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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE. No.1

Denominacion del Programa de Formacion: Asistencia Administrativa

Cédigo del Programa de Formacion: 122121 vr 2

Nombre del Proyecto (si es formacién Titulada). Fortalecimiento de procesos técnicos en empresas
reales y simuladas de la estrategia de formacidn por proyectos en IE de Risaralda, con apoyo del
grupo empresarial articulacién.

Fase del Proyecto: ANALISIS

Actividad de Proyecto (si es formacién Titulada): Identificar la aplicacién de los procesos vy
procedimientos asistenciales administrativos de las empresas

Competencia: Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacion vigente.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Identificar las funciones, procedimientos, ubicacién orgdnico-
funcional y dependencias asociadas a la unidad administrativa, dentro de la organizacién y su

entorno.

Duracion de la Guia: 70 horas

2. PRESENTACION

Bienvenidos, y reciban un cordial saludo:

Es necesario que los aprendices que van a formar parte de una organizacién conozcan y comprendan su rol
en ella para lograr cumplir a cabalidad sus responsabilidades y funciones; por esto el entendimiento de la
estructura organizativa y sus funciones es de vital importancia.

Para lograr su entendimiento en la estructura organizativa se establece un sistema de papeles que han de
desarrollar los miembros de una organizacién para trabajar juntos de forma éptima y que se alcancen las
metas fijadas en la planificacidn, por ende, una disposicién intencional de roles, en la que cada persona
asume un papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.

Para lo anterior se determinan diferentes actividades para lograr el siguiente conocimiento:

Identificar funciones y procedimientos a aplicar en el puesto de trabajo.

Identificar la relacion de la unidad administrativa con las demds dependencias de la organizacion.
Elaborar la matriz DOFA de la Unidad Administrativa.

Realizar las actividades establecidas en los manuales de funciones y de procedimientos del puesto de
trabajo.
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* Interpretar el manual de funciones y procedimientos de la Organizacion.
» Utilizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades

* Establecer prioridades de ejecucién

* Aplicar los politicas y lineamientos de la Organizacion

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

Valorativa actitudinal
Apropiar los procesos que se generan dentro de la
unidad administrativa 18 horas

ACTIVIDADES DE APREDIZAIJE HORAS HORAS ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
TRABAJO | TRABAIO DIDACTICAS DIDACTICAS ACTIVAS
DIRECTO | INDEPEN- ACTIVAS
DIENTE
Cognitiva 8 4 Juego de Ambientes de
Identificar, dentro de la estructura administrativa la roles Aprendizaje de
posicidn de los puestos de trabajo. 12 horas la Institucidn,
Biblioteca,
Plataforma
Virtuales.
Procedimental 16 4 Mapas con Ambientes de
Realizar las actividades establecidas en los conceptuales | Aprendizaje de
manuales de funciones y de procedimientos de las Talleres la Institucidn,
organizaciones. 20 horas Biblioteca,
Plataforma
Virtuales.
Cognitiva 16 4 Exposiciones | Ambientes de
Comprender los procesos administrativos vy juego de Aprendizaje de
establecer las prioridades de ejecucion en dichas roles la Institucion,
actividades de acuerdo a las politicas de la Biblioteca,
organizacion. 20 horas Plataforma
Virtuales.
Procedimental 16 2 Talleres Ambientes de
Construir la matriz DOFA de una Organizacion, Ejercicios Aprendizaje de
incluyendo todos los elementos que la componen. practicos la Institucion,

Biblioteca,
Plataforma
Virtuales.

3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

Los aprendices generalmente no conocen un ambiente organizacional, no conocen el concepto de

administrar, se debe indagar en ellos ¢ Qué es Administrar? ¢ Cudles son las areas de una Empresa?

En este momento se realiza el siguiente Taller:

Taller #1. Evolucion de la Teoria Administrativa (Ver el Taller en el Anexo A al final de este documento)
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Profundizar a través del taller los conceptos de:

- Antecedentes histéricos
- Elementos del concepto de administraciéon
- Caracteristicas de la administracién
- Empresay la relacién con la administracion
- Proceso administrativo:

- Planeacion

- Organizacién

- Direccién

- Control

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el

aprendizaje.

