, teniendo en Lucro) y sector econé- : 4 horas pedagsgicas
' FICAR UNA EMPRESA 1 cuenta los requerimientos 1 SeoneT pedagogicas
| , mico (Sector Primario, , |
1 1
| |
| |
| |

1 ~ s
ue sefala el plan estraté- . o
1 @ P I Secundario, Terciarioy !

1 gico y las orientaciones de 1 . L
gicoy ; Cuaternario), a través ,

1 .
los superiores. .
! P I'de caso simulado. 1'L

: Sesion N28 1 Aprendizaje Esperado 1 Objetivo de la Sesion | Tiempo Estimado |
! lde la Especialidad l L )

! I Confecciona esquema !

| | |
. . . de acuerdo a criterio

| Analiza disponibilidad | . .. e

juridico de clasifica- :

de recursos humanos, '’ ,

| insumos equipamiento |cién de empresa se-

| EMPRESA DESDE EL, . . | gin  Responsabilidad
y tiempos, teniendo en

I
1
1
I
I
l
1
' PUNTO DE VISTA JURI-! I Limitada, en Coman- ' 4 horas pedagdgicas :
I
1
1
1
I
1
I

1 cuenta los requerimientos 1

: DICO ' que sefiala el plan estraté. ' dita, Sociedad Anoni-
! 4 > pan "' ma Abierta y Sociedad '
! I gico y las orientacionesde !, . !
I 1 . i Anénima Cerrada, a1
: i los superiores. I , L
| , , través de taller prdc-,
I 1 I'tico !
Pmmm === ==~ = — R e $mmmm = m == = - 4
: Sesion N29 1 Aprendizaje Esperado 1 Objetivo de la Sesion | Tiempo Estimado |
I lde la Especialidad l l )
o il e el 4
I I Resuelve caso de em- 1
: Analiza disponibilidad : presa real o simulada, :

: de recursos humanos, : de acuerdo a facto- :
 insumos,  equipamiento | res del medio interno .
ENTORNO DE LA EM-' |y tiempos, teniendo en' (Fortalezas y Debilida-
PRESA - ANALISIS FODA 1 cuenta los requerimientos 1 des) y factores del en-
: ' que sefiala el plan estraté- ' , torno (Oportunidades ' :
1 gico y las orientaciones de 1y Amenazas), segun |
| los superiores. |técnica de  andlisis |

|
1
|
|
1
|
|
4 horas pedagdgicas :
|
1
|
|
1
|
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: Sesion N210 1 Aprendlzaje Esperado 1 Obje'l'IVO de la Sesion | Tiempo Estimado !

! " de la Especialidad L ! )

L - - == - === 4
I Analiza disponibilidad 1 Desarrolla un Informe

:de recursos humanos,:Técnico donde deter-
: insumos, equamlento mina estrategias FO,
1y tiempos, teniendo en FA DO y DA, del caso
: cuenta los requerimientos ' , FODA analizado pre-
I que sefiala el plan estraté- 1 viamente, de acuerdo

1 1
| |
1 1
1 1
1 1
1 s . 1
, 4 horas pedagdgicas |
1 1
1 1
1 . . . 1 | |
, gico y las orientaciones de | a la estructura formal | |
1 1

1
|
1
1
1
| ANALISIS FODA
1
1
|
1
1

. llos superiores. ! de FODA. N !
: Sesion N211 1 Aprendizaje Esperado 1 ObjetIVO de la Sesion | Tiempo Estimado :
S ,delaEspecialidad l ____________ e |

I Analiza disponibilidad I

|
1
|
| "de recursos humanos, '
: 1 I presa real o simulada,

1 insumos equipamiento |
! quip , de acuerdo a factores

| 1

Resuelve caso de em- | :

| |

. 1
' ANALISIS PESTA - MA-| . : .
y tiempos, teniendo en' . I

I del macro y micro en- ! 4 horas pedagdgicas ,

|

. !

' 1

| 1

| 1

| 1

| CRO Y MICRO ENTOR- !
1 cuenta los requerimientos 1

'NO , torno organizacional,

1 que sefiala el plan estraté-

: 1 gico y las orientaciones de 1 | segun técnica de an-

: B0y | lisis PESTA.

: , los superiores. :
et S S o = - - -4
: Sesion N212 1 Aprendlzaje Esperado 1 ObjetIVO de la Sesion | Tiempo Estimado :
- lde la Especialidad l l '
i e al e L -

I Expone resolucién de
.caso empresa reali-
zado anteriormente,
hauendo foco sélo en

1

: Analiza disponibilidad 1 : I
: :

1 1

1 1

. un aspecto definido : 4 horas pedagdgicas :
l :

1 1

1 1

1 1

1 1

: de recursos humanos,
insumos,  equipamiento '
:CRO Y MICRO ENTOR- 1y tiempos, teniendo en
' NO | cuenta los requerimientos
1 I que sefiala el plan estraté-

I

|

:

1 z

1 ANALISIS PESTA - MA-1

' del macro o micro en-

1 torno, de acuerdo a la
. gico y las orientaciones de ,

1
: , , estructura formal de
: : los superiores.

Fnacap GHENN
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UNIDAD II: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

h

Sesion N213

AREAS FUNCIONAL RE-
CURSOS HUMANOS

AREAS FUNCIONAL FI-
NANZAS

————————

| Aprendizaje Esperado | Objetivo de la Sesién | Tiempo Estimado
1 de la Especialidad 1 1

1 Determina producto !
: o servicio innovador :
: que se obtendrd en :
1 Proyecto Creacién de
: Empresa, segun justifi- :
1 Programa las actividades i cacién de necesidades i
| necesarias para alcanzar | del medio. |
1 el objetivo planteado de 1
L un departamento o drea, | Desarrolla Etapa 1 de ,
1 segun orientaciones su- ! Proyecto de Creacidon !4 horas pedagdgicas
: periores considerando los : de Empresa, segun :
:recursos disponibles y el : area funcional Re-:
1 plan estratégico de la or-, cursos Humanos, de;
| ganizacion. , acuerdo a obtencidn, |
1 1 mantencion y desa-
|  rrollo del personal, en |
1 1 relacién a los requeri- 1
: : mientos de la empresa :
! len creacion. !

1 Aprendizaje Esperado 1 Objetivo de la Sesion 1 Tiempo Estimado

lde la Especialidad L L

! 1 Desarrolla Etapa 2!
: Programa las actividades : de Proyecto de Crea-:
:necesarias para alcanzar:cién de Empresa, se-:
1 el objetivo planteado deigun drea funcional:
L un departamento o &rea, | Finanzas, de acuerdo
I seglin orientaciones su-!a fuentes de financia- | 4 horas pedagodgicas
: periores considerando los : miento propias vy de:
:recursos disponibles y el :terceros, en relacién:
1 plan estratégico de la or-1a los requerimientos i
| ganizacion. | de la empresa en crea- |
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: Sesion N215 | Aprendizaje Esperado | Objetivo de la Sesién | Tiempo Estimado |

! 1 de la Especialidad 1 1 )
e i o o m e 4

I Desarrolla Etapa 3 del

Proyecto de CreacmnI
'de Empresa, segun'
; area funcional Comer-

:Programa las actividades |
:necesarlas para aIcanzar
1 el objetivo planteado de
: un departamento o area
1
|
1
|

1 1
1 1
| |
1 1
1 1
| |
1 1
! l 4 horas pedagdgicas !
| |
1 1
1 1
| |
1 1
1 1
| |

AREAS FUNCIONAL CO- ceatin orientaciones su: I cializacion, de acuer-
MERCIALIZACION & 1do a marca, precio,
periores considerando los | .
promocién y pubI|C|—
recursos disponibles y el
1 1 dad, en relacién a I05|
i plan estratégico de la or-,
| requerimientos de la |
I ganizacion.
N R ,empresaencreacion. | ;
| Sesion N216 1 Aprendizaje Esperado | Objetivo de la Sesién | Tiempo Estimado |
: _:_de la Especialidad l :_ .

! I Desarrolla Etapa 4 de'!
: Programa las actividades : Proyecto de Creacién :
:necesarias para alcanzar:de Empresa, segt]n:
1 el objetivo planteado deiarea funcional Ope-
| un departamento o darea, | raciones, de acuer-,

|

|

|

|

|

:

A 1
AREAS FUNCIONAL segun orientaciones su- Ido a actividades dell4horas pedagdgicas :
|

|

|

|

1

|

|

OPERACIONES
perlores considerando los | | proceso primario y.

: recursos disponibles y el : diagrama de flujo, en :
1 plan estratégico de la or- 1 relacidn a los requeri- 1
| ganizacién. | mientos de la empresa |
' I en creacion. '

UNIDAD lil: PROCESO ADMINISTRATIVO

| Sesion N217 | Aprendizaje Esperado | Objetivo de la Sesién | Tiempo Estimado |

' ""de la Especialidad L ! |
pEEEEE e e e e e O 1

! I Desarrolla Etapa 5 de'!
: : Proyecto de Creacién :
: Realiza seguimiento de : de Empresa, segun :
1un programa operativo 1 primera etapa del pro-
 PROCESO  ADMINIS- | de trabajo, recopilando | ceso administrativo

I TRATIVO - PLANEA- I evidencias y empleando I Planeacién, de acuer- I 4 horas pedagdgicas

CION i tecnlcas de verificacidon de ; do a objetivos de cor-
: avances, segun procedi- : to, mediano y largo :

: | requerimientos de la |
! ! empresa en creacion. !

|

|

I . . . e

I 1 mientos definidos. 1 plazo, en relacién a los 1
1

1

|
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e e S S
|

Sesion N218

I PROCESO  ADMINIS-
| TRATIVO - PLANEA-
:CION

I PROCESO  ADMINIS-
| TRATIVO — ORGANIZA-
: CION

PROCESO  ADMINIS-
TRATIVO - DIRECCION

| Aprendizaje Esperado
1 de la Especialidad

: Realiza seguimiento de
L un programa operativo
1 de trabajo, recopilando
: evidencias y empleando
: técnicas de verificacion de
1 avances, segun procedi-
| mientos definidos.

1 Aprendizaje Esperado

lde la Especialidad

|
|
1
l
: un programa operativo
i de trabajo, recopilando
: evidencias y empleando
: técnicas de verificacién de
; avances, segun procedi-
: mientos definidos.

| Aprendizaje Esperado

lde la Especialidad

Realiza seguimiento de

|
|
1
|
|
| .
,un programa operativo

1 de trabajo, recopilando!

1 . .

, evidencias y empleando
I técnicas de verificacion de
| . .
, avances, segun procedi-
: mientos definidos.

Realiza seguimiento de

: Resuelve un caso de
\ empresa real o simu-
1 lada, de acuerdo a pla-
| nificacion  operativa,
: tictica o estratégica,
1 segln técnica de Carta
| Gantt.

|
o
|

Objetivo de la Sesion

I Desarrolla Etapa 6 de
| Proyecto de Creacion
I'de Empresa, segun
; segunda etapa del
: proceso administra-
i tivo Organizacion, de
:acuerdo a estructura
1 organizacional y orga-
| nigrama, en relacion a
I los requerimientos de
: la empresa en crea-

o
1 Objetivo de la Sesion
|

I Desarrolla Etapa 7 de
| Proyecto de Creacion
'de Empresa, segun
:tercera etapa del pro-
'ceso  administrativo
1 Direccién, de acuerdo
1a factor humano en
1 la empresa, liderazgo
|y motivacién, en re-
ilaciéon a los requeri-
| mientos de la empresa
en creacion.

|
d o = == -

4 horas pedagdgicas

4 horas pedagdgicas

4 horas pedagdgicas
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e S S S S

: Sesion N221

e +

TRATIVO — CONTROL

: Sesion N222
1
R

PROCESO  ADMINIS-

| Aprendizaje Esperado
1 de la Especialidad

Realiza seguimiento de
un programa operativo
I de trabajo, recopilando!

, evidencias y empleando

: técnicas de verificacion de
; avances, segun procedi-
: mientos definidos.

1 Aprendizaje Esperado

lde la Especialidad

1 .
1 Reporta a sus superiores

I Desarrolla Etapa 8 de'!
| Proyecto de Creacion
'de Empresa, segun'
.cuarta etapa del pro-,
'ceso  administrativo :
1 Control, de acuerdo a
Iestandares asomados
1 al proceso de control |
, @ indicadores de con—
Itrol en relacién a I05I
Irequerimientos de la,
! | empresa en creacion. !

1

1

1

1

1

1

|

|

, 4 horas pedagdgicas :

1

1

| 1
1
|
|
1
1

| Objetivo de la Sesion | Tiempo Estimado |
1 ]

1 . . 1
; Selecciona la informa- |

: REPORTE DE AVANCES | los avances y/o retrasos | cion clave para elabo- |

1Y/O RETRASOS DEL

VO

: Sesion N223

I TE DE AVANCES

1 del programa operativo

'mento utilizando las evi-!
| dencias, elementos y tec—
, nicas apropiadas.

1
1
1
1
:
: PROGRAMA OPERATI-, ' de trabajo de un departa- : y/o retrasos de un : 4 horas pedagdgicas :
1
1
1
1
1
1

1 Aprendizaje Esperado
,delaEspecialidad

1 .
1 Reporta a sus superiores

1 del programa operativo

I rar reporte de avances 1
| programa  operativo, !

1 segln  instrucciones
| de superiores.

:Elabora informe eje-:

: REDACCION DE REPOR- | los avances y/o retrasos | cutivo de Proyecto |

1 Creaciéon de Empresa, !

: PROGRAMA OPERATI- : mento, utilizando las evi- : solicitada, utilizando'

1 VO

: Sesion N224

1 PORTE DE AVANCES

| dencias, elementos y téc-
| nicas apropiadas.

|
1
|
|
l
: Y/O RETRASOS DEL : de trabajo de un departa- : en tiempo y forma : 4 horas pedagdgicas :
|
|
|
1
1
|

1 Aprendizaje Esperado
ydellaEspecialidad 7T

| .
 Reporta a sus superiores

1del programa operativo

| softwares aproplados |
| para ello.

:Expone Proyecto de:

PRESENTACION DE RE- . los avances y/o retrasos | Creacién de Empresa, |

1 utilizando  software 1

: PROGRAMA OPERATI- : mento, utilizando las evi- ' de acuerdo a la estruc-!

1 VO

1 dencias, elementos y téc-

1 . .
, hicas apropiadas.

|
1
|
|
l
: Y/O RETRASOS DEL : de trabajo de un departa- : apropiado para ello, : 4 horas pedagdgicas :
|
|
|
1
1
|

1 1
1 tura formal desarrolla- |
' da en el curso.
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N@1

¢QUE ES UN SISTEMA?

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta prime-
ra sesion es dar la bienvenida al curso,
presentacion del docente y metodologia
de evaluacion. Es muy relevante dejar
establecidas las directrices del Programa
de Asignatura y en términos generales el
cronograma de las actividades, para que
asi los estudiantes comprendan cual es el
objetivo final de esta materia, tan rele-
vante como dejar claros los contenidos a
tratar y el detallar las evaluaciones que se
desarrollardn en el semestre, indicando
sus respectivas ponderaciones.

En la segunda fase de esta primera sesion
se da inicio a la asignatura, con una serie
de dindmicas que permiten el desarrollo
de ejercicios propuestos donde se relacio-
nardn los componentes de una empresa
con sistema, supersistema y subsistema,
mediante la asociacion de imdgenes
dadas en guia de ejercicios prdcticos, con
estos componentes.

Para ello, esta sequnda fase se inicia con
una exposicion por parte del docente
respecto de los sistemas y subsistemas
organizacionales.

Los alumnos, por su parte, tendrdn que

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA

&

Horas

disefiar de manera bdsica los aspectos
claves de una empresa como un sistema,
para esto se desarrollardn un ejercicio

prdctico.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se debe tener en consideracion que el rol del do-
cente es eminentemente facilitador dentro del
manejo de grupo en las actividades, es decir, ser
un guia, conductor, orientador de los estudian-
tes para la obtencién de los desafios propuestos
como equipo que tendran durante el desarrollo
de la asignatura, para ello se debe entregar cierta
autonomia a los estudiantes, manteniendo limi-
tes y reglas que generen un clima agradable.

Referente al trabajo a desarrollar, idealmente se
deben respetar duraciéon asignada a las activida-
des, puesto que cada una de ellas cumple con la
intencién de poner en practica lo aprendido en
cada sesion.

Es por ello que a pesar de entregar los tiempos
necesarios para que el estudiante resuelva dudas
y permita llevar a un plano real las practicas pro-
puestas por sesion, se debe tener cuidado de no
caer en la casuistica de relatos que puedan esca-
parse a los objetivos finales de la sesidn.

Se recomienda que en esta primera sesion, el
docente presente claramente los objetivos de la
asignatura a sus estudiantes y se tome todo el
tiempo que sea necesario para escuchar consul-
tas y aportes.
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\Ves\GEL N\ Presentacidn del docente y estudiantes

Q

Debes presentar el plan del curso en sus parametros generales para ello muestre
la planificacion sugerida en este manual, indicando los aprendizajes esperados
de la especialidad y sus objetivos en cada sesidn para visualizar la ruta formativa

) de este mddulo.
Minutos

)i \UGELE R : QUE ES UN SISTEMA?
OF

Realice la introduccion de conceptos, que permita a los estudiantes internalizar
y reflexionar acerca de ¢Qué es un sistema?, su entorno y todos los elementos
que lo afectan.

Minutos Explique la Teoria General de Sistemas, se recomienda que utilices ejemplos rea-
les, faciles de observar en el entorno y detectar distintos tipos de sistemas.

Debera guiarse por el esquema presentado a continuacion, pues servira de base
para el desarrollo de la Actividad 1.3, donde los estudiantes podran utilizar este
esquema como plantilla para desarrollar la actividad.

Figura 1. Teoria de Sistema

L7 SISTEMA N

1 \

I' / COMPONENTE “
SRR, \
~

1 e N \
vy . !
- N )
(I \ 1
[\ \ 1
‘i BSISTEMA J !

ENTRADA y  CuEss — / SALIDA
Informacion ‘\ 1 /’ Informacion
Energia // / Energia
Salida \\ P L7 Salida
R Phe .

= —_—‘—

AMBIENTE EXTERNO
(supersistema)

Fuente: ALEGSA (2016).

Fnacap



IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

Respecto del Enfoque de Sistemas recordemos que:

El sistema empresa, segin Calle (2002, p.5) se puede descomponer atendiendo
al enfoque funcional. Los distintos elementos se agrupan en subsistemas homo-
géneos, segun el tipo de funcion desarrollada de la empresa, de acuerdo a lllanes
(1999, p. 6), estas pueden ser:

Subsistema Produccion: encargado de producir las corrientes de entrada en co-
rrientes de salidas especificas, igual que la funcién ambiental, solo que no limita
la idea de produccidn fisica.

Subsistema Apoyo: hacer posible proceso productivo sistema (antes y después).
Constituye pasos fronterizos o aduanas del sistema (por el pasa la M y X del me-
dio).

Subsistema Mantencidn: las partes del sistema permanezcan cohesionadas e in-
terrelacionadas dentro de él.

Subsistema Adaptacién: procura innovar, ajustando el sistema a su medio. La
empresa no puede desentenderse de sus entornos, ya que es un subsistema re-
cursivo de éste e interactlia de un modo sinérgico con él.

Subsistema Direccidn: coordinar las funciones o subsistemas, de modo que el
resultado obtenido sea 6ptimo para el conjunto.

Tabla 1. Subsistemas

' S_U_B§'§T_E'1”’55_ FUNCIONALES __ _ __ J, FUNCIONES AMBIENTALES _ _ _ _ _ .
|PRODUCCION !>PRODUCCION .
! | > CPRAS, COMERC, FINANZAS !
| APOYO | > CONTA, COSTOS, INFO, A.J :
AR J2PERSONAL _ _ ______ .
' MANTENCION _ __ _ _ ________ J2PERSONAL  _______ .
| ADAPTACION ' > COMERCIALIZACION !

1 >JURIDICAY ESTUDIOS !

Fuente: Illanes (1999).

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA



TERCERO MEDIO ADMINISTRACION

\Yes\GEL N ERBCE “Identificacidon de un sistema y sus componentes”

Solicite que se formen grupos de trabajo de cinco personas, idealmente la canti-
dad debe ser la misma por cada grupo.

Se entregara a cada grupo el documento Actividad 1.3, donde se dan las indi-
caciones para realizarlas “Identificacion de un sistema y sus componentes”, en
la cual deberan identificar los componentes de un sistema a partir de imagenes
representativas

Minutos

Para el desarrollo de esta actividad los estudiantes deberan guiarse por el es-
guema presentado a continuacion, pues pueden utilizarlo como plantilla con los
datos de las fotografias a trabajar.

/\es\VGEL N\ ENW: R “Explicando mi planteamiento”

4

Solicite a los alumnos que comiencen a preparar un papelégrafo por cada grupo,
donde plasmen su analisis respecto a la Actividad 1.3, reflejando los componen-
tes de los sistemas que representa cada una de las imagenes dadas, fundamen-

tando sus conclusiones. Para esto les entregaras a cada grupo 2 papeldgrafos y

Minutos plumones de colores.

Cada grupo elige un representante que tendrd que exponer en 5 minutos lo rea-
lizado en la primera parte de esta actividad. Cada grupo expondra sélo el analisis
de una de las dos imagenes dadas.

Fnacap
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I Y\ EL\VERBM Cierre de Sesién
OF

Como cierre de esta sesidn, los estudiantes deberan debatir respecto a las ela-
boraciones grupales de sistemas, compartiendo las distintas visiones o aportes
que pueden realizar los distintos grupos de trabajo. Se debe buscar la reflexién,
) relacionar todo lo que ocurre alrededor de un sistema y cémo le puede afectar.

Minutos Materiales para las actividades.

MATERIALES

e Papel Kraft para papelégrafos.
16 pliegos para Actividad 1.4. Se repartirdn 2 pliegos por cada grupo

e Plumones permanentes de colores. (No de pizarra). 3 plumones de distinto
color por cada grupo, total 8 plumones negros, 8 rojos, 8 verdes

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N22

¢Que Justifica la Existencia
de una Empresa?

