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IMB-PC Colegio Bilingüe

Grado: 5to. Bachillerato Comercial PFS
Materia: Administración de Empresas la acción de recurrir a una agencia externa para operar una función que anteriormente se realizaba dentro de la compañía

Leer más: http://www.monografias.com/trabajos6/oube/oube.shtml#ixzz3geV4VEWs
Catedrático (a): Cindy López


CALENDARIO ACADÉMICO IV UNIDAD

VALORES: Servicio y lealtad.
COMPETENCIAS DE UNIDAD:

· Asume la importancia de un proceso de planeación dentro de una empresa, para llevar a cabo un proceso adecuado organización de la misma.

INDICADORES DE LOGROS:

1. Elabora un plan estratégico reconociendo su importancia y aplicación en su campo laboral.

2. Realiza un estudio administrativo para un proyecto de inversión.
3. Realiza organigramas diferenciando los diferentes tipos de estructuras y los tipos de departamentalización.

4. Realiza y conoce la importancia de un perfil y un descriptor de puestos.

5. Conoce los términos básicos de calidad, reingeniería, Outsourcing y benchmarking.
CONTENIDOS DE UNIDAD:

· Semana 1 –  05 de julio
· Planeación (resolución de un caso en clase)
· Misión

· Visión

· Valores

· Objetivo

· FODA

· Estrategias

· Semana 2 – 12 de julio
· Organización

· Principios

· Organización formal

· Organización informal
· Semana 3 – 19  de julio
· Estructura organizacional

· Funcional
· Lineal
· Lineal-staff
· Matricial
· Divisional

http://www.institutoblestgana.cl/virtuales/com_organiz/Unidad1/contenido2.htm
· Semana  4 – 26 de julio
· Organigramas (resolución de casos)
· Clasificación
· Tipos de departamentalización

· Semana 5 – 02 de agosto
· Descriptor y perfil de puestos
· Autoridad y responsabilidad
· Semana 6 – 09 de agosto
· Calidad
Es la satisfacción del cliente y se aplica tanto al producto como a la organización.
https://prezi.com/nokeuxqa-ord/actividad-14-mapa-mental-outsourcing-benchmarking-reingenieria-justo-a-tiempo-calidad-total/
· Reingeniería
Es el replanteo fundamental y el rediseño radical de los procesos para lograr mejoras dramáticas bajo medidas críticas de desempeño, tales como Costo, Calidad, 

                  Servicio y Velocidad.
http://ucvtareaadicional.blogspot.com/
· Outsourcing

la acción de recurrir a una agencia externa para operar una función que anteriormente se realizaba dentro de la compañía

  http://www.monografias.com/trabajos6/oube/oube.shtml#ixzz3geV4VEWs
 http://ucvtareaadicional.blogspot.com/
· Benchmarking
significa ser tan humilde para admitir que alguien puede hacer algo mejor que uno y tan ambicioso para intentar alcanzarlo y superarlo.

 http://www.monografias.com/trabajos6/oube/oube.shtml#ixzz3geVg13on
 http://ucvtareaadicional.blogspot.com/
· Semana 7 –  16 de agosto
· Evaluación final
· Semana 8 –  23 de agosto

· Laboratorios
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE ZONA:

	ACTIVIDAD
	FECHA
	PUNTEO
	OBTENIDO

	Actividad 1: Caso “Planeación Estratégica”
	12-07-14
	10
	

	Actividad de Mejora 1: Caso “Descriptor y perfil de puestos”
	19-07-14
	-
	

	Actividad 2: Proyecto “Estudio Administrativo”
	02-08-14
	10
	

	Actividad 3: Caso “Organigramas”
	02-08-14
	10
	

	Actividad de Mejora 2: Caso “Estructura Organizacional”
	09-08-14
	-
	

	Actividad 4: Proyecto integrado
	09-08-14
	20
	

	              Evaluación final
	16-08-14
	50
	

	TOTAL
	100
	


NOTA: Las fechas son tentativas y puede existir algún cambio con previa notificación por parte del catedrático, en caso contrario las actividades se llevan a cabo en las fechas indicadas.

Actividad  1
Planeación estratégica “Caso práctico”
Descripción:

Dar solución al caso administrativo 2.

Actividades que conlleva:

1. Dar solución a un caso administrativo, aplicando los conocimientos adquiridos en clase, realizando lo que el mismo solicita.