3.2.1. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE |

la posicion de los puestos de trabajo. Horas Totales 12 horas

ACTIVIDADES DE APREDIZAJE HORAS HORAS ESTRATEGIAS
TRABAJO TRABAJO DIDACTICAS
DIRECTO INDEPENDIENTE ACTIVAS
Cognitiva: Identificar, dentro de la estructura administrativa 8 4 Mapas

conceptuales,
Videos y
Exposiciones

e Dar a conocer que es una empresa, cual es su objetivo.

Ver el siguiente video: https://www.youtube.com/watch?v=Nzv4kw1pKOI

En el cuaderno deben definir y describir el concepto de EMPRESA

e Dar a conocer las diferentes areas y departamentos de la empresa:

Ver el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch?v=KRXORBB3Zug

https://www.youtube.com/watch?v=catKkWN zP g

e Dar a conocer los tipos de Empresas de Servicios y Manufactureras, explicar los procesos internos y

su interrelacion en estos tipos de empresa (Dibujar en el tablero uno a uno), se puede realizar este

ejercicio ejemplificdndolo con empresas reales.



https://www.youtube.com/watch?v=Nzv4kw1pKOI
https://www.youtube.com/watch?v=KRX0RBB3Zug
https://www.youtube.com/watch?v=catKWN_zP_g
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En este momento se realiza el siguiente Taller:

Taller #2. Areas y Funciones de la Empresay su interrelacion (Ver el Taller en el Anexo B al final de
este documento)

Listar las diferentes areas de la empresa ordenarlas de acuerdo a la légica de los procesos
Sefialar cuales son las areas administrativas

Describir en sus cuadernos las actividades principales que se ejecutan en cada area.
e Describir la estructura organizacional:

Mediante el organigrama empresarial, podemos ver graficamente la planificacién empresarial de una
organizacién, cdmo se desenvuelve la toma de decisiones dentro de la empresa, de qué manera se
expresa la jerarquia, cudles son las labores de los grupos de trabajo, etc. Igualmente, permite mejorar la
interaccion y la comunicacién entre las distintas areas, asi como planificar aquellos aspectos que
mejoraran la organizacién empresarial. El organigrama empresarial establece principalmente los roles y
responsabilidades especificas de cada miembro de la organizacién empresarial.

Por lo anterior las areas vista en el punto anterior son gestionadas a través de diferentes cargos en la
organizacién con diferentes niveles jerarquicos y de autoridad dentro de la organizacidn, estos cargos
tienen diferentes responsabilidades y funciones y niveles de mando con el fin de poder lograr en
conjunto de todos los cargos los objetivos organizacionales.

A continuacidn, se ejemplifica el organigrama general de una empresa y sus cargos con niveles
jerarquicos:

GERENTE

Director Director de Director
Administrativo Operaciones Comercial
> >
T Y
FINANZAS Y PRODUCCION 6
VENTAS
CONTABILIDAD RRHH ==eUElon DaL
SERVICIOY
LOGISTICA
7 / w

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Los Aprendices deben comprender la Estructura organizativa, los niveles jerdrquicos, las dreas que
pertenecen a la Unidad Administrativa en la cual ellos laborarian.

https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8z01qY pelicula bichos



https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY
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Taller #3. Identificacion de las funciones y ubicacion organico-funcional. (Ver el Taller en el Anexo C
al final de este documento)

Se solicita a los estudiantes realizar una exposicidn para la proxima clase:
Presentacién de diapositivas donde deben investigar una empresa en internet, buscar su organigrama,
describir las actividades que se realizan en cada drea y resaltar las areas administrativas.

3.2.2. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Il

ACTIVIDADES DE APREDIZAJE HORAS HORAS ESTRATEGIAS
TRABAJO TRABAJO DIDACTICAS
DIRECTO INDEPENDIENTE ACTIVAS
Procedimental: Realizar las actividades establecidas en los 16 4 Mapas
manuales de funciones y de procedimientos de las conceptuales
organizaciones. Horas Totales 20 horas Talleres

e Conocer las funciones de cada drea de la empresa y sus procedimientos internos, asi como los

documentos que de estos se generan:
Se va explicando cada area de la empresa y se va explicando sus funciones y responsabilidades

como se muestra a continuacion:

GERENCIA
Misién: Alcanzar el crecimiento empresarial, mediante el establecimiento de
directrices, politicas y controles de gestién, para el mejoramiento continuo de los
procesos Yy satisfaccién de los clientes