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que sefiala el plan estratégico y
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es comprender la relacion de las necesi-
dades con el desarrollo de las empresas,
para esto el docente en una primera etapa
explicard a sus alumnos lo que plantea la
Teoria de Jerarquizacion de las Necesida-
des segun Maslow.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto a Maslow,
por tanto, serd fundamental toda aclara-
cion que los estudiantes requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues la jerarquizacion de las necesidades plan-
teadas por Maslow serdn aplicadas paulatina-
mente durante la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el

Horas

cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesion pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de la Teoria de Jerarquizacidon
de las Necesidades segin Maslow.

En esta sesion se utilizard un video, por lo que se
recomienda descargarlo previamente.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Clasifica las necesidades de acuerdo a la je-
rarquizaciéon segun Maslow (1943) a través
de ejercicios practicos.

Elabora un listado de necesidades, para la
creacion de una empresa, de acuerdo a las
especificaciones técnicas entregadas a cada

grupo de trabajo

Fnacap




IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

I Yo\ ECIERRE : Qué son las necesidades?
OF

Hacer referencia al sentido que las necesidades dan a una empresa, explique
ademads la presencia de las necesidades primarias y secundarias.

Con estos conocimientos basicos se da la preparacién y base a la sesion N°2.
Minutos

Respecto a las Necesidades recordemos que:

Segun Parra (s.f.), de acuerdo a su importancia o naturaleza, se dividen en prima-

rias y secundarias:

a. Necesidades Primarias: son aquellas necesidades de cuya satisfaccién de-
pende la supervivencia (vida) como son: alimentarse o comer, dormir, beber
agua, respirar, abrigarse, etc.

b. Necesidades Secundarias: son aquellas necesidades cuya satisfaccion au-
mentan el bienestar del individuo y varian de una sociedad a otra o de una
época a otra. El bienestar humano no consiste solamente en la mera supervi-
vencia. El ser humano busca su desarrollo integral como persona. Ejemplos:
tener un auto, comunicarse con un celular, ver la televisidon, escuchar musi-
ca, hacer turismo, etc.

Muestre a sus estudiantes, mediante una exposicién la “Teoria de Jerarquizacion
de las Necesidades” seglin Maslow y hacer referencia a la agrupacion que da el
autor a las necesidades fisioldgicas, de seguridad, sociales, de estima y de auto-
rrealizacién.

Respecto a la Teoria Jerarquizacién de Maslow recordemos que:

De acuerdo a lo planteado por Parra (s.f.), los individuos que tienen cubiertos
todos estos escalones desean crear y alcanzar metas personales.

1. Necesidades primarias o fisioldgicas: son las primeras necesidades que el
individuo precisa satisfacer, y son las referentes a la supervivencia por ejem-
plo: respirar, comer, dormir, descansar, abrigarse, etc. Una vez satisfechas
estas necesidades la motivacion se centra en la busqueda de seguridad y
proteccién.

2. Necesidades de seguridad: busqueda de seguridad y proteccion para conso-

lidar los logros adquiridos.

3. Necesidades sociales o de pertenencia (de aceptacion social): se refieren a
la pertenencia a un grupo, el ser aceptado por los compafieros, tener amis-
tades, dar y recibir estima, etc.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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4. Necesidades de aprecio o estima (autoestima): Son las que estan relaciona-
das con la autoestima, como: la confianza en si mismo, la independencia, el
éxito, el status, el respeto por parte de los comparieros (reputacién y sentir-
se valorado), etc.

Ill

5. Necesidades de autorrealizacion (necesidades del “yo”): lograr los ideales
0 metas propuestas para conseguir la satisfaccién personal (Ej. los turistas
espaciales)

Inicie un plenario, donde los alumnos comenten que entendieron del tema ana-
lizado anteriormente, se sugiere orientar la conversacion al andlisis de los estu-
diantes en ella expresado.

Fnacap
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)\ Yo\ ELR VIR : Qué hemos aprendido hoy?
OF

Deberas entregar a cada alumno el documento de Actividad 2.1, donde cada uno
responderd las preguntas relativas a lo aprendido en actividad anterior.

Finalizaras la actividad indicando a los estudiantes que deberan repasar lo apren-
Minutos dido como base para desarrollar la actividad siguiente.

I Yan\ U ELVERIE Maslow Personal
OF

Solicite a los alumnos que formen duplas de trabajo, idealmente que los 2 alum-
nos que trabajaran juntos se conozcan bastante bien entre ellos.

Entregue a cada grupo el documento Actividad 2.2 donde se dan las indicaciones

Minutos para realizar la actividad: “Construyendo mi Piramide de Maslow”, en la cual de-
berdn asociar sus propias necesidades clasificandolas segun las escalas definidas
por Maslow.

Inicie un plenario, donde los alumnos deberan comentar que concluyen de la
escala de Maslow desarrollado en la 2da parte de esta actividad, se sugiere que
se lleve la conversacidn orientando esta al analisis reflexivo de los estudiantes.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA



TERCERO MEDIO ADMINISTRACION

Yo s\ViGEL N\ W Andlisis Fragmento Pelicula “El Pianista”

En esta parte haga una introduccion utilizando el videos 1 donde se observa un

fragmento de la pelicula El Pianista, que refleja que ocurre cuando una de las

necesidades de la escala de Maslow esta en condicion absoluta de insatisfaccion,

) en este caso, la necesidad de seguridad y necesidad fisioldgica, lo que implica
Minutos que no puedo seguir subiendo en la pirdmide.

¢ Video 1: Fragmento 1 de pelicula “El Pianista”
(https://www.youtube.com/watch?v=aMEBa2bLsLo)

e Video 2: Fragmento 2 de pelicula “El Pianista”
( https://www.youtube.com/watch?v=ee5g--AQibl)

Topicos que se encuentran en cada video.

Video 1: fragmento de pelicula escena del piano interpretando Nocturna de Cho-
pin con un oficial aleman escuchandolo y evocando recuerdos gratos que los ha-
cen a ambos sentir realidades gratas pasadas pareciendo olvidar las necesidades
apremiantes.

Video 2: resumen relatado de la historia cinematografica comparado con la his-
toria real del protagonista de y datos acerca de la preparacién del actor que la
interpreta, datos ademas del director y su ligazdn con la historia.

Fnacap
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Y\ EL\VER R Cierre de Sesién
OF

Al finalizar los videos, inicia un debate con los estudiantes, buscando el analisis
por parte de ellos respecto de los videos observados. Este debate lo puedes ini-
ciar consultando a los estudiantes ¢ Por qué los protagonistas del video 1 parecen
estar felices aun cuando las necesidades son apremiantes? ¢La necesidad social
Minutos o de pertenencia en que parte del video lo encontramos? Expliquelo. ¢ Pueden
observar lo que plantea Maslow en su teoria en los fragmentos observados?

Debes finalizar la sesiéon indicando a los estudiantes que deberdn repasar lo
aprendido.

MATERIALES

¢ Video 1: “Fragmento 1 de pelicula El Pianista”
(https://www.youtube.com/watch?v=ee5g--AQibl).

e Video 2: “Fragmento 2 de pelicula El Pianista”
(https://www.youtube.com/watch?v=aMEBa2bLsLo)

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N23

Recursos de la Empresa

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que sefiala el plan estratégico y
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es comprender la relacion de las empresas
con los recursos necesarios para la exis-
tencia de estas, para esto el docente en
una primera etapa explicard a sus alum-
nos cuales son los recursos necesarios, ha-
ciendo énfasis en la coexistencia de Recur-
sos Materiales, Financieros y Humanos.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a los
recursos de una empresa, por tanto serd
fundamental toda aclaracidn que los estu-
diantes requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los recursos necesarios para la existencia
de una empresa seran aplicados paulatinamente
durante la sesidn de manera practica.

Horas

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidén pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de Recursos Materiales, Finan-
cieros y Humanos para el desarrollo y permanen-
cia de una empresa.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Elabora mapa conceptual respecto de los re-
cursos materiales, financieros y humanos de
las empresas que son necesarios para su fun-
cionamiento, en concordancia a los objetivos

de la misma.
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Yo \VTsELIERC M  Cudles son los recursos de una empresa?

En esta primera parte refiere los recursos que todas las empresas necesitan para
existir, estos son: Recursos Materiales, Recursos Humanos y Recursos Financie-
ros.

Minutos Se recomienda profundizar estos conocimientos entregando ejemplos de em-
presas y asociando los recursos que cada una requiere para su funcionamiento.

Respecto a los Recursos de una Empresa recordemos que:

Luyo (2013) sefiala que los recursos son todos aquellos elementos que se requie-
ren para que una empresa pueda lograr sus objetivos.

e Se clasifican en:

- Recursos Humanos.

- Recursos Financieros.
- Recursos Materiales.

- Recursos Técnicos o Tecnoldgicos

e  Recursos Humanos:

Son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social; son un factor
primordial en la marcha de una empresa, de ello depende el manejo y funciona-
miento de los demads recursos.

Segun la funcién que desempefies y el nivel jerarquico en que se encuentren
dentro de la organizacion, pueden ser:

a. Obreros d. Técnicos
b. Oficinistas e. Ejecutivos
c. Supervisores f. Directores

e Recursos Financieros:

Son los recursos, propios y ajenos, de caracter econémico y monetario que la
empresa requiere para el desarrollo de sus actividades.

e Recursos financieros propios:
a. Dinero en efectivo

b. Aportaciones de los socios (acciones)
c. Utilidades

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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e Recursos financieros ajenos:

a. Préstamos de acreedores y proveedores
b. Créditos bancarios o privados
Emision de valores (bonos, cédulas, etc.)

Todos los recursos tienen gran importancia para el logro de los objetivos de la
empresa. Del adecuado manejo de los mismos y de su productividad dependera
el éxito de cualquier empresa.
e Recursos materiales
Son aquellos bienes tangibles, propiedad de la empresa
a. Instalaciones: edificios, terrenos.
b. Equipo: maquinaria, herramientas, vehiculos.
Materias primas, materias auxiliares que forman parte del producto, produc-
tos en proceso, productos terminados, etc.

e Recursos técnicos o tecnoldgicos

Aquellos que sirven como herramientas e instrumentos auxiliares en la coordina-
cién de los otros recursos:

Sistemas de produccidn, sistemas de ventas, sistemas de finanzas, sistemas ad-
ministrativos, etc.

e Férmulas, patentes, etc.

e Adquisicién de tecnologia.

e Desarrollo de tecnologia propia.

e Capacitacién y desarrollo de personal.

Confeccione una lista de términos pareados para que el alumno identifique los
diferentes Tipos de Recursos.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la sesidn
N°3.

Fnacap
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Yo\ ELIERC WA : Qué hemos aprendido hoy?

O}

Entregue a cada alumno el documento de Actividad 3.2, donde cada uno debera

responder preguntas relativas a lo aprendido en actividad anterior.

Finalice esta actividad e indique a los estudiantes que deberan repasar lo apren-
Minutos dido para poder desarrollar actividad siguiente.

Ve s\ViGELEIEICI Mapa Conceptual “Los Recursos de la Empresa”

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que esta acti-
vidad requiere trabajo colaborativo.

Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad y

Minutos explique el desarrollo del punto 1 de esta actividad, el cual consiste en investigar
sobre la composicion de los recursos financieros, humanos y materiales de las
empresas que se detallan a continuacion: Chilectra, Soprole, TVN, CODELCO, Mi-
crosoft. Para esto podran utilizar Internet.

Una vez finalizada la investigacion respecto de los recursos de las empresas, so-
licite a los alumnos que contintden desarrollando el punto 2 de la actividad, que
consiste en desarrollar un Mapa Conceptual respecto a los Recursos de las Em-
presas y sus caracteristicas segun el tipo de empresa.

Para trabajar con un mapa conceptual puedes consultar el sitio “éCémo elaborar

mapas conceptuales?” de Educarchile, disponible en el siguiente link http://ww2.
educarchile.cl/portal.herramientas/planificaccion/1610/article-92178.html

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA



TERCERO MEDIO

ADMINISTRACION

Yo\ ECIERR: M Cierre de Sesidn

Minutos

Como cierre de esta actividad solicite a cada grupo que explique el trabajo de los
mapas conceptuales desarrollados, el docente ira retroalimentando brevemente
cada trabajo.

Preguntas guia:

¢Qué tipos de recursos se requieren para, ejemplo pintar la sala?

MATERIALES

e Documento de Actividad N° 3.2 - §Que hemos aprendido hoy?
e Documento de Actividad N° 3.3 - Mapa Conceptual “Los Recursos de la Em-
presa”

Fnacap
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N94

Bienes y Servicios

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que sefiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracioén: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
comprender que los productos generados
de una empresa para satisfacer necesida-
des, pueden ser bienes o servicios. Estos
bienes pueden ser clasificados de acuerdo
a varios criterios. En esta sesion los es-
tudiantes aprenderdn como clasificar un
bien de consumo, bien intermedio y bien
de capital. Para esto el docente, en una
primera etapa, explicard a sus alumnos la
definicion de bienes, servicios y su clasifi-
cacion,. En efecto, serd fundamental toda
aclaracion que los estudiantes requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para com-
prender que los productos, generados por una
empresa para satisfacer necesidades, pueden ser
bienes o servicios. Asimismo, los bienes pueden
ser clasificados de acuerdo a varios criterios, los
cuales seran aplicados paulatinamente durante
la sesion de manera practica.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA

Horas

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefladas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad acerca de los conceptos de bienes y ser-
vicios.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Clasifica un listado de bienes, seglin Bienes
de Consumo, Bienes Intermedios y Bienes de
Capital, a través de ejercicios practicos.

Elabora mapa conceptual respecto de las ca-
racteristicas de los servicios, en concordan-

cia a los objetivos de un rubro dado.



TERCERO MEDIO ADMINISTRACION

Yo \U.ELIEN: WM :Qué son los bienes y servicios?
OF

Haga referencia a las caracteristicas de los bienes y servicios que genera una
empresa.

Se recomienda profundizar estos conocimientos realizando un paralelo entre
ambos tipos de productos, dando ejemplos reales de bienes y servicios que pro-
duce una empresa.

Minutos

Respecto a los Bienes y Servicios que produce una empresa, lcanaqué (2012)
sefala que:

Bienes: son todos los elementos materiales e inmateriales que tienen la capaci-
dad de satisfacer necesidades

Servicios: son la o las actividades que una persona realiza en beneficio de otras
personas (Icanaqué,2012)

1. Caracteristicas de los servicios.
+ Son inmateriales
+ Se consumen en el mismo momento que se producen
+ Para producirlo se requieren de otros bienes
+Tienen valor de uso y de cambio

2. Clasificacién de los servicios:
2.1 Segun quien lo brinda
+ Publicos. Estado
+ Privados. Particulares
2.2 Segun a quien se le brinda
+ Individuales
+ Colectivos

Tabla 2. Diferencia entre Bienes y Servicios

(Benes _____________|Seridos ______________!
+1.Tangibles_ _ __ _ _________ y L Intangibles  ___________ ;
12.Almacenables _ _ ________ 2 Perecederos  _________ ;
13. Transportables _ __ ________ 3 Instantaneos _________ ;
14 Comprainmediata_ ________ J4 Usoinmediato  _______ ;
I5 Impersonal I5 Personal !

_________________________________________

! 7. Quien plantea o determina el servi- ! 7. Quien plantea o determina el servi- |
I . . . I . s . . 1
, ¢io, no enfrenta directamente al clien- | cio actua directamente con el cliente

Fuente: Icanaqué (2012).




IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la sesién
N°4.

Ensefie a sus estudiantes mediante una clase expositiva, los diversos criterios
para la Clasificacion de los Bienes de acuerdo a: Bienes de consumo, Bienes de
Capital y Bienes Intermedios.

Respecto de Clasificacion de los Bienes, Icanaqué (2012) menciona que existen:
Clasificacidn de Bienes:

a. Bienes Libres

No son producidos por el hombre, se encuentran en la naturaleza.
No tienen valor de cambio. No tienen precio.

Tienen valor de uso (tienen utilidad).

Son abundantes.

Ejemplo: aire, bosques

b. Bienes Econdmicos

Son producidos por el hombre

Tienen valor de cambio (precio en el mercado).
Tienen valor de uso (utilidad)

Son escasos

Ejemplo: autos, minerales, etc.

Clasificacion de bienes econdmicos

1. Segun su destino:
+ De capital
+ De consumo

2. Segun su relacién con otros bienes:
+ Sustitutos o suceddneos
+ Complementarios o conexos

3. Segln su naturaleza:
+ Materiales o tangibles
+ Inmateriales o intangibles

4. Segun su Duracion:
+ Fungibles
+ Infungibles

5. Segln su Elaboracion:

+ Intermedios
+ Finales

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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6. Segun su aspecto Legal
+ Muebles
+ Inmuebles

7. Segun su relaciéon con el ingreso real del consumidor:
+ Normales
+ Superiores
+ Inferiores
+ Esenciales

Confeccione una lista de términos pareados para que el alumno identifique los
diferentes Tipos de Recursos.

e s\VIGEL LR WA Qué hemos aprendido hoy?
OF

Entregue a cada alumno el documento de Actividad 4.2, donde cada uno debera
responder preguntas relativas a lo aprendido en actividad anterior.

) Finalice esta actividad e indique a los estudiantes que deberan repasar lo apren-
Minutos dido para poder desarrollar la actividad que sigue.

Fnacap
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Yo\ ELRVEN: I Mapa Conceptual “Bienes y Servicios”
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que esta acti-
vidad requiere trabajo colaborativo.

Entregue alos alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad y lue-

Minutos go expliqueles que deberan realizar el punto 1 de esta actividad que consiste en
investigar 5 ejemplos de bienes intermedios, 5 ejemplos de bienes de consumo y
5 ejemplos de bienes de capital.

Una vez finalizada el punto 1 de esta actividad, solicite a los alumnos que con-
tinden desarrollando el punto 2 de la actividad, que consiste en desarrollar un
Mapa Conceptual respecto de las principales caracteristicas de los Bienes y los
Servicios, sefialando claramente la diferencia entre ellos.

I Xen\ U ELM\ER: WM Cierre de Sesidn
OF

Como cierre de esta actividad solicite a cada grupo que explique desde su puesto
de trabajo los mapas conceptuales desarrollados, el docente ira retroalimentan-
do brevemente cada trabajo.

Minutos Preguntas para trabajar con los alumnos ¢Cémo estdn enlazados los bienes y
servicios?

Confeccione una lista de términos pareados para que el alumno identifique los
diferentes bienes y servicios

MATERIALES

e Documento de Actividad N° 4.2 - ¢ Que hemos aprendido hoy?
e Documento de Actividad N° 4.3 - Mapa Conceptual “Bienes y Servicios ”

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N25

Mision, Vision y Objetivos

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
generar una mision y vision para una em-
presa, para esto se entregardn los conoci-
mientos a los estudiantes respecto a qué
es y cudles son las principales caracteristi-
cas de la Misidn y Vision Organizacional.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto a Misidon
y Vision Organizacional, por tanto serd
fundamental toda aclaracion que los estu-
diantes requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar y analizar la Misidn y Visién de una empresa,
seran aplicados paulatinamente durante la se-
sién de manera practica.

Horas

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidén pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de desarrollar y analizar la Mi-
sién y Vision de una empresa.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Elabora Misién y Vision de una Empresa,
identificando aspectos claves asociados a los
objetivos organizacionales.

Analiza Misién y Visién de una empresa, de

acuerdo a su estructura y rubro empresarial.

Se recomienda informar a los estudiantes que a
partir de la Sesion 13, los alumnos tendran que
crear una empresa ficticia, proyecto donde de-
berdn desarrollar, entre otros aspectos relevan-
tes, la Misién y Vision de esta empresa ficticia,
por tanto es fundamental lograr los objetivos de
aprendizaje definidos para esta sesion.

Fnacap
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/Yo \UELRVEIW M La mision y vision organizacional
OF

En esta primera parte haga referencia a la importancia de la Mision y la Visidn
de una empresa, haciendo énfasis en los aspectos que las caracterizan y deter-
minan.

Minutos Respecto a los Mision y Visién Organizacional, Judrez (2012) sefiala:

1. Mision:

Responde a la pregunta: ¢Qué es lo que queremos ser?

+ ¢La misidn refleja la voluntad y quehacer de la organizacion?

+ ¢ Define su caracter y filosofia basicas?

+ ¢Le imprime una personalidad o sello distintivo a la organizacion?
+ ¢Motiva al personal a lograrla?

+ ¢Se puede traducir a una cultura organizacional clara?

2. Vision:

Responde a la pregunta: ¢Qué es lo que queremos crear?

+ éLa visidn refleja los suefos y aspiraciones de la organizacion?

+ ¢Refleja una postura clara ante los competidores de lo que queremos lograr?
+ ¢Motiva al personal a contribuir a su logro?

3. Valores Corporativos:

Reflejan las creencias de la empresa y otorgan un marco referencia para la toma
decisiones. Son la declaracion de principios que identifican el accionar de la or-
ganizacion.

Ejemplos de Valores en las empresas:
Calidad

Seguridad

Ambiente de Trabajo
Tecnologia

Servicio

Honestidad
Innovacién

Diversion

. Rentabilidad

10. Ecologia

11. Etica

12. Otros

CoNOUAEWNE

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la sesidon
N°5.

Se recomienda profundizar estos conocimientos analizando la misidn y visién de
empresas conocidas, para que puedan observar ejemplos.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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iV \V.EL WA :Qué hemos aprendido hoy?

4

Entregue a los alumnos el documento de Actividad 5.2, donde cada uno de ellos
deberd responder preguntas relativas a lo aprendido en actividad anterior.
) Finalice esta actividad e indicando a los estudiantes que deberdn repasar lo
Minutos aprendido para poder desarrollar actividad siguiente.

Ve sV ELL ' EICYC M Construyendo la Mision y Vision de una Empresa
Q

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas y explique que esta
actividad requiere trabajo colaborativo.

Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad y ex-
Minutos pliqueles que deberan realizar el punto 1 de ella, donde leeran detalladamente
el texto en donde se describe una empresa ficticia.

Una vez finalizado el punto 1 de esta actividad, solicite a los alumnos que con-
tinden desarrollando el punto 2 de la actividad, que consiste en desarrollar de
manera conjunta la Mision y Visién de esta empresa ficticia, para esto deberan
considerar todos los aspectos analizados en la actividad N°1 relativas a la correc-
ta construccion de la misidn y visién organizacional.

Fnacap
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I Yen\ELI\VERY: M Cierre de Sesidn
OF

Como cierre de esta actividad solicite a cada grupo que lea y explique el trabajo
de la misidn y vision desarrolladas, retroalimentando brevemente cada explica-
cién.

Minutos MATERIALES

e Documento de Actividad N° 5.2 - ¢ Que hemos aprendido hoy?

e Documento de Actividad N° 5.3 - Construyendo la Misién y Visidon de una
Empresa

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N26

Criterios para clasificar una
Empresa: Tamaio y origen
de capital

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
lograr clasificar una empresa de acuerdo
a tamafo y origen de capital. Para esto se
entregardn los conocimientos a los estu-
diantes respecto a qué es y cudles son las
principales caracteristicas de una Micro,
Pequeiia, Mediana y Gran Empresa y, ade-
mds, qué es y cudles son las principales
caracteristicas de una empresa Privada,
Publica y Mixta.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempla-
das requieren como base el conocimien-
to entregado por el docente respecto a
clasificacion de una empresa de acuerdo
a tamafo y origen de capital, por tanto
serd fundamental toda aclaracion que los
estudiantes requieran.

Horas
Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para clasificar
una empresa de acuerdo a tamafo y origen de
capital, seran aplicados paulatinamente durante
la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidén pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de clasificar una empresa de
acuerdo a tamafio y origen de capital.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Clasifica la empresa segun criterio de tama-
fo (Grande, Mediana, Pequefia y Mini Em-
presa) y origen de capital (Privada, Publica y
Mixta), a través de caso simulado.

Fnacap
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Yo\ ELIVEE W Micro, Pequeiia, Mediana y Gran Empresa
OF

En esta primera parte haga referencia al criterio para clasificar una empresa de

acuerdo al tamafio, para esto se entregaran los conocimientos a los estudiantes

respecto a qué esy cudles son las principales caracteristicas de una Micro, Peque-

fia, Mediana y Gran Empresa, haciendo énfasis en sus principales caracteristicas
Minutos

Respecto a la Clasificacion de Empresas por Tamafio, el Ministerio de Economia,

Fomento y Turismo (2014) seiala lo siguiente:

Durante los ultimos afios, se ha estado discutiendo el criterio mds adecuado de
clasificar a las empresas de acuerdo a su tamafo. Actualmente, en nuestro pais
la clasificacién de las empresas segun tamafio se realiza bajo dos medidas, la
primera es en funcidn de las ventas anuales y la segunda respecto al nUmero de
trabajadores.

Esto se encuentra actualmente establecido en el Estatuto PYME (Ley N° 20.416),
donde se definen las categorias de empresa como muestra la siguiente tabla:

Tabla 3. Estratificacion por tamarfio de empresa en Chile

Tomaioemmes |  Codfiacn 30 s | Ssivcdon o s
L ____Mico_____ ___0-2400UF 1 __ 0-9 _____ .
\ ___Pequefia . 2.400,01UF-25.000UF ' 10-25 ____ .
| ___Mediana __ . 25.000,01UF -100.000UF ' _ __25-200__ _
___Grande 1 100.000,01UF-ymas _! _ _ 200ymas__ _ |

Fuente: Ley N2 20.416 (2010) en Ministerio de Economia, fomento y turismo (2014)

Sin embargo, la forma tradicionalmente mas usada, incluso en los instrumentos
utilizados por el Estado para fomentar al segmento de empresas de menor tama-
no, ha sido las ventas totales.

Pero este criterio no esta exento de deficiencias, ademas que dificulta la com-
paracion internacional, particularmente con el resto de los paises de la OCDE,

donde el criterio mas usado es el nimero de trabajadores.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la pri-
mera parte de la sesion N°6.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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/Yo lVT.ELR BN WA Determinando el Tamafio de una Empresa
OF

Solicite a los alumnos que formen duplas de trabajo, explicando que esta activi-
dad requiere trabajo colaborativo.

) Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad y
Minutos explicar a los alumnos la tarea a realizar, la cual deberan investigar en Internet,
con el propdsito de buscar 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como
“Micro Empresa”, 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como “Pequefia
Empresa”, 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como “Mediana Empre-

sa” y 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como “Gran Empresa”.

Como cierre de esta actividad el docente solicitara aleatoriamente a algunas du-
plas o equipo de investigacidn que lean y expliquen desde su puesto de trabajo
los ejemplos de empresas de acuerdo al criterio de clasificacién segiin tamafio.
Retroalimente estos ejemplos y sus clasificaciones.

i\ \V.ELIVENIE Empresas Privadas, Pablicas y Mixtas
OF

En esta primera parte debe hacer referencia al criterio para clasificar una em-

presa de acuerdo a origen de capital, para esto se trabaje conceptos de clasifica-

cién de empresa a los estudiantes respecto a qué es y cudles son las principales

) caracteristicas de una Empresa Privada, Publica y Mixta, haciendo énfasis en los
Minutos principales aspectos de cada una de ellas.

Respecto a la Clasificacion de Empresas por Origen de Capital recordemos que:
Origen del capital:

1. Privado: El capital es aportado integramente por privados, que se hace cargo
dela administraciéon

2. Publico: El capital es aportado integramente por privados, que se hace cargo
de la administracién

3. Mixta: El capital y la administracién es compartida entre el privado y el esta-
do. Con aportes de capital del privado y del estado

Fnacap
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/\Xea VT ELRVEXW: I Determinando las Empresas Pablicas, Mixtas y Privadas

()

Solicite a los alumnos que formen duplas de trabajo, explica que esta actividad
requiere trabajo colaborativo.

Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad y ex-
plique a los alumnos las acciones a tomar, donde deberan investigar en Internet,
con el propdsito de buscar 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como
“Privadas”, 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como “Publicas” y 5
ejemplos de origen “Mixto”.

Minutos

X\ ECINER R Cierre de Sesidn

4

Como cierre de esta actividad solicite aleatoriamente a algunas duplas o equipos
de trabajo que leany expliquen los ejemplos de empresas de acuerdo al criterio
de clasificacidn origen de capital, retroalimentando estos ejemplos y sus clasifi-
caciones.

Minutos

Preguntas:

Explique que comprende el término “privada” en la clasificaciéon

¢Qué es una gran empresa?
¢Una empresa es mixta en cuanto a qué criterios? Explique.

MATERIALES

e Documento de Actividad N° 6.2 - Determinando el Tamafio de una Empresa
e Documento de Actividad N° 6.4 - Determinando las Empresas Publicas, Mix-
tas y Privadas

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N27

Criterios para clasificar una
Empresa: Fin Econdmico y
Sector Economico

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
lograr clasificar una empresa de acuerdo
al fin y sector econémico, para esto se
entregardn los conocimientos a los estu-
diantes respecto a qué es y cudles son las
principales caracteristicas de una Empresa
con Fines de Lucro y Sin Fines de Lucro, y
qué es y cudles son las principales carac-
teristicas de una empresa perteneciente
al Sector Primario, Secundario, Terciario y
Cuaternario de la Economia.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a clasi-
ficacion de una empresa de acuerdo a fin
econdmico y sector econdmico, por tanto
serd fundamental toda aclaracion que los
estudiantes requieran.

Horas
Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para clasificar
una empresa de acuerdo a fin econédmico y sec-
tor econdmico, seran aplicados paulatinamente
durante la sesién de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidén pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de clasificar una empresa de
acuerdo a fin econémico y sector econédmico.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Clasifica la empresa segln el criterio de fin
econémico (Empresa Con y Sin Fines de Lu-
cro) y sector econdmico (Sector Primario,
Secundario, Terciario y Cuaternario), a través
del caso simulado.
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)\ F VAR Sector Primario, Secundario, Terciario y Cuaternario de la
Economia Q

En esta primera parte debe hacer referencia al criterio para clasificar una empre-

sa de acuerdo al Sector Econdmico, para esto se entregaran los conocimientos

a los estudiantes respecto a qué es y cudles son las principales caracteristicas de

) una Empresa perteneciente al Sector Primario, Secundario, Terciario y Cuaterna-
Minutos rio de la Economia, haciendo énfasis en sus principales caracteristicas

Respecto a la Clasificacion de Empresas por Sector Econdmico, Salazar (2011) la
presenta del siguiente modo:

Se refiere al tipo de actividad econdmica que desarrolla la empresa:

1. Sector Primario: Son las que se dedican a la extraccidn de recursos naturales.

2. Sector Secundario: Son aquellas que transformas las materias primas en pro-
ductos terminados.

3. Sector Terciario: Relacionadas con el comercio y el servicio.

4. Sector Cuaternario: Son aquellas relacionadas con la informatica y las comu-
nicaciones.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la pri-
mera parte de la sesion N°7.

iYeu i LN\l Clasifiquemos una Empresa por Sector Econdmico

Solicite a los alumnos que formen duplas de trabajo, explique que esta actividad
requiere trabajo colaborativo.

) Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad ex-
Minutos plicdndoles que deberan realizar esta tarea, donde investigardn en Internet, con
el propdsito de buscar 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas como per-
tenecientes a “Sector Primario”, 5 ejemplos de empresas que sean clasificadas
como pertenecientes a “Sector Secundario”, 5 ejemplos de empresas que sean
clasificadas como pertenecientes a “Sector Terciario” y 5 ejemplos de empresas

que sean clasificadas como pertenecientes a “Sector Cuaternario”.

Como cierre de esta actividad solicite aleatoriamente a algunas duplas de traba-

jo que leany expliquen los ejemplos de empresas de acuerdo al criterio de clasifi-
cacion Sector Econdmico, retroalimentando estos ejemplos y sus clasificaciones.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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iV \UT.ELRVEWACR Empresas con Fines de Lucro y Sin Fines de Lucro

Haga referencia en esta primera parte de la actividad al criterio para clasificar

una empresa de acuerdo al objetivo econdmico, para esto se entregaran los co-

nocimientos a los estudiantes respecto a qué es y cudles son las principales ca-

) racteristicas de una Empresa Con Fines de Lucro y Sin Fines de Lucro, haciendo
Minutos énfasis en los principales aspectos de cada una de ellas.

Respecto a la Clasificacién de Empresas por Objetivo o Fin Econédmico, Salazar
(2011) distingue dos tipos segun el destino de los beneficios:

Por objetivo o fin econdmico o segun el destino de los beneficios:

1. Empresa con Fin de Lucro: son aquellas que buscan con sus actividades ob-
tener ganancias econémicas.

2. Empresa sin Fin de Lucro: aquellas que les interesa mas el factor social y la
ayuda a la comunidad.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la segun-
da parte de la sesion N°7.

Actividad o tarea: solicite a los alumnos trabajar en duplas y explique que se
requiere trabajo colaborativo.

Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad ex-
plicandoles lo que deberan realizar y dénde investigar en Internet, con el pro-
posito de buscar 5 ejemplos de empresas “Con Fines de Lucro” y 5 ejemplos de
empresas “Sin Fines de Lucro”.
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[ Yan\ i LECIEWA: M Cierre de Sesion
OF

Como cierre de esta actividad el docente solicitara aleatoriamente a algunas du-
plas de trabajo que expliquen desde su puesto los ejemplos de empresas de
acuerdo al criterio de clasificacién objetivo econdmico. El docente ira retroali-

) mentando estos ejemplos y sus clasificaciones
Minutos

MATERIALES

e Documento de Actividad N° 7.2 - Clasifiguemos una Empresa por Sector
Econdémico

e Documento de Actividad N° 7.3 - Determinado las Empresas Con Fines de
Lucro y Sin Fines de Lucro

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA



TERCERO MEDIO

UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N28

Empresa desde el Punto de
Vista Juridico y Territoriali-
dad

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es lograr clasificar una empresa de acuer-
do a su constitucion juridica, para esto se
entregardn los conocimientos a los estu-
diantes respecto a qué es y cudles son las
principales caracteristicas de una Empresa
de Responsabilidad Limitada, y qué es 'y
cudles son las principales caracteristicas
de una empresa En Comandita, Sociedad
Andnima Abierta o Sociedad Andnima
Cerrada y como clasificar una empresa de
acuerdo al criterio de Territorialidad en
Nacionales, Internacionales y Multinacio-
nales.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempla-
das requieren como base el conocimien-
to entregado por el docente respecto a
clasificacion de una empresa de acuerdo
a constitucion juridica y de acuerdo a
tamano, por tanto serd fundamental toda
aclaracion que los estudiantes requieran.

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para clasificar
una empresa de acuerdo a constitucion juridica
y territorialidad, seran aplicados paulatinamente
durante la sesién de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidén pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de clasificar una empresa de
acuerdo al tipo de constitucion juridica y territo-
rialidad.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Confecciona esquema de acuerdo a criterio
juridico de clasificacién de empresa segun
Responsabilidad Limitada, en Comandita,
Sociedad Andnima Abierta y Sociedad Ano-
nima Cerrada, a través de un taller practico.
Clasifica a la empresa segun criterio de terri-
torialidad (Empresa Nacional, Internacional
y Multinacional)

Fnacap
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Vel VER: R Sociedades de Personas
OF

En esta primera parte haga referencia al criterio para clasificar una empresa de

acuerdo a su Constitucion Juridica, para esto se entregardn los conocimientos a

los estudiantes respecto a qué es y cuales son las principales caracteristicas de

) las Sociedades de Personas, especificamente la Sociedades de Responsabilidad

Minutos Limitada vy las Sociedades en Comandita Simple y Sociedades de Capital, especi-
ficamente Sociedades Andnimas Abiertas y Cerradas.

Figura 2. Sociedades de personas y de capital

Clasificacion segun su
Constitucion Juridica

Individuales Sociedades

EIRL Perspnas Capital

Soc. de Regp. Limitada Soc. Arjénimas

Abigrtas
Soc. Colectivas
Cerradas

Soc. en Comandita

Soc. en Comanditas por
Soc. de Hecho Accipnes

Soc. Cooperativas

Fuente: Salazar (2011).

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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Tabla 4. Clasificacion segtin dmbito de Actividad

1 I Las EIRL son personas juridicas con'!
, 1. EIRL IRUT y patrimonio propio, donde Ia:
! ! responsabllldad es limitada. !

:Es una sociedad que se caracterlza:
1 porque los socios responden limita-
| damente por el monto de capital que |
' aportan I

-
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
1°
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

.

IEn esta existen dos tipos de socios: :
| Los comanditarios, que aportan el ca- |

|
| pital, y socios gestores que son los en- |
! cargados de administrar la sociedad.

1 ! Corresponde a aquéllas donde se hace !
: 4. Sociedad Andnima Abierta : oferta publica de sus acciones y tran- :
! ! Isanen la bolsa. !

! . . :Son en las cuales no se puede hacer |
1 oferta publica de sus acciones. .

I I Se constituyen por la reunién de un
' 6. Sociedades en Comandita por Ac- : capital‘d,ividido en a‘cciones o cupones
:ciones :de accién y suministrado por socios
| ; cuyo nombre no figura en la escritura
! ! soual

' Es aquélla integrada por personas de
. la sociedad de clase trabajadores que

| aportan a la sociedad unicamente su
! trabajo

Fuente: Salazar (2011).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la pri-
mera parte de la sesidon N°8.
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JXea i LB\ EE: A Esquema Sociedad de Capital
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que esta ac-
tividad requiere trabajo colaborativo. Entrega a cada grupo un papeldgrafo y 2
plumones de colores.

Minutos Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente a esta actividad y les
explica que deberdn realizar un esquema que refleje las caracteristicas funda-
mentales de las Sociedades de Personas y Sociedades de Capital.

Como cierre de esta actividad solicite aleatoriamente a algunos grupos que ex-

pliqguen sus esquemas, retroalimentandolos respecto a ambos tipos de Socie-
dades.

Yo s i EIVER:# M Empresas de acuerdo a su Territorialidad
OF

Debe hacer referencia al criterio para clasificar una empresa de acuerdo a la te-
rritorialidad, para esto se entregaran los conocimientos a los estudiantes respec-

to a qué es y cuales son las principales caracteristicas de una Empresa Nacional,
Internacional y Multinacional, haciendo énfasis en sus principales aspectos.

Minutos

Tabla 5. Respecto a la Clasificacion de Empresas por Territorialidad

! ' Son todas las que operan dentro de un !
1 mun|C|p|o ciudad o pueblo. 1

! L ' Realizan sus operaciones en la provin- !
1 C|a o estado determinado de un pais. 1
4

! . 'Involucran varias provincias del pais !
ren las que realizan sus actividades. 1
4

! . ' Las ventas son realizadas en practica- X
! mente todo el pais. !

! . : Las ventas son realizadas en el pais y |
1 en otros paises. 1

! 1 Sus actividades se extienden en varios !
1 . . I , e . 1
, 6. Empresas Multinacionales , paises y los recursos pueden dirigirse ,
! ! a otros paises. !

Fuente: Salazar (2011).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la segun-
da parte de la sesion N°8.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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Yo\ EL VLR XM Determinando las Empresas Nacionales, Internacionales y

Multinacionales Q

Solicite a sus alumnos que formen duplas de trabajo, explique que esta actividad
requiere trabajo colaborativo.

Entregue a los alumnos la hoja de trabajo correspondiente explicAndoles qué
deberdn realizar en esta actividad y dénde deberan investigar en Internet, con el
propdsito de buscar 5 ejemplos de empresas “Nacionales”, 5 ejemplos de em-
presas “Internacionales” y 5 ejemplos de empresas “Multinacionales”.

Minutos

i Xau) i Fl MV ER: B Cierre de Sesion

4

Como cierre de esta actividad solicite aleatoriamente a algunas duplas de trabajo
que lean y expliquen los ejemplos de empresas de acuerdo al criterio de territo-
rialidad, retroalimentando estos ejemplos y sus clasificaciones

Minutos MATERIALES

e Documento de Actividad N° 8.4 - Determinado las Empresas Nacionales, In-
ternacionales y Multinacionales.
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N29

Entorno de la Empresa -
Andlisis FODA

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar la Metodologia FODA, para esto se
entregardn los conocimientos a los estu-
diantes respecto a qué es y como se aplica
la metodologia FODA, donde se identifican
las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto a meto-
dologia FODA, por tanto serd fundamen-
tal toda aclaracion que los estudiantes
requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para aplicar
metodologia FODA, serdn aplicados paulatina-
mente durante la sesién de manera practica.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA

4
Horas

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidn pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de determinacion de Fortale-
zas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Resuelve caso de empresa real o simulada,
de acuerdo a factores del medio interno
(Fortalezas y Debilidades) y factores del en-
torno (Oportunidades y Amenazas), segun
técnica de andlisis FODA.
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Yo\ EIV R Metodologia FODA
OF

Debe hacer referencia a la metodologia FODA, para esto se entregaran los cono-
cimientos a los estudiantes respecto a la determinacion de Fortalezas, Oportuni-
dades, Debilidades y Amenazas

Minutos El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee de los insumos
necesarios al proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacién
necesaria para la implantacion de acciones y medidas correctivas y la generaciéon
de nuevos proyectos o proyectos de mejora (Instituto Politécnico Nacional, 2002,
citado en Flores, 2015, p. 2).

Respecto a FODA recordemos, Flores (2015) que:

1. Esun método para analizar:
+ Fortalezas.

+ Oportunidades.

+ Debilidades.

+ Amenazas

En el proceso de analisis FODA, se consideran los factores econdmicos, politicos,
sociales y culturales que representan las influencias del ambito externo a la orga-
nizacion, que inciden sobre su quehacer interno.

2. El Objetivo del andlisis de FODA

+ Conocer la realidad de la situacién actual.

+ Tiene la finalidad de visualizar panoramas de cualquier &mbito de la organiza-
cion.

+ Visualizar la determinacién de politicas para atacar debilidades y convertirlas
en oportunidades

“Fortalezas: Son las capacidades especiales con las que cuenta la organizacién, y
gracias a las cuales tiene una posicién privilegiada frente a la competencia.

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explota-
bles, que se deben descubrir en el entorno en el que actua la organizacion y que
permiten obtener ventajas competitivas.

Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable fren-
te a la competencia. Esta asociado con los RECURSOS de los se CARECE, con las
HABILIDADES que NO SE POSEEN, ACTIVIDADES que NO SE DESARROLLAN POSI-
TIVAMENTE

Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden
llegar a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccidn a la pri-

mera parte de la sesion N°9.
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Xl F RV EE WA  “Asociacion de Desarrolladores de Videojuegos”

Entregue a cada alumno la hoja de Actividad N°9.2 donde se resume una Con-
ferencia del fundador de la Asociacién de Desarrolladores de Videojuegos. Para
el desarrollo de esta actividad, el docente junto a los alumnos leeran detallada-
mente el documento.
Minutos

Inicie con una lluvia de ideas, donde los alumnos deberan identificar fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas respecto a resumen de Conferencia del
fundador de la Asociacion de Desarrolladores de Videojuegos.

Como cierre de esta actividad, el docente explique las correctas fortalezas, opor-
tunidades, debilidades y amenazas obtenidas a partir de la lectura del documen-
to. Esta informacién se encuentra a continuacion. Tiempo aproximado 10 minu-
tos.

Tabla 6. Andlisis FODA “Conferencia del fundador de la Asociacion de Desarrolladores de Videojuegos”. Andlisis Interno

I Premios nacionales e internacionales ! Los productos estan muy “customiza- !
I . . I . I

, ganados, muestran la capacidad de in- , dos” (a medida) para el mercado local, |
! novaC|on de nuestro emprendimiento. ! hauendo dificil la exportacion. !

EI equipo de trabajo esta compuesto

1

El fi
' equipo de trabajo estd conformado | 1en su totalidad por programadores, :
I
|
|

| por gente muy comprometida, asocia-
 da al éxito del proyecto.

| faltando conocimiento y experiencia
'en gestién de negocios.