2. Entregarlo en hojas tamaño carta, carátula y escrito a mano.

Propósitos: 

1. Alcanzar el primer indicador de logro.

Instrumento de evaluación:

	ASPECTOS A EVALUAR
	PONDERACIÓN
	PUNTEO OBTENIDO

	Carátula
	05
	

	Misión
	10
	

	Visión
	10
	

	Valores
	05
	

	Objetivos
	10
	

	FODA
	25
	

	Estrategias
	10
	

	Políticas
	05
	

	Puntualidad en la entrega
	10
	

	Redacción y ortografía
	10
	

	TOTAL
	100
	


CASO 1 (EJERCICIO EN CLASE)
La empresa “Transportes Aéreos de Centroamérica”, se formó cuando las aerolíneas AVIATECA, LACSA y TACA de “El Salvador” se constituyeron en un consorcio para satisfacer las necesidades crecientes de movilización de pasajeros y carga del continente americano. Desde sus inicios sustenta su accionar en la satisfacción del cliente, sobre la base de la calidad y bajo precio de sus servicios.

Su equipo gerencial, visualiza a Transportes Aéreos de Centroamérica, como la empresa que brinde la mejor alternativa en calidad y precio a la población Latinoamericana, por lo que tomando como base el crecimiento  sostenido que ha presentado el mercado durante los últimos años, establecieron como objetivos, para el segundo semestre del año 2011, el lograr una rentabilidad del 30% sobre la inversión y, alcanzar un volumen de ventas de Q.10,575,000.00, en servicios de transporte.

Para lograr lo anterior, la empresa procedió a realizar un análisis de los factores internos y externos que pueden frenar o viabilizar el alcanzar el objetivo propuesto, y con ello tener una visión más clara de lo que le puede deparar el futuro.  Los resultados a que arribó son los siguientes:

1. A partir de enero 2010, la competencia se hizo muy fuerte y dio como resultado una baja en los precios de los servicios.

2. Dada las condiciones coyunturales que proporciona el TLC y las economías de bloque, la demanda de servicios se ha visto incrementada, principalmente la relacionada con el transporte de carga. 

3. La tecnología que posee la empresa, le brinda una ventaja única en el mercado por la alta eficiencia y calidad con que puede desarrollar sus procesos y como consecuencia los bajos precios a que puede ofertar sus servicios.

4. El ambiente externo se distingue por los altos precios del combustible y los crecientes costos.

5. La posición geográfica que posee Centroamérica, con relación a los países latinoamericanos, le proporciona una ventaja comparativa con relación a las empresas estadounidenses y mexicanas que ofertan similares servicios, por los costos de operación.

6. Para focalizar sus negocios en Centroamérica, la empresa no es muy conocida aún en el mercado latinoamericano. 

7. Cuenta con un sólido sistema de mercadeo y una agresiva fuerza de ventas.

Los ejecutivos están convencidos de que el curso de acción para operar en el mercado latinoamericano es, desarrollar una introducción acelerada ofreciendo servicios de calidad y a bajo precio, con una alta orientación de servicio al cliente.  Para lo cual consideran el proporcionar descuentos de un 5% a un 10% a clientes que sean calificados como potenciales de su mercado objetivo, que transporten como mínimo 200 toneladas métricas de productos, cuya entrega se realizará entre 1 a 2 horas en las bodegas de los clientes, principalmente aquellos perecederos. 

Con la información anterior se le solicita identificar y elaborar:

1. La misión

2. La visión

3. Los valores

4. Los objetivos

5. Realizar el análisis situacional identificando las variables FODA en las situaciones planteadas.

6. Formular la estrategia a adoptar, considerando los resultados del análisis FODA

7. Formular políticas de precios y servicio al cliente

CASO PRÁCTICO (TAREA / INDIVIDUAL)
INSTRUCCIONES GENERALES: A continuación se le presenta un caso administrativo el cual debe resolver de acuerdo al conocimiento adquirido en clase.  Lea detenidamente la información que se le proporciona, y resuelva lo que al final se le pide. Debe entregarlo en un fólder negro tamaño carta, hojas con líneas y escrito a mano, “no a computadora”. 

“IMB-PC”

En 1990, nace Colegio IMB-PC, idea que surge de la necesidad de tener colegios que estuvieran a la vanguardia con los avances tecnológicos, impartiendo clases en los niveles de pre-primaria, primaria, básicos y diversificado.   
En el mes de noviembre del año 2006, La Corporación IMB-PC se convierte en un CTE e inicia el proceso comercial con CERTIPORT e ITCCS aplicando certificaciones MOS e IC3.
En Guatemala IMB-PC es la Institución Educativa que más personas certifica año con año, lo cual permitió ser parte del salón de la fama de “Champions of Digital Literacy”, convirtiendo a IMB-PC en campeón mundial en la enseñanza de computación, entre otros galardones.