1. Disefiar y planear los lineamientos estratégicos de la Organizacién

2. Asignacién de Recursos

3. Ejecutar y controlar las estrategias organizacionales

4. Verificar el logro de los objetivos y planes de trabajo

5. Ajustar las estrategias y planes de trabajo.

COMERCIAL
Misién: Lograr las metas de ventas satisfaciendo las necesidades del cliente

MERCADEO

Identificar necesidades, expectativas y requisitos del mercado (clientes)

Identificar los requerimientos de los productos

Determinar precios

Determinar campaias publicitarias

Realizar Comunicacién con Clientes

VENTAS

Realizar visitas comerciales — buscar nuevos clientes

Realizar pedidos

Cumplir con metas comerciales

Realizar procesos de cobros

Atender Quejas de los Clientes
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COMPRAS
Misién: Adquirir los bienes y servicios que se requieren para cumplir con las
necesidades del cliente con los costo adecuados.

Determinar los productos a comprar

Seleccidn, evaluacién y aprobaciéon de Proveedores

Cotizar y realizar ordenes de compra

Verificacién del Producto Comprado

PROCESOS OPERATIVOS
(PLANEACION, PRODUCCION O SERVICIO Y DISTRIBUCION)
Misién: planear, producir o ejecutar el servicio y entregarlo con calidad y
oportunidad, de acuerdo con las necesidades de los clientes.

Planificar los recursos para realizar el producto o servicio.

Solicitar los materiales y recursos necesarios

Fabricar o ejecutar el servicio

Entregar el producto a la bodega

Distribuir el producto o servicio al cliente

RECURSOS HUMANOS
Misién: Entregar el recurso humano necesarios, para el desarrollo adecuado de la
operaciéon dando cumplimiento a los requisitos legales laborales.

Seleccién y contratacién del personal

Induccién, entrenamiento y capacitacién del personal

Lograr el bienestar del personal

Liquidacién de Nomina

Reglamento interno de trabajo y cumplimiento al Cédigo sustantivo de trabajo

FINANCIERO Y CONTABLE
Misién: Lograr la consecucién y asignacién de los recurso financieros necesarios,
para el desarrollo adecuado de la operacién dando cumplimiento a los requisitos
tributarios y legales.

Definicién del presupuesto de gastos y costos e inversiones

Registrar y conciliar todos los ingresos y salidas en el sistema contable

Tramitar cuentas x pagar - Tesoreria

Tramitar cuentas x cobrar- Cartera

Archivar documentos contables

Realizar auditorias de control interno
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e Se realiza un analisis profundo de los procedimientos que se realizan en las dreas administrativas
como son recursos humanos y financiera y contable, igualmente se analizan dreas donde podria
también laborar un Técnico en Asistencia Administrativa como pueden ser las dreas comerciales y
de compras.

Taller #4. Areas y Funciones del proceso COMERCIAL (Ver el Taller en el Anexo D al final de
este documento)

Antes de iniciar el taller se explica en el tablero en orden secuencial las actividades que se realizan
en el area de mercadeo y en el area de ventas.

Taller #5. Areas y Funciones del proceso de COMPRAS (Ver el Taller en el Anexo E al final de
este documento)

Antes de iniciar el taller se explica en el tablero en orden secuencial las actividades que se realizan
en el area de compras

Taller #6. Areas y Funciones del proceso de RECURSOS HUMANOS (Ver el Taller en el Anexo
F al final de este documento)

Antes de iniciar el taller se explica en el tablero en orden secuencial las actividades que se realizan
en el area de Recursos Humanos

Taller #7. Areas y Funciones del proceso FINANCIERO Y CONTABLE (Ver el Taller en el Anexo
G al final de este documento)

Antes de iniciar el taller se explica en el tablero en orden secuencial las actividades que se realizan
en el area de Finanzas y Contable

Taller #8. Funciones de las areas de la empresa (Ver el Taller en el Anexo H al final de este
documento)

Antes de iniciar el taller se explica en el tablero en orden secuencial las actividades que se realizan
en el area de Finanzas y Contable