! ITardamos demasiado tiempo en per-
1 Las alianzas que hemos cerrado nos !
1 feccionar cada producto, y los compe-

I
ermiten distribuir los productos en
: perm P  tidores lanzan novedades con mucha
multiples plataformas.
! ! frecuenaa

1 I La competencia internacional es cada
| Hay Apoyo estatal y promocion local i
, vez mas fuerte, e invierten millones de

ara la industria de videojuegos.
! P Jueg ' dolares en difusién.

I Las redes sociales y las plataformas I La pirateria en Argentina es muy fuer-
I . . . | .

, abiertas permiten una forma de distri- | te, y los consumidores que pagan son
! bU|r nuestros productos a bajo costo. ! Ios menos.

' Empresas medios y organizaciones : Las consultoras de comunicacion,
| estan queriendo desarrollar juegos . agencias de publicidad y otras empre-

| propios, lo que podria generar una | sas se estan metiendo también en el
' nueva unidad de negocios. ! desarrollo de juegos.

Fuente: Flores (2015).

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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)X\ EL NV EE R Empresa Salmones Export — Parte |
OF

Solicite a los estudiantes del curso que formen grupos de trabajo, de 4 integran-
tes cada unoy entregue a cada uno la hoja de Actividad N°9.3 donde se explica
evolucion y situacion actual de empresa Salmones Export; solicite a los alumnos

que lean detalladamente el documento en forma grupal.
Minutos

En seguida pida a los grupos que identifiquen 5 fortalezas, 5 amenazas, 5 opor-
tunidades y 5 debilidades de la Empresa Salmones Export, segun el documento
leido previamente.

Yo a i ELIVERR:® Empresa Salmones Export — Parte Il
OF

Solicite a los grupos que trabajaron en la Actividad 9.3 reunirse para continuar
con la segunda parte de la actividad, donde deberan justificar y analizar cada una

de las 5 fortalezas, 5 amenazas, 5 oportunidades y 5 debilidades detectadas en la
Empresa Salmones Export, seglin el documento leido previamente.
Minutos

Como cierre de la actividad, solicite a los alumnos mediante plenario, que co-
menten las fortalezas, amenazas, oportunidades y debilidades detectadas en la
Empresa Salmones Export. Los grupos de trabajo deberan devolver el documen-
to donde identificaron su FODA, pues se continuara con este trabajo en la Sesion
N° 10

Debate:

- ¢éCuando la debilidad se transforme en fortaleza?
- ¢iDe qué manera transformo la amenaza en oportunidad?

MATERIALES

e Documento de Actividad N2 9.2 — “Asociacién de Desarrolladores de Video-
juegos”-

e Documento de Actividad N2 9.3 — Empresa Salmones Export — Parte |

e Documento de Actividad N2 9.4 — Empresa Salmones Export — Parte Il
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N210

Andlisis FODA — Estrategias
FO—-FA—-DO-DA

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

&

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion

es determinar las estrategias FO, FA, DO
y DA, para esto se entregardn los conoci-
mientos a los estudiantes respecto a qué
es y como se aplica la estrategias FO, FA,
DO y DA.

Es importante contemplar y reflexionar so-
bre las actividades contempladas, las cua-
les requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a
metodologia FODA y estrategias FO — FA —
DO - DA, por tanto serd fundamental toda
aclaracion que los estudiantes requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para deter-
minar las estrategias a partir del FODA, seran
aplicados paulatinamente durante la sesion de
manera practica.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA

Horas

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidn pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de determinacién de las estra-
tegias FO — FA—DO — DA.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla un Informe Técnico donde deter-
mina estrategias FO, FA, DO y DA, del caso
FODA analizado previamente, de acuerdo a
la estructura formal de FODA.
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)Y\ EL N LRV Metodologia FODA
OF

En esta primera parte debe hacer referencia a la importancia de plantear estra-
tegias de trabajo, posterior al andlisis FODA, estas estrategias se levantan a partir
de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas detectadas y analiza-
das, para esto mediante clase expositiva explicara a los alumnos los conocimien-

Minutos tos respecto a la determinacidén de estrategias FO (fortalezas/oportunidades),
FA (fortalezas/amenazas), DO (debilidades/oportunidades) y DA (debilidades/
amenazas).

Respecto a estratégias de FODA recordemos que:
Tabla 8. Matriz de FODA

+ 1
I Lista de Oportunidades 1 Use las fortalezas para'! Supere las debilidades !
: : tomar ventajas de las, | tomando ventajas de las :

L ! oportunldades ! oportunldades :
' Lista de Amenazas ' Use fortalezas para eva- ' Minimice debilidades y' |
. . d|r amenazas . ewte amenazas .

: Se basa en el uso de fortalezas internas de la organizacién :
1 con el propdsito de aprovechar las oportunidades exter-
: nas. Este tipo de estrategia es el mds recomendado. La or- :
I ganizacion podria partir de sus fortalezas y a través de la
: utilizacion de sus capacidades positivas, aprovecharse del :
l mercado para el ofrecimiento de sus bienes y servicios. :
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I Tiene por finalidad mejorar las debilidades internas, apro- !
: vechando las oportunidades externas, una organizacién a :
: la cual el entorno le brinda ciertas oportunidades, pero no :
1 las puede aprovechar por sus debilidades, podria decidir i
: , invertir recursos para desarrollarlas dreas deficientes y asi :
' poder aprovechar las oportunidades. !
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: Mejorar las debilidades internas para tomar ventajas de
i las oportunidades externas. Tratar de disminuir al minimo
! , el impacto de las amenazas del entorno, valiéndose de las
! fortalezas

: Tiene como propésito disminuir las debilidades y neutra- ! |
i lizar las amenazas a través de acciones de caracter defen-
: sivo. Generalmente este tipo de estrategia se utiliza solo :
1 cuando la organizacidn se encuentra en una posicion alta- i
: mente amenazada y posee muchas debilidades , en este :
! caso la estrategia va dirigida a la sobrevivencia. !
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Fuente: Flores (2015).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la prime-

ra parte de la sesidon N°10.
Fnacap
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)i Yos )Y CEL R\ ER [ A “Asociacion de Desarrolladores de Videojuegos”- Parte Il

Entregue a cada alumno la hoja que se trabajo en la actividad N°9.2 donde se
resume una Conferencia del fundador de la Asociacion de Desarrolladores de
Videojuegos. Para el desarrollo de esta actividad, el docente junto a los alumnos
leeran detalladamente el documento.
Minutos

Entregue a cada asistente la hoja de Actividad N°10.2 donde se resumen las
estrategias propuestas respecto a Conferencia del fundador de la Asociacion de
Desarrolladores de Videojuegos (analizado en actividad N°9.2); el docente junto
a los alumnos leeran detalladamente el documento.

Inicie una lluvia de ideas, donde los alumnos deberdn asociar estas estrategias
segln FO — FA—- DO — DA.

Anote en el pizarrdn cada una de las ideas y retroalimentandolas.

Pregunte, éCual es el objetivo de estas estrategias?

)Xo EL M\ E R Desarrollando Estrategias del FODA
OF

Solicite a los alumnos del curso que formen los mismos grupos de trabajo con
quienes realizaron la Actividad N2 9.4. Posteriormente se debe entregar a cada
grupo el documento desarrollado por ellos mismos en esa actividad, pues con-
tinuardn trabajando con el mismo material. Solicite a los alumnos que lean de-

Minutos talladamente las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas detectadas
previamente.

Solicite alos grupos que identifiquen estrategias FO — FA— DO y DA (3 estrategias
de cada uno) de la Empresa Salmones Export, seguin el documento leido previa-
mente.

Como cierre de la actividad, el docente solicita a los alumnos que preparen un
papeldgrafo por cada grupo, donde expliquen las estrategias que han propuesto.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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i Xau)i s LMV ERIN:B Cierre: Defendiendo mi FODA
OF

Como cierre de la actividad, solicite que un representante de cada grupo pase
al sector del pizarréon y pegue el papeldgrafo desarrollado por su grupo. De este
modo habra tantos papelégrafos pegados como grupos de trabajo.

Minutos Cada representante de grupo explicara brevemente sélo una estrategia propues-
ta, ya sea FO — FA— DO o DA. El docente ira retroalimentando estas breves expli-
caciones.

Se deben realizar las siguientes preguntas:

- ¢Indique dos debilidades de una empresa de su especialidad?
- éComo se pueden mejorar esas debilidades?

MATERIALES

e Documento de Actividad N2 10.2 — “Asociacién de Desarrolladores de Video-
juegos” — Parte Il

e Documento de Actividad N2 10.3 — Desarrollando Estrategias del FODA

e Papelégrafos (2 papeldgrafos por cada grupo de 4 personas, se estiman 10
grupos, total 20 papeldgrafos)

e Plumones permanentes de colores. (No de pizarra). 1 plumén de distinto
color por cada grupo

Fnacap
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N@11

Andlisis Pesta — Macro y
Micro entorno

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que seiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es aplicar la Metodologia PESTA. Para
esto se entregardn los conocimientos a los
estudiantes respecto a qué es y como se
determinan los factores del macro y micro
entorno organizacional, identificando
factores politicos, econdmicos, sociales,
tecnoldgicos y ambientales.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a los
factores del macro y micro entorno, por
tanto serd fundamental toda aclaracion
que los estudiantes requieran.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desa-
rrollar analisis PESTA, seran aplicados paulatina-
mente durante la sesién de manera practica.

“ UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA

Horas

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidn pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de determinacion de los fac-
tores del macro y micro entorno organizacional,
identificando factores politicos, econémicos, so-
ciales, tecnoldgicos y ambientales.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Resuelve caso de empresa real o simulada,
de acuerdo a factores del macro y micro en-
torno organizacional, seglin técnica de ana-
lisis PESTA.



TERCERO MEDIO ADMINISTRACION

Yo\ E AR Macro y Micro Entorno
OF

En esta primera parte haga referencia a la importancia del analisis del entorno
organizacional, es importante que los alumnos reconozcan dentro del entorno
organizacional los factores del micro entorno (consumidores, proveedores y
competencia) y los factores del macro entorno (politicos, econémicos, sociales,

Minutos tecnoldgicos y ambientales), para esto mediante clase expositiva explicara a los
alumnos los conocimientos respecto a la determinacion los factores del macroy
micro entorno organizacional.

Respecto a Macro y Micro Entorno recordemos que:

De acuerdo a Chapman (2004), un analisis PEST es una herramienta de gran uti-
lidad para comprender el cre- cimiento o declive de un mercado, y en conse-
cuencia, la posicién, potencial y direccidon de un negocio. Es una herramienta de
medicién de negocios. PEST estd compuesto por las iniciales de factores Politicos,
Econdmicos, Sociales y Tecno- légicos, utilizados para evaluar el mercado en el
gue se encuentra un negocio o unidad.

Los Efectos de las fuerzas externas pueden provenir del Macroentorno o del Mi-
croentorno de la empresa. Contreras y Matos (2015) definen de la siguiente ma-
nera:

1. Macroentorno: Aquéllas variables, condiciones o fuerzas externas que afec-
tan a la empresa pero sobre las que esta no puede ejercer control alguno.

+ Econdmicos

+ Culturales, sociales y ambientales
+ Politicas gubernamentales y legales
+ Tecnoldgicas

2. Microentorno: Aquéllas variables, condiciones o fuerzas externas que de-
terminan las caracteristicas de la industria a la que pertenece la empresa y
sobre las que esta ejerce algun grado de influencia.

+ Competencia
+ Proveedores
+ Consumidores

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccidn a la prime-
ra parte de la sesion N°11.
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J:You il Els M\ kB Lluvia de Ideas: Un Caso y su entorno
OF

Inicie esta sesidon motivando a que los estudiantes realicen una lluvia de ideas
respecto a los Factores del macro entorno que actualmente se encuentra el mer-
cado nacional.

Minutos Solicite a los estudiantes que entreguen un ejemplo de como un factor externo
puede influir en la economia nacional.

Anote en el pizarrén cada una de las ideas retroalimentando a los estudiantes.
Estas ideas serviran para la construccién de un analisis PESTA en la siguiente ac-

tividad.

Actividad N2 11.3 &N AERLIET
En esta primera parte refiérase a la metodologia de Analisis de Macro Entorno o
Analisis PESTA, analizada en actividad anterior, con esto se da la introduccion a
la actividad que tiene por objetivo que los alumnos logren aplicar esta estrategia
analizando un Caso real de nuestro pais.

Minutos

El docente solicita a los alumnos del curso que formen 10 grupos de trabajo,
idealmente que la cantidad de integrantes de cada grupo sea la misma.

El relator entrega a cada grupo el documento Actividad 11.3, donde se da la in-
troduccién basica al Caso La Polar. Indique a los estudiantes que pueden comen-
zar a investigar respecto los factores requeridos para desarrollar andlisis PESTA,
estos son los factores politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos y ambientales
relacionados con este caso, para esto podran utilizar Internet.

El docente informa a sus alumnos que la préxima actividad consistira en preparar
una exposicion del analisis PESTA que han realizado.

MATERIALES

e Documento de Actividad N2 11.3 — “Caso La Polar”

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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UNIDAD 1 / QUE ES EMPRESA

SESION N2912

Andlisis Pesta — Macro y
Micro entorno — Parte Il

ADMINISTRACION

AE

Analiza disponibilidad de recursos hu-
manos, insumos, equipamiento y tiem-
pos, teniendo en cuenta los requeri-
mientos que sefiala el plan estratégicoy
las orientaciones de los superiores.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es aplicar la Metodologia PESTA. Para
esto se entregardn los conocimientos a los
estudiantes respecto a qué es y como se
determinan los factores del macro y micro
entorno organizacional, identificando
factores politicos, econdmicos, sociales,
tecnoldgicos y ambientales.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a los
factores del macro y micro entorno, por
tanto serd fundamental toda aclaracion
que los estudiantes requieran.

En esta sesion se expondrd resolucion de
caso empresa realizado en sesion anterior,
haciendo foco sdlo en un aspecto definido
del macro entorno, de acuerdo a la estruc-
tura formal de PESTA.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desa-
rrollar andlisis PESTA, serdn aplicados paulatina-
mente durante la sesién de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefladas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de determinacion de los fac-
tores del macro y micro entorno organizacional,
identificando factores politicos, econémicos, so-
ciales, tecnoldgicos y ambientales.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Expone resolucién de caso empresa realiza-
do anteriormente, haciendo foco sdlo en un
aspecto definido del macro o micro entorno,
de acuerdo a la estructura formal de PESTA.

Fnacap
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Yol EL N\ Preparando Exposicion Caso La Polar
OF

Solicite a los alumnos del curso que formen los mismos grupos de trabajo con
quienes realizaron la Actividad N2 11.3, posteriormente entregara a cada grupo
el documento trabajado por ellos mismos en esa actividad, pues continuaran
trabajando con el mismo material; los alumnos deben leer detalladamente los

Minutos factores politicos, econdmicos, tecnoldgicos, sociales y ambientales, detectados
previamente.

Solicite a los alumnos que preparen un papeldgrafo por cada grupo, donde expli-
quen el Analisis PESTA que han desarrollado.

)Xo s\ ET M\l I A Exposicion Caso La Polar - Parte |

4

El docente debe sortear el orden en que cada grupo deberd exponer su Andlisis

PESTA.

Invite exponer al primer grupo. Todos sus integrantes deberdn participar en la
Minutos exposicidn, sefialando un factor del analisis PESTA. Posteriormente expondran el

grupo 2 y 3 (en esta sesidn expondran 3 grupos). Al final de cada exposicion el
retroalimente el trabajo desarrollado por el grupo.

Invite a pasar adelante al cuarto grupo, todos los integrantes del grupo deberan
exponer un factor del analisis PESTA, posteriormente expondran el grupo 5 al 10,
en esta sesion expondran 7 grupos. Al final de cada exposicién el docente retroa-
limentara el trabajo desarrollado por el grupo.

UNIDAD 1: QUE ES EMPRESA
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YiXou)Vils 1o M\ B bR Cierre “Andlisis de un Caso - PESTA”
OF

Como cierre de esta actividad, solicite a los alumnos que mediante plenario co-
menten los aprendizajes que se pueden desprender del Andlisis PESTA. Se sugie-
re al docente iniciar el plenario con la siguiente pregunta:

- ¢Es posible analizar un caso si no tenemos acceso a la informacién asociada
al macro entorno organizacional?

Minutos

MATERIALES

e Papeldgrafos (2 papeldgrafos por cada grupo de 4 personas, se estiman 10
grupos, total 20 papeldgrafos)

e Plumones permanentes de colores. (No de pizarra). 1 plumdn de distinto
color por cada grupo

e Documento de Actividad N2 11.3 — “Caso La Polar”

Fnacap
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UNIDAD 2 / AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESA

SESION N213

Area Funcional
Recursos Humanos

AE

Programa las actividades necesarias
para alcanzar el objetivo planteado de
un departamento o area, segln orienta-
ciones superiores y considerando los re-
cursos disponibles y el plan estratégico
de la organizacion.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el drea funcional Recursos Huma-
nos e iniciar el proyecto de Creacion de
Empresa, que concluird en la sesion 24 con
la exposicion y defensa de la empresa que
creardn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a Area
Funcional Recursos Humanos, por tanto,
serd fundamental toda aclaracion que los
estudiantes requieran.

El inicio del “Proyecto Creacion de Em-
presa” comienza con la determinacion de
un producto o servicio innovador, segun
justificacion de necesidades del medio.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se sugiere que el docente motive a los estudian-
tes para que puedan aprender haciendo, pues

m UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

4
Horas

los conocimientos necesarios para desarrollar
Area Funcional Recursos Humanos, seran aplica-
dos paulatinamente durante la sesiéon de manera
practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidn pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefladas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de Area Funcional Recursos
Humanos.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Determina producto o servicio innovador
que se obtendra en Proyecto Creacién de
Empresa, segln justificacion de necesidades
del medio.

Desarrolla Etapa 1 de “Proyecto de Creacidn
de Empresa”, segln area funcional Recursos
Humanos, de acuerdo a la obtencion, man-
tencién y desarrollo del personal, en relacién
a los requerimientos de la empresa en crea-
cién.



TERCERO MEDIO ADMINISTRACION

Ve D CRERR Area Funcional Recursos Humanos — Parte |

Haga referencia a la importancia de las areas funcionales de la organizacién, ha-

ciendo énfasis en el Area Funcional Recursos Humanos, principalmente los obje-

tivos del Area Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccién de Personal, para

esto mediante clase expositiva explicard a los alumnos los conocimientos respec-
Minutos to a los factores mads representativos de esta area funcional.

Conceptos Principales (Chiavenato, 2000):

1. Integracion/provision

1.1. Reclutamiento: — Como reclutar (técnicas o medios de reclutamiento)
— Prioridad del reclutamiento interno sobre el externo

1.2. Seleccién: — Criterios de seleccion y estandares de calidad de la selec-
cion de personal.
Cuando el candidato se presenta, sera necesario someterlo
a diferentes pruebas, para saber si es el candidato adecua-

do al cargo.
— Técnicas de seleccion. (Pruebas fisicas, pruebas psicolo-
gicas)

2. Organizacidn

3. Retencién

4. Desarrollo

5.

Auditorias /control

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccién a la prime-
ra parte de la sesion N°13.
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) Yas\ i ELR\EREWA Proyecto Creacion de Empresa — Etapa l.a
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se da inicio a un trabajo que finalizara en la sesién N°24 y que los gru-
pos de trabajo como recomendacién se deberan mantener hasta la sesion N2 24
inclusive.
Minutos

Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
13.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa l.a y explique a los alumnos que
en esta etapa cada grupo creara una empresa ficticia, la cual podra producir un
bien, un servicio o una mezcla de ambos, el producto debera ser innovador y con
una necesidad justificada por parte del mercado.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en la
Actividad N2 13.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa l.a.

J et C B R EXR Area Funcional Recursos Humanos — Parte Il

En esta primera parte el docente debe hacer referencia a la importancia de las
areas funcionales de la organizacién, haciendo énfasis en el Area Funcional Re-
cursos Humanos, principalmente Contratacién, Induccion, Evaluacién de Desem-
pefio y Capacitacidn, para esto mediante clase expositiva explicara a los alumnos

Minutos los conocimientos respecto a los factores mas representativos de esta area fun-
cional.

Conceptos Principales (Chiavenato, 2000):
1. Integracién/provisién

1.3. Induccidn: proceso por el cual se recibe al nuevo miembro de la empresa
integrandolo de tal forma que se incorpore eficientemente al equipo de
trabajo. En este proceso se le muestra la funcién, misidn y operacién de la
empresa por dentro, las normas de seguridad que se aplican en la empresa,
ademads de indicarle cudl es su labor y el desempefio correspondiente a su
puesto de trabajo.

2. Organizacién

2.1. Evaluacion de Desempeiio: Planes y sistemas para la continua evaluacion
de la calidad y adecuacién de los recursos humanos. En este proceso se
detectan las fortalezas y debilidades de la persona en su funcién. Para un
posterior desarrollo.

“ UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA
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3. Retencidn
4. Desarrollo:

4.1. Capacitacion: Diagnodstico y programacion de la preparacion y renovacion
constantes de los recursos humanos para el desempefio de los puestos. Ade-
mas se debe preocupar del perfeccionamiento a mediano y largo plazos de
los recursos humanos disponibles, con el fin de la continua realizacién del
potencial existente en las posiciones mas elevadas de la organizacidn

5. Auditorias /control

Contratacion Laboral: Acto juridico y administrativo por el cuales abre una rela-
cién contractual entre el postulante y el empleador. Este contrato de trabajo esta
normado por el cddigo del trabajo y quedaran indicados los deberes y obligacio-
nes de ambas partes.

Puede realizar la siguiente pregunta a los estudiantes para cerrar la actividad.

e ¢(Dequéforma el proceso de induccién nos puede permitir una mayor reten-
cion laboral dentro de una empresa?

e (Existen otros mecanismos de accidén que nos permite recibir al nuevo per-
sonal?