No obstante, la gerencia lo contrata a usted, para que con sus conocimientos adquiridos en el curso de Administración, realice un plan estratégico, que permita tener una visión más clara de lo que le depara el fututo. Por lo anterior, se realizó un análisis de las características actuales de la corporación, obteniendo los resultados siguientes:

1. Posee personal docente capacitado en áreas especializadas según los diferentes pensum de estudio.

2. Las necesidades de profesionales especializados en áreas específicas son cada vez mayores dentro de las empresas e instituciones.

3. El incremento en los volúmenes de trabajo ha provocado que desde hace seis meses exista un incremento del índice de rotación de personal, debido a que los salarios han permanecido estáticos y falta de motivación.

4. La corporación cuenta con tecnología de vanguardia para los salones de clase.

5. Existe la posibilidad realizar una alianza estratégica con la Academia Europea para impartir cursos de francés al alumnado.

6. La empresa es conocida solo en la metrópoli capitalina, no así en el interior de la república.

7. Se ha notado desperdicio de materiales, principalmente papel y tinta, en el área de operaciones.

8. Otras instituciones educativas de prestigio a nivel capitalino imparten cursos de idiomas como francés, alemán e italiano.

9. Las instalaciones son amplias y están ubicadas en las zonas de mayor movimiento y vivienda de la ciudad, además de ofrecer más siete carreras.

10. Los canales de comunicación no son los más adecuados, pues se filtra información relevante.

Además, la gerencia general planea en un plazo de cinco años inaugurar otra sede en el interior del país, para lo cual debe realizar lo siguiente:

· Instalar una sede en “San Lucas”, en un plazo de 3 años, que incluya inicialmente básicos y diversificado. 

· Incrementar la participación de mercado en un 4% en un plazo de 2 años.  

· Fortalecer la capacidad de recurso humano de la empresa, estableciendo en un plazo no mayor de 1 año, una unidad de programa de capacitación y actualización permanente.

Los ejecutivos no están convencidos del curso de acción a tomar, por lo cual requieren que usted le plantee como mínimo tres estrategias que le permitan alcanzar los objetivos anteriormente planteados. 

Con la información anterior se le solicita identificar y elaborar:

1. La misión 

2. La visión
3. Los valores (al menos 5)

4. Objetivos

5. El análisis situacional mediante la matriz FODA

6. Formular las estrategias solicitadas
7. Establecer la política de precios y servicio al cliente

NOTA: Realice la matriz FODA colocando únicamente el número de los ítems según los factores, no es necesario que copie toda la información de nuevo.  En cuanto a las estrategias, debe formularlas considerando los resultados del análisis situacional.

Actividad 2
Proyecto “Estudio Administrativo”
Descripción:
En equipos de trabajo conformados con anterioridad para el proyecto,  deberán realizar el estudio administrativo.
Actividades que conlleva:

1. Realiza el plan estratégico para el proyecto: misión, visión, valores, objetivos, Organigrama, FODA, Estrategias.
2. Realiza el organigrama general de la empresa.

3. Realiza un descriptor de puestos para cada nivel: estratégico, táctico y operativo.

	ASPECTOS A EVALUAR
	PONDERACIÓN
	PUNTEO OBTENIDO

	Carátula
	05
	

	Misión, misión, valores y objetivos
	15
	

	Organigrama
	15
	

	FODA
	15
	

	Estrategias
	15
	

	Conclusiones
	10
	

	Recomendaciones
	05
	

	Puntualidad en la entrega
	10
	

	Ortografía y lineamientos
	10
	

	TOTAL
	100
	


4. El trabajo debe realizarse en hojas tamaño carta, letra Arial 12, espacio abierto (1.5), y entregarlo en un fólder negro. Texto justificado, márgenes superior e izquierdo 3.81 cm (2.5”), inferior y derecho 2.54 cm (1.5”). Títulos centrados con mayúscula y negrita. Subtítulos con negrita e inicial mayúscula, alineados al margen izquierdo y con numeración. Con carátula, listado de integrantes con ponderación por participación en una escala de 1 a 10 por el líder del equipo, el instrumento de evaluación que se presenta en este documento, índice, introducción, conclusiones y recomerndaciones.
Propósitos: 

1. Fomentar la comprensión y el esfuerzo en el trabajo de equipo.

2. Alcanzar el indicador de logro 2.

Instrumento de evaluación:
Actividad 3
Elaboración de organigramas “Caso práctico”
Descripción:

Formar equipos de trabajo con un mínimo de 5 y un máximo de 7 estudiantes, cada equipo deberá dar solución al caso 2.