3.2.3. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 1lI

ACTIVIDADES DE APREDIZAJE HORAS HORAS ESTRATEGIAS
TRABAJO TRABAJO DIDACTICAS
DIRECTO INDEPENDIENTE ACTIVAS

Cognitiva: Comprender los procesos administrativos y 16 4 Exposiciones

establecer las prioridades de ejecuciéon en dichas actividades juego de

roles
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horas

de acuerdo a las politicas de la organizacién. Horas Totales 20

Taller #9. Funciones de las dreas de la empresa (Ver el Taller en el Anexo | al final de este
documento: en este taller se evaluara el desempefio; en él se determinara en el grupo la creacidn
de una empresa a la cual se le determinaran sus areas, luego se estableceran grupos de 3 personas
maximo y a cada grupo se le asignara un area de la empresa; ellos deberan elaborar el organigrama
del area, el manual de funciones de cada cargo y entre ellos se asignaran cada uno un cargo. Nota:
Si se existen mas grupos que areas se repiten las areas.

Taller #10. Funciones de las areas de la empresa (Ver el Taller en el Anexo J al final de este
documento): cada grupo simulara situaciones en cada drea y a través de un juego de roles discutiran
temas de cada una, para lo cual deberan preparar previamente el tema a discutir y los documentos
a tratar de acuerdo a los siguientes lineamientos.

- El drea comercial visitara a 3 clientes y realizara 3 cotizaciones y 2 pedidos.
- El drea de compras seleccionara 3 proveedores y realizara 3 compras
- El area de recursos humanos seleccionara 4 personas para 3 cargos diferentes de la empresa
- El areafinanciera y contable realizara:
v Una reunidn con el area comercial para informarle el estado de cartera de sus clientes.
v" Una reunién con el drea de compras para revisar el cumplimiento del presupuesto de
compras y los niveles de inventario y los de baja rotacién de los productos comprados.
v Una reunion con el drea de recursos humanos para revisar el estado de horas extras y el
aumento del costo de la némina.

3.2.4. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE IV

Valorativa actitudinal: Apropiar los procesos que se generan
dentro de la unidad administrativa. Horas Totales: 18 horas

ACTIVIDADES DE APREDIZAJE HORAS HORAS ESTRATEGIAS

TRABAJO TRABAJO DIDACTICAS

DIRECTO INDEPENDIENTE ACTIVAS

Procedimental: Construir la matriz DOFA de wuna 16 2 Talleres
Organizacion, incluyendo todos los elementos que la Ejercicios
componen. practicos
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e Se explica que cada empresa u organizacion tiene una identidad y una misidn que lograr para lo cual
se explica los conceptos de Misidn, Visidn, Politicas, Objetivos y Metas en donde se plantean las
estrategias organizacionales a seguir para lograr un resultado esperado por la organizacién. Se
presenta el siguiente video en donde explican que es la misién y visidon de la empresa.

https://www.youtube.com/watch?v=e DtbkVUHCU

Taller #11. Misién y Vision (Ver el Taller en el Anexo K al final de este documento): Cada grupo de
trabajo creara la misién y vision de la Empresa creada en el salén de clases, siguiendo los
lineamientos establecidos en el taller.

e Se explica el concepto de Anadlisis de Contexto en donde se utiliza la herramienta matriz DOFA con el
fin de conocer las oportunidades y amenazas a la que se enfrenta una organizacién y las fortalezas y
debilidades que la empresa tiene en su interior para aprovechar las oportunidades y combatir las
amenazas. Se tienen en cuenta los siguientes analisis:

Historia del analisis DOFA

Antes de entrar en consideracién en lo que respecta al significado del FODA, veamos un poco de su
historia y comprender el porqué de su creacién. A este respecto, el creador de la matriz DOFA fue
Albert S. Humpherey, el cual, murié en octubre del 2005.

Este estudio se llevd a cabo por Albert, con la finalidad de tener en conocimiento del porqué la
planificacion corporativa a largo plazo fracasaba. Se necesitaba establecer objetivos que fueran
realistas; por lo que se cred un grupo en 1960 por Robert Stewart, para fundar un sistema gerencial
gue se comprometiera a aprobar y comprometerse en el trabajo del desarrollo, en la actualidad se
le conoce como “manejo del cambio”.

Ahora bien, miles de empresas fueron visitadas, para entrevistar a miles de ejecutivos; llegando a la
conclusion que, los que eran jefes ejecutivos debian ser los jefes de planificacion, ademas, los jefes
inmediatos también debian conformarlo.