Fnacap (N
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) Yan\ L ELRVERERD Proyecto Creacion de Empresa — Etapa l.b

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
13.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa I.b, y expliqueles que en el do-
cumento se indica que cada grupo debera aplicar la estrategia asociada a Area
Funcional Recursos Humanos, especificamente Descripcién de cargos y Perfil de
Cargos.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en “Ac-
tividad N2 13.4 — “Proyecto Creacidon de Empresa” — Etapa l.b.

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracion
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 13.2 - “Proyecto Creacidon de Empresa — Etapa l.a”
Actividad 13.4 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa I.b”

UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA



TERCERO MEDIO

UNIDAD 2 / AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESA

SESION N214

Area Funcional
Finanzas

ADMINISTRACION

AE

Programa las actividades necesarias
para alcanzar el objetivo planteado de
un departamento o area, segln orienta-
ciones superiores y considerando los re-
cursos disponibles y el plan estratégico
de la organizacién.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es aplicar el drea funcional Finanzas y
continuar con la Etapa Il del “Proyecto de
Creacion de Empresa”, que concluird en la
sesion 24 con la exposicion y defensa de la
empresa que creardn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto al Area
Funcional Finanzas, por tanto, serd funda-
mental toda aclaracion que los estudian-
tes requieran.

La continuacion del Proyecto Creacion de
Empresa comienza con la determinacion
de las principales fuentes de financiamien-
to a las que recurrirdn los estudiantes
como creadores de esta empresa ficticia,
justificando sus implicancias.

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desa-
rrollar Area Funcional Finanzas, seran aplicados
paulatinamente durante la sesion de manera
practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de Area Funcional Finanzas.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 2 del “Proyecto de Creacidn
de Empresa”, segun area funcional Finanzas,
de acuerdo a fuentes de financiamiento pro-
pias y de terceros, en relacion a los requeri-
mientos de la empresa en creacion
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et R BB Area Funcional Finanzas — Parte |

En esta primera parte haga referencia a la importancia de las areas funciona-

les de la organizacidn, haciendo énfasis en el Area Funcional Finanzas, princi-

palmente en los objetivos del Area Finanzas, Liquidez, Rentabilidad y Fuentes

de Financiamiento Propias, para esto mediante clase expositiva explicara a los

alumnos los conocimientos respecto a los factores mas representativos de esta
Minutos area funcional.

Conceptos Principales: Area Funcional
Estas tienen las siguientes caracteristicas:

1. Maximizacion de los beneficios
2. Administracion del efectivo

3. Planificacion financiera

4. Control Financiero

Respecto a este tema, la Universidad Nacional Auténoma de México, Facultad de
Contaduria y Administracidn (2005) sefiala lo siguiente

La funcién de finanzas en una empresa, se encarga de dos aspectos importantes:
Liquidez y Rentabilidad

1. Liquidez:

En términos financieros a la liquidez se le entiende como la capacidad de una
persona o entidad de hacer frente a sus deudas a corto plazo por poseer activos
facilmente convertibles en dinero efectivo. Por extension, caracteristica de cier-
tos activos que son facilmente transformables en efectivo (depdsitos bancarios
a la vista, activos financieros que pueden ser vendidos instantdneamente en un
mercado organizado, etc.).

También tenemos la razén de liquidez y que hace referencia a la razéon entre los
activos liquidos o de facil realizacién con el valor del exigible a corto plazo y pro-
porcionan, asi informacién de la capacidad de una empresa para hacer frente a
los compromisos de pago a corto plazo

2. Rentabilidad: es la capacidad de generar recursos para asegurar la manten-
cién, crecimiento y desarrollo de la empresa

En el dmbito financiero el rendimiento de la inversién se refiere a la Rentabilidad
gue se obtiene de la asignacion de los recursos financieros a los proyectos de
inversion y que se estima mediante unos métodos o criterios de valoracion y
seleccion de inversiones que tienen en cuenta los flujos de efectivo derivados de
la inversion, los cuales se actualizan con el fin de homogeneizar las cantidades de
dinero percibidas en distintos momentos de tiempo,

3. Utilidad: En términos financieros se refiere a los beneficios o ganancias. Los
beneficios se refieren a los resultados de deducir de los ingresos totales obte-
nidos en un determinado periodo los costos habidos en la obtencidn de dichos
ingresos.

Fuentes de Financiamiento propios o externos
1. Financiamiento con fondos propios es obviamente la alternativa mas eco-
noémica de financiamiento, pero los socios estardn dispuestos a realizar nuevos

aportes o no retirar las utilidades, siempre que, efectivamente existan buenas
posibilidades de obtener retornos atractivos, en caso contrario los socios busca-
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rdn otras alternativas de uso, que le den una mejor rentabilidad.

2. Financiamiento externos corresponde al financiamiento de capital, a través
de bancos u otras entidades financiaras (deudas).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccién a la prime-
ra parte de la sesidon N°14.

) Yon\ L ELN\ERY: WA Proyecto Creacion de Empresa — Etapa ll.a
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continda con el “Proyecto de Creacidon de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
14.2 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa Il.a, y expliqueles que en el do-
cumento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas a Area
Funcional Finanzas, especificamente en el drea Determinacion de Inversién Ini-
cial y Fuentes de Financiamiento propios.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 14.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Il.a.

Como conclusién de esta actividad se motivard a los alumnos para realizar las
consultas que surgieron durante el desarrollo del proyecto, de este modo la acla-
racidon que se realice sera general para todos los alumnos.

Preguntas:

e Dentro del contexto de la idea de empresa que han empezado a trabajar
durante estas sesiones, ¢Cudl creen ustedes que es su mayor fortaleza para
decir proyectar rentabilidad?

e (En qué momento creen ustedes que podran tener alguna liquidez?

e ¢Cudles son los mecanismos de financiamiento del proyecto?

Es importante contextualizar los conceptos trabajados en la sesidn, con objeto
de que pueda relacién con el trabajo que se aplica en el proyecto de creacion de
empresa.
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ot C B CRY %R Area Funcional Finanzas — Parte |l

En esta primera parte haga referencia a la importancia de las dreas funcionales
de la organizacién, haciendo énfasis en el Area Funcional Finanzas, principalmen-
te los objetivos de las fuentes de financiamiento de terceros como Crédito Hipo-
tecario, Proveedores, Leasing y Factoring. Mediante clase expositiva explicara a

Minutos los alumnos los conocimientos respecto a los factores mas representativos de
esta area funcional.

Respecto a Area Funcional Finanzas recordemos que:

Financiamiento externos corresponde al financiamiento de capital, a través de
bancos u otras entidades financiaras (deudas). Como por ejemplo, Hipotecario,
proveedores, Leasing y Factoring

1. Leasing: “El arrendamiento financiero aparece como una alternativa de fi-
nanciamiento frente a la tradicional de los entes financieros, ya que no se
acude al crédito propiamente tal, sino que se trata de una operacién del
todo diferente que consiste en que, a requerimiento de un cliente que desea
usar un bien determinado, un ente especializado, denominado empresa de
leasing, lo adquiere para si por encargo de su cliente y se lo da en arrienda
miento, durante cierto tiempo, mediando un pago por tal uso y pudiendo el
cliente , al término del periodo de uso, adquirirlo para si o devolverlo a la
empresa de Leasing” (Ortuzar, 1990, p. 11).

Ventajas del Leasing: Financiamiento hasta el 100% del valor del bien; Segu-
ro total del bien durante el periodo del contrato; beneficio tributario; permi-
te diversificar las fuentes de financiamiento. No distrae el capital de trabajo,
posibilidad de ceder el contrato a un tercero. (Banco de Chile, s.f.)

2. Proveedores: Se genera mediante la adquisicién o la compra del bien o ser-
vicio, que la empresa utiliza para su operacién, acorando con el proveedor la
forma de pago vy plazo

3. “El factoring o factoraje es una alternativa de financiamiento que se orienta
de preferencia a pequeias y medianas empresas y consiste en un contrato
mediante el cual una empresa traspasa el servicio de cobranza futura de los
créditos y facturas existentes a su favor y a cambio obtiene de manera inme-
diata el dinero a que esas operaciones se refiere, aunque con un descuento.”
(Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras [SBIF], s.f.a)

4. “Los créditos hipotecarios se distinguen por el tipo de documento que da
origen a la obligacién de pago. Los tipos de instrumento mas utilizados para
los créditos hipotecarios son las Letras de Crédito o Hipotecarias y los Mu-
tuos Hipotecarios.” (SBIF, s.f.)
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Segun la Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras (SBIF, s.f.b), sus
caracteristicas mas importantes son:

“Crédito Hipotecario con Letras de Crédito: Se financia con un instrumento
que emite el banco, llamado “letras hipotecarias”. Estas pueden ser transa-
das por el banco en la Bolsa de Valores o ser adquiridas por éste o un tercero,
obteniéndose asi los recursos que financian el crédito otorgado al deudor.

Mutuo Hipotecario Endosable: En este caso el Banco financia el préstamo
con recursos propios. El solicitante del crédito recibe el monto aprobado y
no se genera una diferencia como puede ocurrir en los créditos otorgados
con letras hipotecarias. Este tipo de crédito puede ser transferido por parte
del banco mediante endoso, el que queda registrado en la escritura publica
respectiva. Sin perjuicio de lo anterior, la administracion del crédito queda
radicada en el banco, por lo que, el canal de comunicacion del deudor para
todos los efectos sigue siendo éste” (SBIF, s.f.b).

Con el desarrollo de estos conocimientos bdsicos se da la introduccion a la segun-
da parte de la sesion N°14.
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I Yan\ i EL N\ LR W:W Proyecto Creacion de Empresa — Etapa ll.b

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
14.4 — 2 “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa ll.b, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al
Area Funcional Finanzas, puntualmente fuentes de financiamiento por parte de
terceros.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 14.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Il.b”".

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracion
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 14.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa Il.a”
Actividad 14.4 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa Il.b”
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UNIDAD 2 / AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESA

SESION N215

Area Funcional
Comercializacion

ADMINISTRACION

AE

Programa las actividades necesarias
para alcanzar el objetivo planteado de
un departamento o area, segln orienta-
ciones superiores y considerando los re-
cursos disponibles y el plan estratégico
de la organizacién.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el drea funcional Comercializacion
o Marketing y continuar con la Etapa Ill
del “Proyecto de Creacion de Empresa”,
que concluird en la sesion 24 con la expo-
sicion y defensa de la empresa que crea-
rdn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a Area
Funcional Comercializacion, por tanto,
serd fundamental toda aclaracion que los
estudiantes requieran.

La continuacion del “Proyecto Creacion
de Empresa” comienza con la determina-
cion de la marca, logotipo, estrategia de
promocion, publicidad y mwerchandising
a las que recurrirdn los estudiantes como
creadores de esta empresa ficticia, justifi-
cando sus implicancias.

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desa-
rrollar Area Funcional Comercializacién, seran
aplicados paulatinamente durante la sesién de
manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de Area Funcional Comerciali-
zacion.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 3 del “Proyecto de Creacidn
de Empresa”, segln area funcional Comer-
cializacién, de acuerdo a marca, precio, pro-
mocion y publicidad, en relacién a los reque-
rimientos de la empresa en creacién.
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F et F B R R Area Funcional Comercializacion — Parte |

En esta primera parte el docente debe hacer referencia a la importancia de las
areas funcionales de la organizacién, haciendo énfasis en el Area Funcional Co-
mercializacién, principalmente los objetivos del Area Marketing, marca, logotipo,
determinacion de precio de venta e identificacion del cliente potencial, para esto,

Minutos mediante clase expositiva, explicard a los alumnos los conocimientos respecto a
los factores mas representativos de esta area funcional.

Conceptos Principales:

Objetivos
e Misién: obtener y distribuir la informacion de los mercados y de los produc-
tos y/o servicios con el objeto de aumentar el valor de la empresa.

e Tareas: Definicidn y estudios de mercados, caracteristicas de productos, dis-
tribucidn, precio, promocién y publicidad, proyecciones de ventas. De tal
forma de crear intercambios que satisfagan los objetivos individuales o de la
empresa (Kotler & Keller, 2012).

2. Elcliente

Para identificar al cliente, se debe trabajar la creacion de valor, satisfaccion
y lealtad del cliente.

“El inico valor que su empresa es capaz de generar, es aquel que se deri-
va de los clientes... tanto de los que tiene ahora como de los que tendra en el
futuro. El éxito comercial depende de captar, mantener y aumentar el nime-
ro de clientes de la empresa. Estos constituyen la Gnica razén para construir
una fabrica, contratar empleados, programar juntas, instalar redes de fibra
Optica, e involucrarse en cualquier actividad empresarial. Sin clientes no hay
negocio.” (Kotler & Keller, 2012, p. 633).

2.1. Valor percibido por el cliente:

“El valor percibido por el cliente (CPV) es la diferencia entre la evaluacion
que el cliente hace respecto de todos los beneficios y todos los costos inhe-
rentes a un producto. El beneficio total para el cliente es el valor monetario
percibido del conjunto de beneficios econdmicos, funcionales y psicoldgicos
que los consumidores esperan recibir de una determinada oferta de merca-
do, como resultado del producto, el servicio, las personas involucradas en la
transaccion y la imagen. El costo total para el cliente es el conjunto de costos
en que incurren los clientes al evaluar, obtener, usar y finalmente deshacerse
de una oferta de mercado determinada. Incluye costos monetarios, de tiem-
po, de energia y psicoldgicos. El valor percibido por el cliente entonces se
basa en la diferencia entre los beneficios que el cliente obtiene y los costos
en que incurre.” (Kotler & Keller, 2012, p. 141).
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De acuerdo a lo planteado por Kotler y Keller (2012, p. 444):
3. Volumen de ventas esperado

Este dato la empresa lo debe conocer, de podra determinar debido a que segln
este antecedente, se podrd determinar, cuanto producir y realizar una proyec-
cion de las necesidades financieras, productivas y de personal.

La Demanda se refiere a la cantidad y/o servicios que en el mercado se esta soli-
citando para satisfacer una necesidad y esto a un precio adecuado.

4. Determinacion del precio de ventas

Basada en el precio de venta al publico por producto. Las determinaciones que se
tomen respecto de la fijacidén de precios deben ser consistentes con la estrategia
de marketing de la empresa, con sus mercados meta y con su posicionamiento
de marca.

4.1. El método mas elemental de fijacion de precios consiste en sumar un mar-
gen estandar al costo del producto.

4.2. Fijacion del precio de productos cautivos: Algunos productos requieren el
uso de productos secundarios, llamados también productos cautivos.

4.3. Fijacién de precios en dos fases: Muchas empresas de servicios hacen una
fijacion de precios en dos fases, esto es, estableciendo una cuota fija mas
una cuota de uso variable.

4.4. Fijacidn de precios para agrupacion de productos: Los vendedores suelen
hacer agrupaciones por productos o caracteristicas, estrategia conocida
como bundling. Un bundling puro se forma cuando la empresa ofrece sus
productos exclusivamente como un paquete.

4.5. El precio de un bien o servicio no debe calcularse solo en relacidn al costo de
produccion

Podemos decir que:
Precio = costo + utilidad esperada

El costo incluye:

+ Costo de materiales

+ Costo de Administracion
+ Costo de personal

+ Costo de distribucién

+ Gastos generales

+ Gasto de promocién

Los compradores pueden:

e Hacer comparaciones de precio instantaneas entre miles de vendedores.
e Determinar el precio que estan dispuestos a pagar y hallar lo que desean.

Con el desarrollo de estos conocimientos bdsicos se da la introduccion a la prime-
ra parte de la sesion N°15.
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) Yan\ i EL N\ EREWA Proyecto Creacion de Empresa — Etapa lll.a

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
15.2 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa lll.a, y expliqueles que en el do-
cumento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas a Area
Funcional Comercializacién, especificamente marca, logotipo, determinacion de
precio de venta e identificacién del cliente potencial.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en la
Actividad N2 15.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa lll.a.

Y Xast i E B R ER R Area Funcional Comercializacion — Parte II

Haga referencia a la importancia de las dreas funcionales de la organizacion,
haciendo énfasis en el Area Funcional Comercializacion, principalmente la de-

finicién de estrategia publicitaria y promocional. Para esto, mediante clase ex-
positiva, explicara a los alumnos los conocimientos respecto a los factores mas
. representativos de esta drea funcional.

Minutos

Conceptos Principales:

1. Promocién

La promocion de ventas es un ingrediente fundamental y esta formado por con-
junto de herramientas de incentivos, sobre todo a corto plazo, disefiados para
estimular una compra mayor o mas rapida de productos o servicios especificos
por parte de consumidores o intermediarios. Mientras que la publicidad ofrece
una razén para comprar, la promocién de ventas ofrece un incentivo (Kotler &
Keller, 2012).

La promocién de ventas incluye herramientas para promocion al cliente (mues-
tras, cupones, ofertas de reembolso de efectivo, descuentos, obsequios, pre-
mios, recompensas para clientes frecuentes, pruebas gratuitas, garantias, pro-
mociones vinculadas, promociones cruzadas, displays de punto de compra y
demostraciones).

Promociones comerciales (descuentos, ajustes por publicidad y display, articulos
gratuitos) y Promocion para la fuerza de ventas (ferias comerciales y convencio-
nes, concursos para representantes de ventas y publicidad especializada) (Kotler
& Keller, 2012).

Merchandising: Agrupa a todos aquellos factores (colocacién, funcionamiento,
envase y presentacion, exhibicién, instalacidn, publicidad, convencimiento del
vendedor, precio adecuado, variedad, demostracion) que pueden hacer variar o
fijar el sentido de la compra en el punto de venta (Kotler & Keller, 2012).
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I Yon\ELN\EREW:R Proyecto Creacion de Empresa — Etapa lll.b
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, expliqueles que en esta
actividad se continda con el “Proyecto de Creacidon de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
15.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa lll.b”, y expliqueles que en el do-
cumento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociada a Area
Funcional Comercializacién, especificamente desarrollo de estrategia promocio-
nal, maqueta de pdagina web y estrategia publicitaria.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en la
Actividad N2 15.4 “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Ill.b.

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracién
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 15.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa Ill.a”
Actividad 15.4 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa Ill.b”

Fnacap



IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

UNIDAD 2 / AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESA

SESION N216

Area Funcional
Operaciones

AE

Programa las actividades necesarias
para alcanzar el objetivo planteado de
un departamento o area, segln orienta-
ciones superiores y considerando los re-
cursos disponibles y el plan estratégico
de la organizacion.

. Duracidn: 4 horas pedagdgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es aplicar el drea funcional Operaciones y
continuar con la Etapa IV del “Proyecto de
Creacion de Empresa”, que concluird en la
sesion 24 con la exposicion y defensa de la
empresa que creardn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento
entregado por el docente respecto a Area
Funcional Operaciones, por tanto, serd
fundamental toda aclaracion que los estu-
diantes requieran.

La continuacion del “Proyecto Creacion de
Empresa” comienza con la determinacion
de los principales procesos de la empresa,
esencialmente productivos y de venta, y
desarrollo de flujograma o diagrama de
flujo de estos procesos.

UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se sugiere que el docente motive a los estudian-
tes para que puedan aprender haciendo, pues los
conocimientos necesarios para desarrollar Area
Funcional Operaciones, seran aplicados paulati-
namente durante la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidn pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de Area Funcional Operacio-
nes.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 4 de “Proyecto de Creacion
de Empresa”, segin darea funcional Opera-
ciones, de acuerdo a actividades del proceso
primario y diagrama de flujo, en relacion a
los requerimientos de la empresa en crea-
cion.
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JiXoniils C1 ML CR A Area Funcional Operaciones — Parte |
OF

En esta primera parte el docente debe hacer referencia a la importancia de las

areas funcionales de la organizacién, haciendo énfasis en el Area Funcional Ope-

raciones, principalmente los objetivos del Area Operaciones, definicién de un

) proceso, y estrategia de produccién, para esto mediante clase expositiva explica-

Minutos ré a los alumnos los conocimientos respecto a los factores mds representativos
de esta drea funcional.

Conceptos Claves

1. “Area funcional operaciones

Misidn: proporcionar capacidades de conversion para satisfacer los niveles de produccidén y suplir las
necesidades exigidas del producto o servicio con el objeto de aumentar el valor de la firma.

Tareas: capacidad, localizacidn, servicio al cliente, calidad, tecnologia, relaciones con los proveedores,
procesos, logistica, innovacion, administracion de costos, despachos, inventarios.

También se puede decir, Conjunto de tareas que permiten directamente la obtencién de utilidad o
valor de uso, en forma de bienes y servicios, a partir de la combinacion de factores de produccién
(trabajo, capital productivo y recursos naturales).

2. Produccién: proceso de conversidn o transformacion de determinados recursos mas otros, nos
dan lo que denominamos: BIEN, cuando no existe la transformacion fisica, lo Ilamamos: SERVICIO.
Podemos clasificar los bienes en:

B’S DE CONSUMO. B’S INTERMEDIOS. B’S DE CAPITAL

3. Produccién: encargado de producir las corrientes de entrada en corrientes de salidas especificas,
igual que la funcién ambiental, solo que no limita la idea de produccion fisica.

Valor ARadido: utilidad directamente creada por una unidad empresarial, cuantificable monetaria-
mente:

Valor Afadido = Ingreso — Costo externo de produccidn (materias primas y productos intermedios o
semiterminados adquiridos fuera de la empresa) Valor Afiadido = Costo interno de produccion (masa
salarial y consumo de capital productivo: amortizaciones de inmovilizado) + Beneficios.

Cadena de valor: secuencia completa del proceso de creacion de utilidad hasta que el producto es
adquirido por el destinatario final. Independientemente de si ese proceso completo es integramente
desarrollado en el seno de una unidad empresarial o si intervienen en el mismo toda una serie de
empresas.

Tecnologia: patrén combinatorio de los factores de produccion empleados.
Desarrollo tecnoldgico (resultado de los procesos de |+D+i): generacion y aplicacion de avances cien-
tificos al dmbito empresarial, tanto en proceso como en producto.
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Basicamente encontramos cinco fases

Planificacion estratégica o a largo plazo: Con ella se establece la capacidad de produccion de la
empresa a largo plazo, es la planificacién mas amplia ya que abarca toda la organizacion.
Planificacion agregada o a mediano plazo: Es el complemento de la planificacién estratégica, se
realiza a nivel departamental y abarca sus recursos especificos.