Actividades que conlleva:

1. Dar solución a un caso administrativo, aplicando los conocimientos adquiridos en clase.

2. Elaboración de un organigrama en cartulinas.
3. Identificación de los tipos de departamentalización.
4. Identificación de la estructura organizacional.
Propósitos: 

1. Fomentar la participación en clase y el mejoramiento de las relaciones interpersonales. 
2. Reconocer la estructura organizacional en una empresa real.
3. Identificar los distintos tipos de departamentalización en empresas guatemaltecas.
4. Alcanzar el indicador de logro 3.

Instrumento de evaluación:

	ASPECTOS A EVALUAR
	PONDERACIÓN
	PUNTEO OBTENIDO

	Elaboración del organigrama
	40
	

	Identificación de los tipos de departamentalización
	20
	

	Identificación de tipo de estructura organizacional
	10
	

	Creatividad y presentación
	10
	

	Puntualidad en la entrega
	10
	

	Ortografía
	10
	

	TOTAL
	100
	


CASO 1(EJERCICIO EN CLASE)
El señor Evan Taubenfeld gerente de “Las Orquídeas”, le solicita elaborar el organigrama de la empresa, para lo cual le proporciona la siguiente información:

La empresa posee una Presidencia Ejecutiva que es asesorada por una Secretaría Legal.  De dicha presidencia depende directamente la Gerencia General, que a su vez es la responsable directa de las siguientes gerencias:

La Gerencia de Recursos Humanos que cuenta con las siguientes secciones: Capacitación, Reclutamiento y Selección, Liderazgo, Motivación.

La Gerencia Administrativa Financiera se divide en: Caja, Inventarios, Planificación y Contabilidad, esta última a su vez tiene las unidades de Contabilidad de Costos, Contabilidad Mecanizada y Presupuestos.

La Gerencia de Producción se divide en Corte, Ensamblado y Acabado.

La Gerencia de Ventas cuenta con tres sucursales regionales: Norte, Sur y Metropolitana. 

La Gerencia de Mercadeo que a la vez se subdivide en: Investigación y Desarrollo, Estudio de Mercados, Medios, éste último cuenta con los servicios de Publicidad, Relaciones Públicas y Promoción.

Además de diseñar el organigrama, el señor Taubenfeld le solicita identificar y definir los tipos de departamentalización, así como definir el tipo de estructura organizacional formal con que cuenta.

CASO 2

Realizar un organigrama para una empresa dedicada a la fabricación y venta de repuestos para automotores.  Su propietario desempeña el cargo de Gerente General, quien es asesorado por un Auditor Interno y por un asesor Legal e Impositivo externo.

Las  gerencias de Producción, Comercialización, Personal y Administración dependen de la Gerencia General.

La Gerencia de Producción se divide en los siguientes departamentos: Laboratorio, Planeamiento y Control de la Producción y Fabricaciones que se encarga de las secciones de Mecanización, Prensado, Ensamble y Terminación.

La Gerencia de Comercialización se divide en los siguientes departamentos: Ventas, Depósito y Expedición.  La primera se subdivide en Interior y Capital.

La Gerencia de Administración se divide en los siguientes departamentos: Contabilidad de Costos, Créditos y Cobranza, Contabilidad General que se encuentra integrada por Caja, Inventarios y Proveedores.

La Gerencia de Personal se encuentra integrada por remuneración, Capacitación y Relaciones Industriales.
Se le pide:

1. Diseñar el organigrama

2. Identificar y definir los tipos de departamentalización

3. Indicar el tipo de sistema de organización

Actividad 4
Proyecto “Estudio Administrativo”
Descripción:
En equipos de trabajo conformados con anterioridad para el proyecto,  deberán presentar el proyecto final.
Actividades que conlleva:

1. Presentación del informe final (ver guía)
2. Presentación del producto/servicio.

Propósitos: 

1. Fomentar la comprensión y el esfuerzo en el trabajo de equipo.

2. Alcanzar el indicador de logro 2.

Instrumento de evaluación:
	ASPECTOS A EVALUAR
	PONDERACIÓN
	PUNTEO OBTENIDO

	Carátula
	05
	

	Aspectos generales
	15
	

	Planeación estratégica
	15
	

	Estados financieros
	15
	

	Presentación del producto/servicio
	15
	

	Conclusiones
	10
	

	Recomendaciones
	05
	

	Puntualidad en la entrega
	10
	

	Ortografía y lineamientos
	10
	

	TOTAL
	100
	


Actividad de Mejora 1
“Descriptor y Perfil de Puestos”

Descripción:

Elaborar un descriptor y un perfil para un puesto que pueda ocupar un Bachiller Comercial, tomando como base información tanto de fuentes primarias como secundarias.