Descubriendo asi, que el presente seria lo satisfactorio, el futuro la oportunidad, lo que es malo en
el presente es una falta y si el futuro es malo es una amenaza, convirtiéndose en las siglas SOFA,
luego, en 1964, fue cambiada la F a W, llegando asi, el SWOT, o FODA, o DOFA en espaiiol.

éQué es el analisis DOFA?

El analisis DOFA



https://www.youtube.com/watch?v=e_DtbkVUHCU
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son siglas que representan el estudio de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, de
una empresa un mercado, o sencillamente a una persona, este acréstico es aplicado a cualquier
situacidén, en el cual, se necesite un anélisis o estudio.

Buscando orientar con el estudio cuales son las fortalezas de la organizacién, sea en cuanto, a los
recursos que posee, la calidad del mismo, etc. Asimismo, externamente puede estudiar las
amenazas que puedan existir como en el ambito politico o social.

Cabe sefialar que, el DOFA es una herramienta fundamental en la administracion y en el proceso de
planificacién, de hecho, con este estudio se beneficiara de un plan de negocios, pudiendo dar fuerza
a la sigla de oportunidad, logrando, ademas, la situacion real en la que se encuentra la empresa o
proyecto, y poder planificar alguna estrategia a futuro.

éPara qué sirve el DOFA?

Se recurre a ella para desarrollar una estrategia de negocio que sea solida a futuro, ademas, el
analisis DOFA es una herramienta util que todo gerente de empresa o industria debe ejecutary
tomarla en consideracion.

Cabe sefialar que, si existiera una situacién compleja el andlisis DOFA puede hacer frente a ella de
forma sencilla y eficaz. Enfocandose asi a los factores que tienen mayor impacto en la organizacion
0 en nuestra vida cotidiana si es el caso, a partir de alli se tomaran eficientes decisiones y las
acciones pertinentes. Ademas, el DOFA ayuda a tener un enfoque mejorado, siendo competitivo
ante los nichos de los mercados al cual se esta dirigiendo la empresa, teniendo mayores
oportunidades en el mercado que se maneje creando estrategias para una eficaz competencia.

¢Como se realiza un analisis DOFA?

La diversidad de personas y distintas perspectivas es lo mds recomendable para realizar un buen
analisis, todos los departamentos de una organizacidn deberian participar e inclusive los clientes
para que vacien sus buenos resultados estratégicos.

Usualmente, es usado en una plantilla de analisis DOFA con 4 cuadros, lo primordial es que se haga
sencillo y prdctico para poder entender los resultados.

El objetivo de la matriz DOFA

Debilidades: lo que es perjudicial o factores desfavorables para la ejecucion del objetivo.

Oportunidades: las condiciones externas, lo que estd a la vista por todos o la popularidad y
competitividad que tenga la industria u organizacién Utiles para alcanzar el objetivo
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Fortalezas: los atributos o destrezas que una industria o empresa contiene para alcanzar los
objetivos.

Amenazas: lo perjudicial, lo que amenaza la supervivencia de la industria o empresa que se
encuentran externamente, las cuales, pudieran convertirse en oportunidades, para alcanzar el

objetivo.
AMENAZAS FORTALEZAS
(@ Estan se encuentran fuera, o sea, en lo exterior de @ Capacidad para fundamental e innovar
una organizacion en areas claves.
(@ Estaratento a los nuevos productos en el mercado, @ Presencia en mercados al mayor y de tal.
@ Lacompetencia es poderosa y estd ® Culturade la empresa.

constantemente innovando

@ Elgabieini puede saron Dotacién del personal.

detonante para que la amenaza
se haga adn mas fuerte

Recursos financieros adecuados.

®
®

.H' @ Formacién del personal.
®

B Competidores con una estructura
de costo menor

@ Bajo crecimiento industrial

Calidad de gestores.

OPORTUNIDADES

Son las que proporcionan a
una organizaciéon seguir
avanzando y mejorar en cada
paso y ser capaz de enfrentar a
la competencia.

DEBILIDADES

@ Cuando unaempresa empieza
con escases de sus productos,
es una senal que no se debe
dejar de prestar atencion, ya
que de lo contrario conllevaria
al cierre de la empresa.