Programacion maestra: Esta es una etapa en que se planifica haciendo una aproximacion del
tiempo en que se logrard la méxima capacidad de la organizacion.

Programacion de componentes o materiales: Es la planificacion respecto del cémo se utilizaran
los recursos en forma concreta para lograr la capacidad maxima de la organizacion.

Ejecucion y control: Desarrollo de la capacidad y verificacién de que ella esté dentro de las medi-
das esperadas.” (Chase & Jacobs, 2014)

Puede trabajar este esquema con los estudiantes, teniendo en consideracion que
se refiere a un proceso general, relacionando con el flujo de los productos y ser-
vicios que puede generar una empresa.

Figura 3. Esquema de un proceso

Insumos: Salida:

+ Terreno Proceso de .
% % + Bienes

+ Mano de Obra Conversiéon .
. + Servicios
+ Capital

RETROALIMENTACION

Fuente: Chase y Jacobs (2014).

Comente las tipologias de los procesos de produccidon, mencionando a los estu-
diantes que dentro de su proyecto de empresa es importante incorporar estos
elementos para conocer a fondo el producto o servicio tenga sentido con los
exigido por el mercado.

UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA
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5. Tipologias de los procesos de produccion segun Chase y Jacobs (2014):
5.1. Dimension u horizonte temporal:

*  Procesos de producciéon continua: la transformacién de los factores produc-
tivos se desarrolla de un modo ininterrumpido a lo largo del tiempo. Por
motivos organizativos (la cadena de montaje) o técnicos (la interrupcién del
proceso dafia el capital fisico o encarece significativamente el proceso). Pro-
duccién para el almacén.

*  Procesos de produccién intermitente: la actividad se desarrolla de un modo
discontinuo, adaptandose a los ritmos de la demanda. Produccidn para el
mercado.

5.2. Gama de productos:

*  Procesos de produccion simple: obtencion de un Unico tipo de bien o servi-
cio, sin siquiera subproductos significativos. Empresa monoproducto.

e Procesos de produccién multiple: obtencion de una serie de productos dife-
renciados y/o subproductos significativos. Empresa multiproducto.
5.3. Caracteristicas de producto:

e Procesos de produccion en serie: obtencién de un producto o productos ho-
mogéneos. Produccién en masa o estandarizada.

*  Procesos de produccion personalizada o individual: obtencion de un produc-
to o productos heterogéneos y singulares, atendiendo a las particularidades
del cliente

Realice las siguientes preguntas a los estudiantes:

e ¢De qué forma la subdivisién de las operaciones de una empresa me puede
servir a tener una produccién mas eficiente?

Fnacap
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VYo lil Els M\ WA Proyecto Creacion de Empresa
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.
Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
16.2 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa 1V.a”, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al
Area Funcional Operaciones, especificamente definicién de etapas del proceso
productivo y de ventas.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 16.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa IV.a".

“ UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA
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JiXonitils E1 ML LR Area Funcional Operaciones — Parte Il
OF

En esta primera parte el docente debe hacer referencia a la importancia de las

areas funcionales de la organizacién, haciendo énfasis en el Area Funcional Ope-

raciones, principalmente el desarrollo de Diagramas de Flujo o Flujogramas, para

esto mediante clase expositiva explicara a los alumnos los conocimientos respec-
Minutos to a los factores mas representativos de esta area funcional.

Conceptos Claves.
Diagrama de Flujos de los Procesos:

Una forma aconsejable de empezar a analizar un proceso es haciendo un diagra-
ma que muestre los elementos basicos de un proceso, por lo general, las tareas,
los flujos y las zonas de almacenamiento. Las tareas se presentan en forma de
rectangulos, los flujos como flechas y el almacenamiento de bienes o de otros
articulos como tridngulos invertidos. A veces, los flujos que pasa por un proceso
se dirigen en distintos sentidos, dependiendo de ciertas condiciones. Los puntos
de decisién son representados como un diamante con diferentes flujos que salen
de las puntas del diamante (Chase & Jacobs, 2014).

Figura 4. Diagrama de flujo

INICIO

NS

-

“Sl es par”

—

FIN

Fuente: Chase y Jacobs (2014).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la segun-
da parte de la sesion N°16.

Fnacap



IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

)\ Yan\ i EL N\ ERIX: W Proyecto Creacion de Empresa — Etapa IV.b
OF

Solicita a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explica que en esta ac-
tividad se continta con el Proyecto de Creacion de Empresa y que los grupos de
trabajo se deberan mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
16.4 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa IV.b”, y explique a los alumnos
que en el documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias
asociadas a Area Funcional Operaciones, puntualmente desarrollo de un diagra-
ma de flujos de los principales procesos de la empresa, utilizando la simbologia
correcta.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 16.4 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa IV.b.

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracién
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 16.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa IV.a”
Actividad 16.4 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa IV.b”

UNIDAD 2: AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA
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SESION N217

Proceso Administrativo —
Planeacion

ADMINISTRACION

AE

Realiza seguimiento de un programa
operativo de trabajo, recopilando evi-
dencias y empleando técnicas de verifi-
cacion de avances, segun procedimien-
tos definidos.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el Proceso Administrativo, comen-
zando con la primera etapa del proceso
que es Planeacion y continuar con la Etapa
V del “Proyecto de Creacion de Empresa”,
que concluird en la sesion 24 con la expo-
sicion y defensa de la empresa que crea-
rdn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto a Proceso
Administrativo — Etapa Planeacion o Plani-
ficacion, por tanto, serd fundamental toda
aclaracion que los estudiantes requieran.

La continuacion del 2Proyecto Creacion de
Empresa” comienza con la determinacion
de los planes de largo, mediano y corto
plazo y definicion de mision y vision orga-
nizacional.

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-

4
Horas

tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar los aspectos bdsicos de la etapa Planeacién
del Proceso Administrativo, seran aplicados pau-
latinamente durante la sesién de manera prac-
tica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de la Planeacion.

El docente debera recordar a sus estudiantes lo
aprendido en sesion N° 5 relativo a la definicion
de Misién y Visidn organizacional.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 5 de “Proyecto de Creaciéon”
de Empresa, segln primera etapa del proce-
so administrativo Planeacién, de acuerdo a
objetivos de corto, mediano y largo plazo, en
relacion a los requerimientos de la empresa
en creacion.
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i Xau) i B\ ERVAR Planeacion o Planificacion — Parte |
OF

En esta primera parte el docente debe hacer referencia a la importancia del Pro-

ceso Administrativo indicando las etapas del proceso y haciendo énfasis en la

etapa Planeacion o Planificacidn, principalmente los objetivos de la Planeacién,

) importancia de la Planeacion y niveles organizacionales, para esto mediante cla-

Minutos se expositiva el docente explicara a los alumnos los conocimientos respecto a los
factores mds representativos de esta etapa del proceso administrativo.

Segun lllanes (1999) “La administracion mas que una actividad, es un proceso,
por cuanto realizan funciones en un cierto orden o secuencia y eso implica un
dinamismo interno” Esto ultimo se explica de la siguiente forma:

e En 12 lugar se debe definir qué rumbo tomar, qué actividad iniciar, qué es lo
que se quiere lograr, es decir, establecer el objetivo a alcanzar.

e En 22 lugar, plantear que medios y como hacerlo.

e En 32lugar, actuar o ejecutar acciones para cumplir.

e En42lugar, realizar un analisis sobre si dicha acciéon condujo en la practica al
objetivo que buscabamos: verificar.

12 PLANIFICACION > QUEHACER.

22 ORGANIZACION > COMO HACERLO.
32 DIRECCION > HACERLO

42 CONTROL > VERIFICARLO

Conceptos de Planificacién o Planeamiento.

Concepto: determinar las metas u objetivos a cumplir.

Objetivos: la planificacidon es la funcidn basica para las otras funciones de la ad-
ministracion, ya que sin la formulacion de un objetivo no habria para qué organi-

zar, nadie para dirigir y nada que controlar.

Los objetivos son de enorme importancia para la administracién, pues le dan un
sentido, una direccidn u orientacion a los esfuerzos aplicados.

Viejo aforismo nautico: “si no sabe qué rumbo tomar, ningln viento es bueno”.

“ UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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Son preferibles los objetivos cuantitativos, que tengan una orientacion comun,
jerarquizacién.

El proceso de derrame de objetivos significa que 12 se definen los objetivos gene-
rales o principales y luego éstos se van extendiendo hacia abajo.

La planificacién eficaz se basa en hechos, datos e informaciones reales y esti-
madas pero no en emociones o deseos. Cuando se planifica no significa adivinar
el futuro.

La labor de planificacidon es permanente; es una actividad que no termina nunca.
Todos los planes son flexibles, sujetos a revisién y modificacion, a medida que la
realidad va alterando las variables que sirvieron de base para elaborarlos.

Importancia, Principios y Limitaciones de la Planificacion.

Importancia:

La planificacién es econdmica, al concentrar las acciones en un sentido definido.
Se evitan o disminuyen riesgos innecesarios.

Permite el control de la marcha de la empresa.

Facilita la coordinacidn de las distintas funciones de la empresa.

Principios: Se anticipa a los cambios y asi los neutraliza, reduce los riesgos y la
incertidumbre; facilita la coordinacién y hace posible el control.

Entonces, como principios tenemos:
Flexibilidad (cambios).

Compromiso (motivacion, APO).
Contribucion (integrados).

Factores que afectan la utilidad y validez de los planes:
Costos.

Rigidez.

Incertidumbre.

Limitaciones:

Poca exactitud en relacién con los resultados esperados.

Resultado final = planificado (coincida), no quiere decir que la planificacion sea
buena.

Dificultades propias que plantea la actividad de planificar.
Dicen que la planificacién retarda la accion y atrofia la iniciativa de los hombres
involucrados en el plan. (lllanes, 1999).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccidn a la prime-
ra parte de la sesion N°17.
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)\ Yan\ i ELN\ A Proyecto Creacion de Empresa — Etapa V.a
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el Proyecto de Creacién de Empresa y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.
Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
17.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa V.a, y expliqueles a los alumnos
que en el documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias
asociadas a Proceso Administrativo - Planeacidn, puntualmente definicion de mi-
sion, vision y niveles organizacionales de la empresa que estan creando.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 17.2 — “Proyecto Creacidn de Empresa” — Etapa V.a.

i Xau )i Es M\ ER AR Proceso Administrativo - Planeacion — Parte Il
OF

Haga referencia a la importancia del Proceso Administrativo indicando las etapas
del proceso y haciendo énfasis en la etapa Planeacion o Planificacion, principal-

mente los tipos de planes, como Planes Estratégicos, Planificacién Operacional
y Planificacién Tactica. Para, esto mediante clase expositiva, el docente explicara
a los alumnos los conocimientos respecto a los factores mas representativos de
esta etapa del proceso administrativo.

Minutos

Segun lllanes (1999) entendemos Planes y Planificacion Estrategica de la siguien-
te forma:

Planes
Variables de Clasificacién: amplitud del plan, especificidad, plazo, nivel.

Metas u Objetivos: tipo bdsico de plan. Actividades futuras y su formulacién re-
quiere de planificacidn, objetivos a mediano y largo plazo.

Programas: se identifican mejor con la idea de corto plazo, ejemplo, el programa
de trabajo del mes de Mayo.

Presupuesto: aspectos financieros de gastos o ingresos, son metas o programas
en términos de dinero, van mds a corto y mediano plazo.

Politicas: fronteras o limites dentro de los cuales deberd desenvolverse una ac-
cién. Son las reglas del juego o el trazado de la cancha.

Procedimientos: es un plan que describe la secuencia cronoldgica de las tareas
necesarias para ejecutar un cierto trabajo u operacion.

Métodos: menor alcance procedimiento, descripcién detallada de cémo se rea-
lizara una labor especifica.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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Planificacion Estratégica y Operativa:

Planeacion Estratégica: planificacion a largo plazo, realizada por la gerencia, con-
sidera factores externos e internos que inciden en la formulacion de planes de
desarrollo macro.

Planeacion Politica: proporciona orientaciones para todos y contribuyen a adop-
tar medidas que ayuden al cumplimiento de objetivos.

Planeacion Operativa: formulacion compromisos (planes), tiempo (programa),
dinero (presupuesto) y trabajo (procedimientos y métodos).

Planeacion Adaptativa: adaptarse a las condiciones del medio. La definicién de
una estrategia arranca de la respuesta meditada y consciente — evitando el auto-
engafio — a 4 preguntas basica:

e (Cudl es nuestra posicién actual en cuanto al mercado, productos y compe-
tencia?

e Sino hiciéramos nada diferente de lo de hoy ¢Dénde estariamosen1,2,50
mas afnos?

e ¢Nos agrada la respuesta?

e ¢Ddnde nos gustaria estar en el futuro?

e ¢Qué opciones podemos intentar al respecto?

Respecto a la Jerarquia de Objetivos lllanes (1999) plantea lo siguiente:

Regulares: aportan la cuota de estabilidad, a través de metas corrientes propias
de toda empresa. Son continuos, recurrentes, ordinarios y esenciales.

De Resolucion problemas: vendan heridas y atajan la sangre. Son restauradores,
curativos.

Innovadores: mas dificiles: creadores, inventivos, de alto rendimiento, cambian
el caracter de la organizacién, fomentando su crecimiento y desarrollo.

Sobre las Etapas de Planificacidn, lllanes (1999) sefiala lo siguiente:

Determinacion de los objetivos: fijar metas y objetivos que se persiguen, ejem-
plo: presupuesto caja.

Recopilacion de Antecedentes: para formular el plan.

Andlisis y Clasificacidn antecedentes: se clasifican para establecer su veracidad
y el grado en que ellos interesan para el objetivo buscado.

Formulacion de Supuestos: en todo plan, en forma consciente o no, de determi-
nan ciertos supuestos.

Formulacion Planes alternativos: dependen de los recursos con que cuentas.
Determinacion plan definitivo: no solo descartar alternativas, sino tan solo tener
como orientacién fundamental un plan que sea el que realmente dirija la accién.
Control de avance del plan: comparar lo programado con lo realizado, determi-
nar las diferencias que existen y analizar sus causas.
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I Xan\ L ELR\ MWW Proyecto Creacion de Empresa — Etapa V.b
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
17.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa V.b”, y explique a los alumnos
que en el documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias
asociadas a la Planeacion, especificamente desarrollo de planes a corto, media-
no y largo plazo. Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones
detalladas en Actividad N2 17.4 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa V.b.

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracion
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 17.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa V.a”
Actividad 17.4 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa V.b”
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SESION N218

Proceso Administrativo —
Planeacion — Carta Gantt

ADMINISTRACION

AE

Realiza seguimiento de un programa
operativo de trabajo, recopilando evi-
dencias y empleando técnicas de verifi-
cacion de avances, segun procedimien-
tos definidos.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el Proceso Administrativo, comen-
zando con la primera etapa del proceso
que es Planeacion y continuar con la Etapa
V del “Proyecto de Creacion de Empresa’,
que concluird en la sesion 24 con la expo-
sicion y defensa de la empresa que crea-
rdn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto al Proceso
Administrativo— Etapa Planeacion o Plani-
ficacion, por tanto, serd fundamental toda
aclaracion que los estudiantes requieran.

La continuacion del “Proyecto Creacion de
Empresa” comienza con el desarrollo de
Carta Gantt de la implementacion de la
empresa que se estd creando.

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desa-
rrollar los aspectos basicos del desarrollo de una
Carta Gantt, seran aplicados paulatinamente du-
rante la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidon deberan tener claridad
respecto de la Planeacion y Técnica Carta Gantt.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Resuelve un caso de empresa real o simu-
lada, de acuerdo a planificacion operativa,
tactica o estratégica, segun técnica de Carta
Gantt.
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i Yan\ U ENVERE XA Carta Gantt — Parte |
OF

Haga referencia a la importancia del Proceso Administrativo indicando las etapas

de él haciendo énfasis en la etapa Planeacién o Planificacion, principalmente la

técnica de aplicacion Carta Gantt, para esto mediante clase expositiva el docente

) explicara a los alumnos los conocimientos respecto a los factores mas represen-
Minutos tativos de la utilizacién de esta herramienta organizacional.

Respecto al Diagrama Gantt Marsijim (2016) sefiala lo siguiente:

“Los cronogramas de barras o “gréficos de Gantt” fueron concebidos por el in-
geniero norteamericano Henry L. Gantt, uno de los precursores de la Ingenieria
Industrial contempordnea de Taylor. Gantt procurd resolver el problema de la
programacion de actividades, es decir, su distribucién conforme a un calendario,
de manera tal que se pudiese visualizar el periodo de duracién de cada actividad,
sus fechas de iniciacién y terminacién e igualmente el tiempo total requerido
para la ejecucion de un trabajo. El instrumento que desarrollé permite también
que se siga el curso de cada actividad, al proporcionar informacion del porcen-
taje ejecutado de cada una de ellas, asi como el grado de adelanto o atraso con
respecto al plazo previsto.

Este gréfico consiste simplemente en un sistema de coordenadas en que se in-
dica:

En el eje Horizontal: un calendario, o escala de tiempo definido en términos de
la unidad mds adecuada al trabajo que se va a ejecutar: hora, dia, semana, mes,
etc.

En el eje Vertical: las actividades que constituyen el trabajo a ejecutar. A cada ac-
tividad se hace corresponder una linea horizontal cuya longitud es proporcional
a su duracién en la cual la medicién efectia con relacidn a la escala definida en
el eje horizontal conforme se ilustra.

El diagrama de Gantt consiste en una representacion grafica sobre dos ejes; en
el vertical se disponen las tareas del proyecto y en el horizontal se representa el
tiempo.

Caracteristicas

e Cada actividad se representa mediante un bloque rectangular cuya longitud
indica su duracién; la altura carece de significado.

e La posicion de cada bloque en el diagrama indica los instantes de inicio y
finalizacién de las tareas a que corresponden.

¢ Los bloques correspondientes a tareas del camino critico acostumbran a re-
llenarse en otro color
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ADMINISTRACION

TERCERO MEDIO

Figura 5. Carta Gantt
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Fuente: Elaboracion Propia (2016).

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la prime-

ra parte de la sesion N°18.
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JiYos\iEI M\ ERE: A Carta Gantt — Etapa V.c
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta

actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos

de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.
Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
18.2 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa V.c, y expliqueles que en el docu-
mento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al Pro-
ceso Administrativo — Carta Gantt, especificamente identificacién de actividades
constituyentes de este proyecto de creacion de empresa y asignacion de tiempos
correspondientes.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 18.2 — “Proyecto Creacidon de Empresa” — Etapa V.c.

“ UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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ViVeinl s Fs M\ L B: BB Proceso Administrativo — Planeacion — Carta Gantt —
Parte Il Q
N

Haga referencia a la importancia del Proceso Administrativo indicando las etapas
del proceso y haciendo énfasis en la etapa Planeacién o Planificacion, principal-
mente la técnica de aplicacién Carta Gantt, para esto mediante clase expositi-
va el docente explicara a los alumnos los conocimientos respecto a las diversas

Minutos condicionantes que puede tener una actividad, ya sean estas: Fin- Fin, Fin-Inicio,
Inicio-Inicio y ventajas — desventajas del Diagrama Gantt como herramienta de
planeacién organizacional.

Respecto a Carta Gantt Marsijim (2016) sefiala lo siguiente:

Método Constructivo
Para construir un diagrama de Gantt se han de seguir los siguientes pasos:

e Dibujar los ejes horizontal y vertical.

e Escribir los nombres de las tareas sobre el eje vertical.

e En primer lugar, se dibujan los bloques correspondientes a las tareas que no
tienen predecesoras. Se sitlan de manera que el lado izquierdo de los blo-
ques coincida con el instante cero del proyecto (su inicio).

A continuacion, se dibujan los bloques correspondientes a las tareas que sélo de-
penden de las tareas ya introducidas en el diagrama. Se repite este punto hasta
haber dibujado todas las tareas. En este proceso se han de tener en cuenta las
consideraciones siguientes:

Figura 6. Dependencias

Las dependencias fin-inicio se re-
presentan alineando el final del
bloque de la tarea predecesora con

el inicio del bloque de la tarea de- “

pendiente.

Las dependencias final-final se re-
presentan alineando los finales de
los bloques de las tareas predece-

sora y dependiente. “
Las dependencias inicio-inicio se
representan alineando los inicios

de los bloques de las tareas prede-

cesora y dependiente. “
Los retardos se representan despla-
zando la tarea dependiente hacia |

la derecha en el caso de retardos n
positivos y hacia la izquierda en el |

caso de retardos negativos. AB

Fuente: Marsijim (2016).
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El diagrama de Gantt es un diagrama representativo, que permite visualizar fa-
cilmente la distribucidn temporal del proyecto, pero es poco adecuado para la
realizacién de calculos.

2.0. Ventajas y Desventajas de los Graficos de Gantt

La ventaja principal del grafico de Gantt radica en que su trazado requiere un
nivel minimo de planificacidn, es decir, es necesario que haya un plan que ha
de representarse en forma de grafico.

Los graficos de Gantt se revelan muy eficaces en las etapas iniciales de la
planificacion.

Sin embargo, después de iniciada la ejecucion de la actividad y cuando co-
mienza a efectuarse modificaciones, el gréfico tiende a volverse confuso. Por
eso se utiliza mucho la representacion grafica del plan, en tanto que los ajus-
tes (re planificacidn) requieren por lo general de la formulacién de un nuevo
grafico. Para superar esa deficiencia se crearon dispositivos mecanicos, tales
como cuadros magnéticos, fichas, cuerdas, etc., que permite una mayor fle-
xibilidad en las actualizaciones. Aln en términos de planificacidn, existe to-
davia una limitacién bastante grande en lo que se refiere a la representaciéon
de planes de cierta complejidad. El Grafico de Gantt no ofrece condiciones
para el andlisis de opciones, ni toma en cuenta factores como el costo. Es
fundamentalmente una técnica de pruebas y errores. No permite, tampoco,
la visualizacién de la relacién entre las actividades cuando el nimero de és-
tas es grande.