La actividad conlleva:

1. Investigación sobre las funciones del cargo.

2. Elaboración del descriptor y del perfil.

3. Puede presentarse escrito a mano o en computadora.
4. Discusión en grupo sobre las principales funciones del cargo.
5. Puede entregarlo en el formato del ejemplo dado en clase.
Propósitos:

1. Alcanzar el indicador de logro 4.

Instrumento de evaluación:

	ASPECTOS A EVALUAR
	PONDERACIÓN
	PUNTEO OBTENIDO

	Carátula
	05
	

	Introducción
	05
	

	Descriptor (según modelo indicado)
	25
	

	Perfil (según modelo indicado)
	15
	

	Conclusión
	10
	

	Bibliografía/e-grafía
	05
	

	Puntualidad en la entrega
	10
	

	Creatividad
	15
	

	Ortografía
	10
	

	TOTAL
	100
	


Actividad de mejora 2
 “Estructura Organizacional”
Descripción:

Dar solución a los casos que se presentan, aplicando los conocimientos adquiridos en clase.

Actividades que conlleva:

1. Dar solución a dos casos administrativos, aplicando los conocimientos adquiridos en clase.
2. Elaboración de un organigrama.

3. Identificación de los tipos de departamentalización.

4. Identificación de la estructura organizacional.
5. Entregarlos escritos a mano y con carátula.
Propósitos: 

1. Reconocer la estructura organizacional en una empresa real.
2. Identificar los distintos tipos de departamentalización en empresas guatemaltecas.
3. Alcanzar los indicadores de logro 5 y 6.

Instrumento de evaluación:
	ASPECTOS A EVALUAR
	PONDERACIÓN
	PUNTEO OBTENIDO

	Elaboración del organigrama
	40
	

	Identificación de los tipos de departamentalización
	20
	

	Identificación de tipo de estructura organizacional
	10
	

	Creatividad y presentación
	10
	

	Puntualidad en la entrega
	10
	

	Ortografía
	10
	

	TOTAL
	100
	


CASO 1

La empresa “Durmamos Bien”, se dedica a la fabricación a gran escala y a la venta de camas, divanes y hamacas a nivel nacional.  Los productos son reconocidos por su buena calidad.  La empresa está instalada en San Juan Sacatepéquez y cuenta con diversas unidades organizativas:

La persona con mayor autoridad y jerarquía es el propietario, quien desempeña el cargo de Gerente General y de él dependen los siguientes ejecutivos y asesores:

Un Asesor de Mercadeo Externo y un Asesor Legal Externo que solamente llega por horas.

Existen cuatro gerentes: uno financiero, uno de desarrollo organizacional, uno de producción y otro de comercialización.

El Gerente de Desarrollo Organizacional cuenta en tres departamentos: Motivación, Reclutamiento y Selección, Capacitación y Desarrollo.

El Gerente de Producción cuenta con una unidad de staff de Control de Calidad, además de u departamento de Laboratorio que cuenta con cinco técnicos.

El Gerente Financiero supervisa a cuatro departamentos: Contabilidad, Tesorería, Informática y Gestión.  Además tiene un departamento asesor en Sistemas y Procedimientos.

El Gerente de Producción también tiene bajo sus órdenes a tres departamentos: Logística, Mantenimiento y Procesos.

El departamento de Procesos tiene bajo su control también a tres secciones: Camas, Divanes y Hamacas.

El Gerente de Comercialización supervisa a cuatro departamentos: Publicidad, Mercadeo, Promoción y Ventas.
Además de diseñar el organigrama, se solicita identificar y definir los tipos de departamentalización, así como definir el tipo de estructura organizacional formal con que cuenta.

CASO 2

La empresa “Computer Service” se dedica a la venta de computadoras clonadas.  Está instalada en la ciudad capital y cuenta con diversas unidades organizativas:  

Un Gerente General de quién depende un asesor legal.  Existen cuatro gerentes; financiero, producción, comercialización y personal.

El Gerente de Personal cuenta con dos departamentos: Reclutamiento y Selección, Capacitación y Desarrollo.

El Gerente de Producción supervisa tres departamentos: Compras, Ensamble e Informática.

El Gerente Financiero tiene bajo su tramo de control a tres departamentos: Contabilidad General, Contabilidad de Costos y Tesorería.

El Gerente de Comercialización cuenta con un asesor de mercadeo y tres departamentos: Publicidad, Promoción y Ventas.

Se le pide:

1. Diseñar el organigrama mixto.
2. Identificar y definir los tipos de departamentalización

3. Indicar el tipo de sistema de organización