En resumen, para la planificacidon de actividades relativamente simples, el
grafico de Gantt representa un instrumento de bajo costo y extrema simplici-
dad en su utilizaciéon. Para proyectos complejos, sus limitaciones son bastan-
tes serias, y fueron éstas las que llevaron a ensayos que dieron como resul-
tado el desarrollo del CPM, el PERT y otras técnicas conexas. Estas técnicas
introdujeron nuevos conceptos que, asociados mas tarde a los de los graficos
de Gantt, dieron origen a las denominadas “redes-cronogramas”.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccién a la segun-
da parte de la sesion N°18.
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) Yon\ i ELN\VERE XM Proyecto Creacion de Empresa — Etapa V.d

ADMINISTRACION

4

Minutos

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continda con el “Proyecto de Creacidon de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
18.4 — “Proyecto Creacidén de Empresa” — Etapa V.d, y expliqueles que en el docu-
mento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al Proce-
so Administrativo — Carta Gantt, especificamente identificacidon de las condicio-
nantes Fin-Fin, Inicio-Inicio y Fin-Inicio de las actividades constituyentes de este
“Proyecto de Creacién de Empresa” y asignacion de holguras tiempos correspon-
dientes, ya sean de retraso o urgencia.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 18.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa V.d.

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-
das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracién
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 18.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa V.c — Carta Gantt”
Actividad 18.4 - “Proyecto Creacion de Empresa — Etapa V.d — Condicionantes de
Carta Gantt”
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UNIDAD 3 / PROCESO ADMINISTRATIVO

SESION N919

Proceso Administrativo —
Organizacion

AE

Realiza seguimiento de un programa
operativo de trabajo, recopilando evi-
dencias y empleando técnicas de verifi-
cacion de avances, segun procedimien-
tos definidos.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el Proceso Administrativo, comen-
zando con la segunda etapa del proceso
que es Organizacion y continuar con la
Etapa VI del “Proyecto de Creacidon de Em-
presa”, que concluird en la sesion 24 con
la exposicion y defensa de la empresa que
creardn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto a Proceso
Administrativo — Etapa Organizacion, por
tanto, serd fundamental toda aclaracion
que los estudiantes requieran.

La continuacion del “Proyecto Creacidn de
Empresa” comienza con la determinacion
del organigrama y estrategia comunica-
cional de la organizacion.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar los aspectos basicos de la etapa Organizacién
del Proceso Administrativo, seran aplicados pau-
latinamente durante la sesién de manera prac-
tica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidon pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto de la Organizacién.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 6 de “Proyecto de Creacidn
de Empresa”, segin segunda etapa del pro-
ceso administrativo Organizacién, de acuer-
do a estructura organizacional y organigra-
ma, en relacién a los requerimientos de la
empresa en creacion.



TERCERO MEDIO ADMINISTRACION

e\ FL VR Organizacion — Parte |
OF

Haga referencia a la importancia del Proceso Administrativo, indicando las eta-

pas del proceso y haciendo énfasis en la Organizacidn, principalmente los obje-

tivos de la Organizacion, importancia de la Organizacién y principios organiza-

) cionales, para esto mediante clase expositiva el docente explicard a los alumnos

Minutos los conocimientos respecto a los factores mds representativos de esta etapa del
proceso administrativo.

Respecto a Proceso Administrativo — Organizacidn lllanes (1999) seiala lo si-
guiente:

Organizacién: Como hacer, qué elementos y condiciones son necesarios para ob-
tener el resultado propuesto y como se deben combinar entre si estos elementos
para conseguir dicho resultado de un modo eficiente.

Organizar es determinar las funciones necesarias para lograr el objetivo, esta-
bleciendo la autoridad y asignando responsabilidad a las personas que tendran
a cargo estas funciones.

La organizacidn provee los elementos humanos y materiales necesarios para el
adecuado funcionamiento de la empresa.

Fundamento esencial: se manifiesta en el principio de divisidn de trabajo o espe-
cializacidn, el cual explica, de paso que las empresas tiendan a crecer hacia abajo
y mas dificilmente hacia los lados o hacia arriba. Nos gusta crear bajo nosotros y
tener subordinados, pero no jefes niiguales.

Factores: son tres:

Estrategia: planificacion determina los objetivos ok a la estrategia van cambiando
en el entorno dinamico, por lo tanto, la organizacion debe adaptarse a las metas
cambiantes (bancos y empresa de su servicios ir mejorando constantemente).

Tecnologia: rol destacado en la definicidén estructura organizativa (proceso pro-
ductivo).

Estabilidad: mayor solidez de la organizacidn, haciéndola menos permeable y
variable (menos sofisticada).

Desarrollo Organizacional: se preocupa de conocer y sistematizar las ciencias de
la conducta humana para afrontar en mejor forma el estado de cambios y vencer
la natural resistencia que provoca en las personas y en los grupos interactuantes,
busca por definicidn: la efectividad y renovacion de la organizacion.
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Etapas de la Organizacion.

Determinacion del objetivo: antes de organizar debemos saber para qué hacer-
lo, qué se espera de ello. El plan constituye, en consecuencia, un paso necesario
y previo al proceso de organizacion.

Division trabajo global en operaciones parciales (analisis): el plan nos lleva a
formular un conjunto de actividades o trabajos necesarios de realizar para cum-
plir los objetivos. Y esas actividades deben ser descritas con cierto detalle, des-
glosandose en operaciones y tareas concretas.

Agrupacion de las operaciones parciales en unidades administrativas (sintesis):
Departamentalizacidn, criterios de departamentalizacidn:

e homogeneidad de las tareas.

e Categoria de operativa de la tarea.

e Producto (alta especializacion).

e Territorio

e C(Cliente

e Proceso

e Equipo de tareas: conjunto de labores de una fuerza o equipo de tareas).

La departamentalizacion bien realizada debe contribuir a:

e Coordinacion (ayuda)

e Beneficio especializacion

e Mejorar relaciones humanas
e Facilitar el control

e Disminuir costos.

Determinar obligaciones y responsabilidades: especificacion de cargos, cual-
quier persona tiene sus deberes y responsabilidad. También se determinan las
caracteristicas personales: requisitos de cargo.

Asignacion del personal: seleccién personal adecuada, que cumple con los re-
quisitos.

Delegacion de Autoridad: al personal asignado es preciso entregarle la necesaria
autoridad para que pueda desarrollar adecuadamente sus funciones.

Con el desarrollo de estos conocimientos bdsicos se da la introduccién a la prime-
ra parte de la sesidon N°19.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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) Yos\ L ECN\EREWA Proyecto Creacion de Empresa — Etapa Vl.a
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Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesién N2 24 inclusive. Tiempo aproxi-
mado 5 minutos
Minutos

Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
19.2 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa Vl.a, y expliqueles que en el do-
cumento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al Pro-
ceso Administrativo - Organizacidn, puntualmente definicién de comunicacién
organizacional y principios organizacionales que caracterizaran a la empresa que
estan creando.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 19.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Vl.a.

Yo s i EL R Proceso Administrativo - Organizacion — Parte Il
OF

Mencione la importancia del Proceso Administrativo indicando las etapas del

proceso y haciendo énfasis en la etapa Organizacidn, principalmente los tipos

de organigramas, para esto mediante clase expositiva el docente explicard a los

alumnos los conocimientos respecto a los factores mas representativos de esta
Minutos etapa del proceso administrativo.

Como seiiala lllanes (1999) la organizacion dentro de una empresa puede pres-
netar las siguientes caracteristicas:

Organigrama: representacion grafica o esquematica de las relaciones entre los
cargos de una organizacion. Expresion externa de la organizacién.

Los niveles alternativos se colocan en la parte superior del grafico y vice versa.
Autoridad: el derecho otorgado a una persona para requerir de otra que cumpla
ciertos deberes en una determinada forma y dentro de un plazo. La 2 persona
supervisa, la 22 es subalterno.

Responsabilidad: concepto ligado a la autoridad, es la accion de responder o
rendir cuenta por la ejecucidn de una tarea.

Poder: especie de autoridad ganada o adquirida sea por la especializacion fun-
cion desarrollada o caracteristicas personales.

Organigrama funcional: es mas sencillo.

Organigrama estructural: mas complejo.

Comités: organismos muy difundidos y muy discutidos de las organizaciones.
Agrupaciones formales de las personas que ocupan determinados cargos, los
gue se retnen para decidir o aconsejar sobre materias especificas.

Estructura organizativa: funciones ambientales manifestadas en unidades y car-
gos.
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Respecto a la Organizacion Formal lllanes (1999) sefala lo siguiente:

A veces las relaciones no se dan como se habia pensado al establecer nuestro
organigrama (seres humanos).

Esto estd relacionados con las necesidades de Maslow (secundarias: social, psi-
coldgicas, autorrealizacion).

Las interrelaciones individuales y de grupos informaticos dentro de la empresa
hacen que la real estructura organizativa difiera del organigrama. La existencia
de una organizacion informal puede resultar nefasta en una empresa rigida, sin
capacidad de adaptacién. En cambio, reconocida y administrada, constituye un
rico potencial de organizacidn al servicio de los objetivos de la empresa.

Poder Informal: persona que no tiene asignada autoridad formal, ni un poder
funcional, adquiere un poder especial por entrega espontanea de otras personas
que desean ser dirigidas por ella.

Amistad: relacion de afecto, estima, afinidad y empatia, que brota espontanea-
mente entre personas de la empresa.

Autoridad y Poder:

Definicién ya hecha de autoridad, quien detenta autoridad es un jefe o supervi-
sor, pues ellos no pueden ejercer exitosamente su autoridad si no adquieren del
subordinado el poder necesario para que la accién sea comprendida con buena
disposicion y eficiencia por parte de éste, es decir, el supervisor efectivo requiere
poder ademds de autoridad.

Tipologia de Poder:

De recompensa: es el que inspira el jefe por su capacidad de otorgar estimulos o
recompensas al subordinado por su desempefio.

Coercitivo: la posibilidad de administrar castigos o recompensas negativas, con-
fiere al supervisor esta fuente de poder, a los ojos del subalterno.

Legitimo: diferencia o respeto que inspira el jefe, preferentemente por sus con-
diciones personales (caballerosidad, honestidad, etc...).

Referencial: es el mas genuino poder informal, dado por el atractivo personal
que emana del supervisor, constituyéndose en una especie de modelo (lider —
persona) para el subordinado.

Experto o profesional: es el poder que surge de los conocimientos, preparaciony
especialidad del jefe en la materia propia del ambito de su cargo o funcidn (lider
—tarea). El asesor legal de nuestro ejemplo anterior ostenta este tipo de poder.

El organigrama no suele mostrar la verdadera realidad de las interrelaciones den-
tro de la empresa.

La empresa se mueve por las variaciones inducidas por la planificacién estratégi-
ca, el estado de cambios del medio ambiente y la dindmica de grupos informales.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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Sobre los Principios de Organizacion lllanes (1999) indica:

Division del trabajo: especializacién lleva a la eficiencia. La repeticién de tarea
lleva a la especializacion.

Jerarquia:

Cadena de mando: las 6rdenes de supervisidn deben recorrer secuencialmente
el eslabén cadena.

Unidad de Mando: tener 1 solo jefe.

Ambito de Control: controlar las actividades y necesidades que la organizacién
ha puesto bajo su responsabilidad.

Descentralizacion autoridad: cuando un ejecutivo delega, traspasa o entrega
parte de su autoridad, pero conserva la totalidad de la responsabilidad. La Au-
toridad -> se delega. Responsabilidad -> se genera por forma descendente en la
organizacién. Descentralizacién de la estructura: se refiere a que tan extendida
hacia abajo o hacia el lado es la estructura organizativa, 12: centralizado, 22 mas
descentralizado.

Uso de Staff: cargos de lineas que disponen de asesores, a fin de obtener me-
jores resultados en su trabajo. Solo tienen responsabilidad en el campo de su
asesoria, ante la persona a quien prestan el servicio.

Educar Chile (2016) seinala sobre los Organigramas en empresas lo siguiente:

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular, en la parte superior y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en
forma escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracién por lo
cual se recomienda su empleo en los manuales de organizacion.

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocar al titular
en el extremo izquierdo. Lo niveles jerarquicos se ordenan en forma de colum-
nas, en tanto que las relaciones entre las unidades se estructuras por lineas dis-
puestas horizontal mente

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la segun-
da parte de la sesion N°19.
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) Yan\ i ELN\ERER:A Proyecto Creacion de Empresa — Etapa VI.b
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
19.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa VI.b”, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas a la
Organizacion, puntualmente desarrollo de organigrama de la empresa.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en la
Actividad N2 19.4 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa VI.b. Como cierre
de esta sesidn, motive a los alumnos para que consulten sobre dudas aparecidas
durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracién que realice sera
general y para todos.

Pregunta:

é¢Explique que es la jerarquia dentro de la organizacién?
éExplique que es organigrama vertical?

MATERIALES

Actividad 19.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa VI.a”
Actividad 19.4 - “Proyecto Creacion de Empresa — Etapa VI.b - Organigrama”
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SESION N220

Proceso Administrativo —
Organizacion

ADMINISTRACION

AE

Realiza seguimiento de un programa
operativo de trabajo, recopilando evi-
dencias y empleando técnicas de verifi-
cacion de avances, segun procedimien-
tos definidos.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el Proceso Administrativo, comen-
zando con la tercera etapa del proceso
que es Direccidn y continuar con la Etapa
VIl del proyecto de Creacion de Empresa,
que concluird en la sesion 24 con la expo-
sicion y defensa de la empresa que crea-
rdn sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto a Proceso
Administrativo — Etapa Direccion, por
tanto, serd fundamental toda aclaracion
que los estudiantes requieran.

La continuacion del “Proyecto Creacion
de Empresa” comienza con la determina-
cion del estilo de liderazgo y estrategia de
direccion aplicar.

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar los aspectos basicos de la etapa Direccion del
Proceso Administrativo, seran aplicados paulati-
namente durante la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto de la Direccion.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 7 de “Proyecto de Creacidn
de Empresa”, segln tercera etapa del pro-
ceso administrativo Direccion, de acuerdo
a factor humano en la empresa, liderazgo y
motivacion, en relacién a los requerimientos
de la empresa en creacion.
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Yo s\ E N\ B L0 Organizacion
OF

Haga referencia a la importancia del Proceso Administrativo, indicando las eta-

pas del proceso y haciendo énfasis en la Direccidn, principalmente los aspectos

sobre los que se centra la Direccién como Motivacidn, Comunicacidn y Liderazgo.

) Para esto, mediante clase expositiva, explique a los alumnos los conocimientos

Minutos respecto a los factores mas representativos de esta etapa del proceso adminis-
trativo.

Respecto a Proceso Administrativo — Direccidn Chiavenato (2001, pp. 279 - 280)
sefala:

La funcién de direccion se relaciona directamente con la manera como deben
alcanzarse los objetivos mediante la actividad de las personas que conforman
la organizacion. Una vez establecidos los objetivos, trazadas las estrategias para
alcanzarlos, definida la planeacién, detallados los programas y procedimientos,
la puesta en marcha compete a la funcidn de direccién, que se preocupa por la
ejecucidén de las operaciones y el logro de los objetivos.

La direccidn es la funcidon administrativa que se refiere a las relaciones interper-
sonales de los administradores con los subordinados. Para que la planeacidon y
la organizacién puedan ser eficaces, requieren complementarse con la orienta-
cién dada a las personas mediante la comunicacidn y la habilidad de liderazgo
y motivacién. Se estudid que las empresas estan formadas por personas, y son
mantenidas por la actividad organizada de éstas, que sélo pueden conseguir sus
objetivos individuales mediante la conjugacion de los esfuerzos colectivos.

En consecuencia, desde este punto de vista mas amplio, los miembros o socios
de la empresa son:

1. Empleados: en todos los niveles jerarquicos, desde el nivel institucional (di-
rector y ejecutivo de la ctipula), el nivel intermedio (gerentes), hasta el nivel
operacional (supervisores y personal de operacién).

2. Proveedores: proporcionan entradas y recursos (accionistas que proveen
capital; bancos y entidades financieras que proveen recursos financieros;
proveedores de materias primas, componentes, maquinas y equipos; pro-
veedores de tecnologia; proveedores de recursos humanos, etc.)

3. Consumidores: usuarios de las salidas (clientes o compradores de los pro-
ductos o servicios de la empresa).

4. Agencias reguladoras de la actividad empresarial: (el gobierno, la sociedad
en que se halla la empresa, los sindicatos, los érganos legislativos o fiscaliza-
dores, etc.)
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Sobre el concepto de direccion de una empresa, Chiavenato (2001, pp. 282
-283) seiala lo siguiente:

En cierto modo, esta parte dedicada a la direccién de la accién empresarial debe-
ra limitarse sélo a la conduccién de las actividades de los miembros que acttan
dentro de las fronteras empresariales: los empleados en todos los niveles je-
rarquicos de la organizacion empresarial. Conviene recordar que los empleados
-como personas- no viven exclusivamente dentro de las empresas, pues parti-
cipan en otras organizaciones de las que también dependen para vivir y donde
desempenan otros roles sociales. En consecuencia, la empresa no constituye la
vida entera de las personas ni posee la amplitud de una sociedad. Las personas
se encuentran parcialmente inmersas en una empresa. Sin embargo, hay que
resaltar que las personas destinan gran cantidad de horas, para su desempefio
en la empresa.

Los asuntos mas ligados a la direccion son la comunicacién, los estilos de lideraz-
go y los métodos de motivacién para dirigir el personal. Para dirigir los subordina-
dos, el administrador-en cualquier nivel donde esté situado— debe comunicar,
liderar y motivar. La direccidn constituye una de las mas complejas funciones ad-
ministrativas, pues incluye orientacidn, asistencia a la ejecuciéon, comunicaciony
liderazgo, en fin, todos los procesos que utilizan los administradores para influir
en los subordinados, de modo que se comporten de acuerdo con las expectativas
de la empresa. Como no existen empresas sin personas, administrar la variable
humana constituye un importante desafio, puesto que las empresas sélo funcio-
nan si las personas ocupan los cargos y desempefian sus papeles de acuerdo con
lo exigido.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la pri-
mera parte de la sesién N°20. Realice las siguientes preguntas al finalizar este
momento de la actividad a los estudiantes.

Preguntas:
e ¢Por qué se dice que la direccidn estd relacionada con las personas?

e ¢Nombre alguna cualidad por la cual usted reconoce a una persona como un
lider?
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) Yas\ I ELN\ 1) A Proyecto Creacion de Empresa — Etapa Vll.a
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
20.2 — “Proyecto Creacidn de Empresa” — Etapa Vll.a, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al
Proceso Administrativo - Direccion, especificamente definicion de Motivacion,
Comunicacién y Estilos de liderazgo que caracterizardn a la empresa que estan
creando.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en la
Actividad N2 20.2 “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Vll.a.

JiXau) il B\ ER I R Proceso Administrativo - Direccion — Parte Il

El docente debe hacer referencia a la importancia del Proceso Administrativo

indicando sus etapas haciendo énfasis en la Direccién, principalmente el Trabajo

en Equipo, Toma de Decisiones y Negociacion, para esto mediante clase exposi-

) tiva el docente explicard a los alumnos los conocimientos respecto a los factores
Minutos mas representativos de esta etapa del proceso administrativo.

En La Direccidon se centra en los siguientes aspectos especificos, el trabajo en
equipo, proceso toma de decisiones y la negociacion (resolucién de conflictos).

Respecto a la toma de decisiones dentro de una organizacién Chiavenato (2001,
p. 60) senala:

Toma de decisiones:

Toma de decisiones a cargo de la jerarquia, es decir, la toma de decisién se con-
vierte en una prerrogativa del empleado que tiene la categoria jerdrquica mads
elevada, sin importar su conocimiento sobre el tema que va a decidirse

Esto significa que la toma de decisiones de la clpula busca resultados satisfac-
torios y no la maximizacién de resultados. Por el contrario el nivel operacional,
situado en niveles inferiores de la empresa, requiere una rigida programacion
diaria basada en la certeza, para funcionar con precision

Es un proceso continuo de toma de decisiones estratégicas que no se preocupa
por anticipar decisiones que deban tomarse en el futuro, sino por considerar las
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implicaciones futuras de las decisiones que deban tomarse en el presente.
Proceso Tomas de Decisiones:

La toma de decisiones es el nucleo de la responsabilidad administrativa. El admi-
nistrador debe decidir constantemente qué hacer, quién debe hacerlo, cudndo
y dénde hacerlo. Sea al establecer objetivos, asignar recursos o resolver proble-
mas que surgen sobre la marcha, el administrador debe sopesar los efectos de la
decision de hoy en las oportunidades de mafiana.

Decidir es optar o seleccionar, entre varias alternativas de cursos de accidn, aquel
que parezca mds adecuado.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la se-
gunda parte de la sesidon N°20. Realice las siguientes preguntas al finalizar este
momento de la actividad a los estudiantes.

Preguntas:

e ¢Por qué es importante el trabajo en equipo? ¢Qué importancia tiene el
lider en el trabajo en equipo?

e ¢Qué relacion existe entre el trabajo en equipo y la motivacion?,éQué rela-
cién existe entre la comunicacion y el trabajo en equipo?

e (Por qué se pide que las personas deben aprender a tomar decisiones?
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) Xan\ i E N\ ' R:W Proyecto Creacion de Empresa — Etapa Vil.b
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continua con el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberdn mantener hasta la sesion N2 24 inclusive.

Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
20.4 — “Proyecto Creacion de Empresa” — Etapa VIl.b, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo deberd aplicar las estrategias asociadas a
la Direccion, puntualmente desarrollo de estrategia tendiente al desarrollo del
Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Negociacién.

Los alumnos comenzaran a trabajar, siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 20.4 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Vll.b.

Como cierre de esta sesion, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracion
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 20.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa VIl.a”
Actividad 20.4 - “Proyecto Creacidon de Empresa — Etapa VIl.b”
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SESION N221

Proceso Administrativo —
Control

ADMINISTRACION

AE

Realiza seguimiento de un programa
operativo de trabajo, recopilando evi-
dencias y empleando técnicas de verifi-
cacion de avances, segun procedimien-
tos definidos.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
aplicar el Proceso Administrativo, comen-
zando con la cuarta etapa del proceso que
es Control y continuar con la Etapa VIl del
“Proyecto de Creacion de Empresa”, que
concluird en la sesion 24 con la exposi-
cion y defensa de la empresa que creardn
sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren como base el conocimiento en-
tregado por el docente respecto al Proceso
Administrativo — Etapa Control, por tanto,
serd fundamental toda aclaracion que los
estudiantes requieran.

La continuacion del “Proyecto Creacion de
Empresa” comienza con la determinacion
de los elementos del control y la importan-
cia del control.

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar los aspectos basicos de la etapa Control del
Proceso Administrativo, seran aplicados paulati-
namente durante la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las
actividades propuestas y de ese modo dar cum-
plimiento al objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesidn, los alumnos deben tener
claridad respecto del Control.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Desarrolla Etapa 8 de “Proyecto de Creacion
de Empresa”, seglin cuarta etapa del proceso
administrativo Control, de acuerdo a estan-
dares asociados al proceso de control e indi-
cadores de control, en relacién a los requeri-
mientos de la empresa en creacion.
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) Yan\ i EL N\ A Control — Parte |
OF

Haga referencia a la importancia del Proceso Administrativo indicando las etapas

del proceso y haciendo énfasis en la etapa Control, principalmente los aspectos

sobre los que se centra los elementos del Control y la importancia del Control.

) Para esto, mediante clase expositiva, explique a los alumnos los conocimientos

Minutos respecto a los factores mas representativos de esta etapa del proceso adminis-
trativo.

Respecto al Control del proceso administrativo, Chiavenato (2001, pp. 350 -
351) seiala:

Concepto de control

La esencia del control reside en la verificacidn de si la actividad controlada estd
alcanzando o no los resultados deseados. Cuando se habla de resultados desea-
dos, se parte del principio de que estos resultados estaban previstos y requieren
ser controlados. Entonces, el control presupone la existencia de objetivos y de
planes, ya que no se puede controlar sin que haya planes que definan lo que
debe hacerse. El control verifica si la ejecucidn esta acorde con lo que se planed;
y cuanto mas completos, definidos y coordinados sean los planes y mayor sea el
periodo para el cual fueron hechos, mas complejo serd el control

El concepto de control no puede existir sin el concepto de planeacién y el control
se ejecuta antes, durante y después de la operacidén o actividad.

Niveles de Control.

El control estd presente, en mayor o menor grado, en casi todas las formas de
accion empresarial. Los administradores pasan buena parte de su tiempo obser-
vando, revisando y evaluando el desempefio de las personas, de los métodos y
procesos, maquinas y equipos, materias primas, productos y servicios, en todos
los tres niveles de la organizacién de la empresa. De esta manera, los controles
pueden clasificarse de acuerdo con su actuacidn en estos tres niveles organiza-
cionales, es decir, de acuerdo con su esfera de aplicacidn, en tres amplias ca-
tegorias: controles en el nivel institucional, controles en el nivel intermedio y
controles en el nivel operacional.

Con el desarrollo de estos conocimientos basicos se da la introduccion a la prime-
ra parte de la sesién N°21.
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I\Yan\ s EL N\ iAW A Proyecto Creacion de Empresa — Etapa Vlll.a
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continuda con el “Proyecto de Creacidon de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberan mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.
Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
21.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa VIil.a, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al
Proceso Administrativo - Control, especificamente determinacion de indicadores
de control que se aplicardn en la empresa que estan creando.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 21.2 — “Proyecto Creacién de Empresa” — Etapa Vlll.a.
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JiXau)i sl M\ ER AR Proceso Administrativo - Control — Parte Il
OF

El docente debe hacer referencia a la importancia del Proceso Administrativo in-

dicando sus etapas haciendo énfasis en el Control, principalmente los Principios

de Control, para esto mediante clase expositiva el docente explicara a los alum-

) nos los conocimientos respecto a los factores mas representativos de esta etapa
Minutos del proceso administrativo.

Sobre el control organizacion, Chiavenato (2001, p. 351 ) sefala:

Los controles organizacionales sirven para:

e Establecer estdndares de desempefio, mediante inspecciones, supervision,
procedimientos escritos o programas de produccion.

e Establecer patrones de calidad de los productos o servicios ofrecidos por la
empresa, mediante entrenamiento del personal, inspeccién, control estadis-
tico de calidad y sistemas de incentivos.

e Proteger los bienes de la organizacion frente a posibles abusos, desperdicios
o robos, mediante la exigencia de registros escritos, procedimientos de audi-
toria y division de responsabilidades.

e Limitar la autoridad ejercida por las diversas posiciones o niveles organiza-
cionales, mediante la descripcidon de cargos, directrices y politicas, normas y
reglamentos y sistemas de auditoria.

e Evaluarydirigir el desempefio de las personas por medio de sistemas de eva-
luacién del desempeiio del personal, supervision directa, vigilancia y regis-
tros, incluida informacion sobre produccién por cada empleado o pérdidas
por empleado, etc.

e Establecer medios preventivos para garantizar el alcance de los objetivos de
la empresa, puesto que los objetivos ayudan a definir el desempefio apropia-
do y la direccion del comportamiento de los individuos para el logro de los
resultados deseados.

Con el desarrollo de estos conocimientos bdsicos se da la introduccidn a la segun-
da parte de la sesion N°21. Realice las siguientes preguntas a los estudiantes al
momento de finalizar el trabajo conceptual con ellos.

Preguntas:

e ¢Para qué sirve el control organizacional, indique al menos 1?

e (Explique, en que momento del desarrollo de la actividad se debe realizar
el control?
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I Yon\ L ECN\ERAW:W Proyecto Creacion de Empresa — Etapa Vlil.b
OF

Solicite a los alumnos que formen grupos de 4 personas, explique que en esta
actividad se continuda con el “Proyecto de Creacidon de Empresa” y que los grupos
de trabajo se deberan mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.
Minutos Entregue a los alumnos una hoja de trabajo correspondiente a la Actividad N2
21.4 — “Proyecto Creacidon de Empresa” — Etapa Vlll.b, y expliqueles que en el
documento se indica que cada grupo debera aplicar las estrategias asociadas al
Control, especificamente el desarrollo de los principios del control.

Los alumnos comenzardn a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en Ac-
tividad N2 21.4 — Proyecto Creacidon de Empresa — Etapa VIIl.b.

Durante el desarrollo de la actividad consulte a los grupos de trabajo las siguien-
tes interrogantes, con objeto de abrir la discusion grupal y que puedan relacionar
el trabajo tedrico con su proyecto.

e (Explique el control organizacional?
e ¢Por qué es importante el control?

Como cierre de esta sesién, motive a los alumnos para que consulten sobre du-

das aparecidas durante el desarrollo del proyecto. De este modo, la aclaracion
que realice serd general y para todos.

MATERIALES

Actividad 21.2 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa VIIl.a"
Actividad 21.4 - “Proyecto Creacién de Empresa — Etapa VIII.b”

Fnacap



IMPLEMENTACION CURRICULAR ESPECIALIDAD ADMINISTRACION

UNIDAD 3 / PROCESO ADMINISTRATIVO

SESION N922

Reporte de Avances y/o Re-
trasos del Programa.
Operativo

AE

Reporta a sus superiores los avances y/o
retrasos del programa operativo de tra-
bajo de un departamento, utilizando las
evidencias, elementos y técnicas apro-
piadas.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion
es recopilar toda la informacion generada
desde la Sesion N°13 tendiente al desa-
rrollo del “Proyecto Creacion de Empresa”
este proyecto concluird en la Sesion N°24
con la exposicion y defensa de la empresa
que se fue creando sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que las actividades contempladas
requieren revision y andlisis de cada uno
de las actividades desarrolladas a partir
de la Sesion N°13, pues los alumnos debe-
ran profundizar algunos aspectos que se
deben desarrollar con el detalle requerido
de acuerdo a observaciones, retroalimen-
tacion y comentarios del docente.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO

Horas

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para revisar y
profundizar todos los trabajos desarrollados ten-
dientes a la elaboracidn del “Proyecto Creacion
de Empresa”, seran aplicados paulatinamente
durante la sesién de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidon pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto a las observaciones y retroali-
mentaciones realizadas.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Selecciona la informacion clave para elabo-
rar reporte de avances y/o retrasos de un
programa operativo, segun instrucciones de
superiores.
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Yo\ EL N\ P BB Revision y Profundizacion Actividades Sesion 13 a 16
OF

Solicite a los alumnos que formen los mismos grupos de 4 personas que han
trabajado desde la Sesién N°13. Explique que en esta actividad se continda con
el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos de trabajo se deberan
mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.
Minutos

Entregue a los alumnos las hojas de trabajo correspondientes a las actividades
realizadas por cada grupo durante las sesiones 13, 14, 15 y 16, y expliqueles
que deberdn profundizar algunos aspectos a desarrollar con el detalle requerido
de acuerdo a observaciones, retroalimentacién y comentarios del docente. Pida
a cada equipo de trabajo revisen los conceptos trabajado durante las sesiones,
considerando los aspectos contextuales de los proyectos que estan disefiando,
de esta forma podran relacionar de forma directa el proceso administrativo de
creaciéon de una empresa con las necesidades locales y regionales de su trabajo.
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Yo s\ EL N\ A Revision y Profundizacion Actividades Sesion 17 a 21
OF

Solicite a los alumnos que formen los mismos grupos de 4 personas que han
trabajado desde la Sesién N°13, explique que en esta actividad se continta con
el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos de trabajo se deberan
mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.

Minutos
Entregue a los alumnos las hojas de trabajo correspondientes a las actividades
realizadas por cada grupo durante las sesiones 17, 18, 19, 20 y 21, y expliqueles
que deberan profundizar algunos aspectos a desarrollar con el detalle requerido
de acuerdo a observaciones, retroalimentacién y comentarios del docente.
En este punto es importante su rol docente como facilitador, para ello retroali-
mente el trabajo de cada uno de los equipos de trabajo. Segun Tunstall y Gipps
(1996) la retroalimentacion debe ir enfocada a los logros y en las mejoras que
pueden tener el trabajo de los estudiantes. En este punto, existe una tipologia de
tipos de retroalimentacidn que realizan los profesores.
Tabla 10. Tipologia de la retroalimentacidn de los profesores
I Tipo ! S ! Al ! B1 ! Cc1 ! D1 !
P o= == - - o ———— - - = - - = - - - o ——— = - — - B 4
| Categoria | Socializa- | Recompensa | Aprobacion | Especificando | Construyendo |
1 1 cion 1 1 I Realizaciéon logros 1
F——— - = +——-——-—— +m———— - - = ——— - - - = + - — - - - - = I 4
I Tipo ! ' A2 ' B2 ' Cc2 ' D2 '
F == — - - - — - - - - I el I - - - - 9
I Categoria ! ! Castigo I Desaprobacion | Especificando ' Construyendo !
: : : : : Mejoramiento : el camino Hacia :
! ! ! ! ! ! adelante !
L - — - - B === - - I - - - -
I Rol I Sociali- ' Manejode ! Orientacién | Orientacién ! Orientacién I
: : zacion / : clase Indivi- : actuacién : avanzada : Aprendizaje :
:_ ! Manejo ! dual ! ! ! !

Fuente: Tunstall y Gipps (1996).

Nos vamos a centrar en los niveles C1, C2, D1y D2. El primero se refiere la espe-
cificacién de lo realizado por los estudiantes, en la cual se describe e identifica los
éxitos obtenidos por ellos, también apoya a través de la reafirmacion de ciertas
acciones que suelen tener resultados positivos en los logros de los equipos de
trabajo. El nivel C2 busca dar un paso mas alla, en donde el profesor de forma
descriptiva es especifico en mejorar los logros obtenidos por los estudiantes, el
discurso en este punto se centra en la correccidn por medio de ejemplos o actos
que luego los equipos de trabajo pueden construir un modelo de realizacién de
procedimientos, es necesario la utilizacion de ejemplos (Tunstall & Gipps, 1996).

En el nivel D1 apunta a visualizar el cambio de los estudiantes en los logros que
obtienen a medida que avanza el trabajo, en donde es importante guiar el pro-
ceso del estudiantes hacia una autonomia y auto regulacién de sus procesos de
aprendizaje, para ello el rol del docente es confiar y entregar cierta independen-
cia en la realizacién de una tarea, haciendo hincapié mas en el proceso de cons-

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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truccién de un material o trabajo que en el resultado final. Por Ultimo el nivel D2
considera el trabajo a futuro del estudiante, de manera tal que él pueda tener
procesos independientes con autonomia de instrucciones especificas para el lo-
gro de una tarea, considerando también los comentarios y acciones de sus pares,
como ejemplo, como docente al momento en que los estudiantes presenten el
trabajo hacia el curso, su retroalimentacion puede estar enfocada en la proyec-
ciones del trabajo, asi como también la de los mismos estudiantes enfocando el
discurso hacia la construccion a futuro (Tunstall & Gipps, 1996).

Esta sesidn se centra en retroalimentar el trabajo de los estudiantes, no es reco-
mendable encasillar en solamente un tipo de retroalimentacién, sino mas bien,
es necesario hacer una lectura apropiada del contexto y de las necesidades edu-
cativas de los estudiantes mientras ellos desarrollan el trabajo.
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UNIDAD 3 / PROCESO ADMINISTRATIVO

SESION N223

Redaccion de Reporte de
Avances y/o Retrasos del
Programa. Operativo

AE

Reporta a sus superiores los avances y/o
retrasos del programa operativo de tra-
bajo de un departamento, utilizando las
evidencias, elementos y técnicas apro-
piadas.

. Duracion: 4 horas pedagogicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion

es redactar el Informe Final del “Proyecto
Creacion de Empresa”; este proyecto con-
cluird en la Sesion N°24 con la exposicion y
defensa de la empresa que se fue creando
sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que se utilizardn todas las activi-
dades desarrolladas a partir de la Sesion
N°13y que fueron revisadas y complemen-
tadas segun indicaciones del docente en

la sesion N°22. Con esta informacion los
alumnos construirdn el Informe Final de
Creacion de Empresa.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO

Horas
Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar el Informe Final del “Proyecto Creacién de
Empresa”, seran aplicados paulatinamente du-
rante la sesién de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesidn pueda trabajar todas las
actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para aclarar las dudas de los estudiantes, ya que,
para el correcto desarrollo de las actividades di-
sefiadas en esta sesion, los alumnos deben tener
claridad respecto a observaciones y retroalimen-
taciones realizadas.

Para el desarrollo de esta sesidon se requerira
trabajar en Sala con computadores individuales
para el desarrollo de los informes.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Elabora informe ejecutivo de “Proyecto
Creacién de Empresa”, en tiempo y forma
solicitada, utilizando softwares apropiados
para ello.
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Yo s \YIGEG B ER M Desarrollo Informe Final Creacion de Empresa
OF

Solicite a los alumnos que formen los mismos grupos de 4 personas que han
trabajado desde la Sesién N°13, explique que en esta actividad se continda con
el “Proyecto de Creacion de Empresa” y que los grupos de trabajo se deberan
mantener hasta la sesién N2 24 inclusive.

Minutos

Entregue a los alumnos las hojas de trabajo correspondientes a las actividades
realizadas por cada grupo durante las sesiones 13 a 21 y expliqueles que con esta
informacion deberdn comenzar a desarrollar su informe final.

Los alumnos comenzaran a trabajar siguiendo las indicaciones detalladas en la
Actividad N2 23.1 — Desarrollo Informe Final “Proyecto Creacion de Empresa”.

Las indicaciones que se presentan a continuacién son recomendaciones, no es
necesario seguir al pie de la letra las fuente, nimero de pdginas, anillado, entre
otros. Se puede normalizar a los estandares del establecimiento, simplemente
es una guia basica para el proceso de construccion de informe por parte de cada
equipo de trabajo.

PAUTA

Indicaciones:

1. Los estudiantes trabajaran en el desarrollo de su Informe Final, este informe
serd un ejemplar por cada grupo de trabajo.

2. Se recomienda trabajar en la sala de computadores

A) CONDICIONES GENERALES:

e Respetar los principios de redaccién de informes, en cuanto a sintaxis, for-
mato, diagramacion, presentacion.

e Extensidon minima de 20 carillas tamafio carta.

e Ejemplares: un original anillado.

B) PLAN

e Portada.

e Hojas de agradecimiento y/o dedicatorias (optativos).
e indice.

e Introduccion: Antecedentes personales y objetivos previamente planteados.
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|.  DESARROLLO:
Empresa:

>  Tramites creaciéon de empresa
> Justificacion constitucidn juridica.

Analisis de Macro — Micro Entorno
> Andlisis macro y Micro entorno detallado de acuerdo a realidad nacional.
Areas Funcionales

> Finanzas: justificacidn alternativa de financiamiento.

> Operaciones: explicacion general del proceso operacional que se aplicara.

> Comercializacion: definicion del producto o servicio — estrategia de comer-
cializacién (marca — etiqueta — envase- merchandising) — estrategia de pro-
mocién y publicidad.

Proceso Administrativo

> Planificacién Estratégica (mision — vision) — Planificacion Tactica y Operacio-
nal.

> Organizacién y Area Funcional RR.HH.: Organigrama — Definicién de Cargos,
responsabilidades, integrantes y dindmica de funcionamiento de la empresa.

> Direccidn: Definir estructura de liderazgo — Asignar estrategia administrativa
moderna que se aplicard en la empresa

> Control: Mecanismo de control administrativos a utilizar.

IV. Conclusiones:
e Presenta una revision concisa de los hallazgos fundamentales del trabajo.

Sea un guia y facilitador a los estudiantes en este proceso, es importante que
pueda responder todas las dudas y consultas que se presenten en el desarrollo
del informe, asi como también de encausar el logro de los estudiantes al objetivo
del médulo, contextualizando y aplicando los conceptos a escenarios reales, los
cuales pueden ser posibles escenarios laborales futuros de los estudiantes.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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UNIDAD 3 / PROCESO ADMINISTRATIVO

SESION N924

Presentacion de Reporte de
Avances y/o Retrasos del
Programa. Operativo

ADMINISTRACION

AE

Reporta a sus superiores los avances y/o
retrasos del programa operativo de tra-
bajo de un departamento, utilizando las
evidencias, elementos y técnicas apro-
piadas.

. Duracion: 4 horas pedagodgicas en total

Presentacion:

El propdsito fundamental de esta sesion es
realizar la exposicion y defensa del “Pro-
yecto Creacion de Empresa” que se fue
creando sesion a sesion.

Es importante indicar al inicio de esta
sesion, que los alumnos deberdn respaldar
su exposicion con el material que traba-
jaron sesion a sesion y podrdn utilizar
libremente papeldgrafos o presentacion
Power Point como material de apoyo a su
exposicion

Recomendaciones Metodoldgicas:

Se recomienda que el docente motive a los es-
tudiantes para que puedan aprender haciendo,
pues los conocimientos necesarios para desarro-
llar la exposicién del “Proyecto Creacién de Em-
presa”, serdn aplicados paulatinamente durante
la sesion de manera practica.

Es recomendable que el docente vele por el
cumplimiento de los tiempos asignados a cada
actividad, para que de este modo durante el de-
sarrollo de esta sesién pueda trabajar todas las

Horas

actividades propuestas y asi dar cumplimiento al
objetivo.

El docente se debe tomar el tiempo necesario
para la exposicion de cada grupo, de este modo
todos los grupos podran exponer con un tiempo
equitativo.

Para el desarrollo de esta sesién se requerira tra-
bajar con equipo Data para la presentacion de los
Power Point desarrollados por los alumnos como
material de apoyo a sus exposiciones, libremente
los estudiantes podran elegir apoyar su exposi-
cidon con papeldgrafos desarrollados previamen-
te.

Objetivo de Aprendizaje de la Sesion:

Expone “Proyecto de Creacién de Empresa”,
utilizando software apropiado para ello, de
acuerdo a la estructura formal desarrollada
en el curso.
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Yo\ ET M\ Z: WM Exposicion Proyecto Creacidon de Empresas - Parte |

Sorteé el orden en que cada grupo debera exponer su “Proyecto de Creacion de
Empresa”, esta va a depender de la cantidad de estudiantes que tenga la clase.
Recomendamos que al menos cada grupo de trabajo tenga 20 minutos de expo-
sicion, pero es variable seglin contexto educativo de cada establecimiento.
Minutos

Invite a pasar adelante del curso al primer grupo. Todos los integrantes deberan
exponer de acuerdo a la Pauta Creacién de Empresa trabajado en Sesidn N°23,
posteriormente expondran el cada uno de los grupos.

Puede hacer las siguientes preguntas para abrir la discusidn entre los grupos y
retroalimentar le trabajo:

e (Elproyecto realizado por el equipo puede satisfacer una necesidad del mer-
cado local y/o regional?

e ¢Cudl es la competencia real de esta empresa en el mercado laboral?

e ¢Qué tipo de amenazas y oportunidades existen sobre este proyecto?

e ¢En qué momento creen ustedes que podran ver ganancias y/o beneficios a
la comunidad, luego de empezar la implementacién?

I Yan\ L ECN\ LWL WA Cierre “Exposicidon Proyecto Creacion de Empresas”

Para el cierre de estas actividades, se propone que los estudiantes puedan reco-
nocer los cambios que evidenciaron en su proceso formativo y en su experiencia
de trabajo de creacién de empresa.

Minutos Entregue la hoja de actividad de cierre a cada grupo de trabajo conformados con

anterioridad. Pida que completen cada una de las preguntas con una breve discu-
sién posterior entre ellos, para después compartir sus experiencias.

Cierre el modulo agradeciendo el tiempo y esfuerzo de los estudiantes y haga
una breve retroalimentacion del trabajo que observo en el transcurso del curso.

UNIDAD 3: PROCESO ADMINISTRATIVO
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