Saber aprovechar los nuevos

@ No tener capacidad para poder = nichos. P

enfrentarse a la competencia,

es una caracteristica que

comunmente hace que se (® Estaral corriente para saber cuando es el
debilite paulatinamente. momento de actuar.
sofan 2 @ Mejorar ante sucompetencia.
Si no maneja bien las caracteristicas de una
empresa se transformara en una debilidad. @ Ofrecer servicios o productos en otros lugares con
sucursales.
@ No hay una direccién estratégica clave.
® Nodejarde lado la tecnologia para promocionar

[@ Falta de talento gerencial. sus productos.

e Luego se muestra el siguiente video:

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

Ejemplo: CASO DE APLICACION EN LA COMPARNIA AMAZON (Afio 2003)

Amazon.com es una empresa de comercio electrénico, basada en Seattle, Washington (Estados
Unidos).



https://www.youtube.com/watch?v=XzpcbVkUkNY
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Aunque comenzd vendiendo libros, actualmente comercializa una amplia gama de productos, entre
los cuales estan musica, video, ropa, juguetes, joyas, articulos electrénicos y mas.

Ademas de operar en Estados Unidos, tiene websites en otros mercados como Canada, Francia,
Alemania, Japén y Reino Unido.

En el afio 2003, la empresa tuvo ingresos de USS 5,3 billones. Cuenta con unos 26 millones de
clientes. Forma parte de las Fortune 500.

Analisis DOFA

Reconocimiento de marca: la marca
Amazon es singnimo de ventas en linea v
de servicio orientado al cliente

El modelo de negocio: tiene la posibilidad
de aumentar sus ventas (en § y unidades)
sin necesidad de grandes aumentos en sus
costos directos

Diversificacion: la variedad de productos
gue vende y de mercados geograficos que
atiende le confiere una gran estabilidad
Evolucion del negocio: durante los dltimos
anos, se ha reinventado continuamente,
mejorande constantemente su propusesta
de valor

Aumentar la pre-venta: |a pre-venta de
articulos (los clientes pagan antes de estar
disponible y meses antes de que tengan
gue pagarle al proveedor), resulta un gran
negocio gue pusde incrementarse
Estrategia multi-proveedor: incluir tiendas
de terceros (como Circuit City, Toys RUS y
Office Depoft), le parmite agregar gran
cantidad de productos, mejorar su
propuesta de valor, y reforzar su marca
Servicios Web: el servicic AWS, mediante g/
cual permiten a terceros desarrollar
aplicaciones para su plataforma
tecnolégica, le permite innovar
constantemente sin grandes inversiones
Mercados internacionales poco
desarrollados: el aumento acelerado del
uso de internet y de banda ancha en otros
paises (incluyendo aquellos en los que ya
tiene presencia) le permitird seguir
creciendo internacicnalmente

Estrategia basada en bajos precios: el
mayor incentive de la empresa son sus
bajos precios; aungue estos han logrado su
propasito, es posible que los clientes sean
atraidos a otras tiendas gque provean
mayores o mejores incentivos.
Complejidad del negocio: al aumentar la
variedad de productos y el alcance
g=ografico, se hace mas compleja la
distribucién

Crecimiento: el crecimiento de la empresa,
si se excluyen eventos especiales (como los
lanzamientos de Harry Potter), no son
impresionantes

Costo de envio: durante algun tiempo, la
empresa ha ofrecido envio gratis. para
ganar clientes; esta estrategia resulta
costosa y no necesariamente sostenible

Creciente competencia: el segmentc de
comercio electrénico evoluciona
rapidamente y es zltamente competido.
Empresas como eBay y Walmart son
amenazas a corto plazo

Riesgo de inventario: para cumplir con sus
tiempos prometidos de entrega, la empresa
tiene que mantener un inventario
importante. Esto la pone en riesgo ante
cambios en la demanda vy ciclos de
producto

Desempeno bajo presion: la empresa tiene
que justificar el “precio agresivamente alto”
que le asignan los mercados financieros
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Taller #12. Caso de Estudio DOFA (Ver el Taller en el Anexo L al final de este documento): con el fin de
que los aprendices comprendan lo que es identificar Oportunidades, Amenazas, Fortaleza y Debilidades
se lee un Caso de Estudio donde han realizado este analisis en la Compafiia UNILEVER.

e Cada organizacién definir su misidn, visidn y al realizar el andlisis DOFA define objetivos, politicas y
metas con el fin de lograr los anteriores lineamientos estratégicos

¢QUE ES UN OBJETIVO?

Un objetivo es una meta o finalidad a cumplir para la que se disponen medios determinados. En general,
la consecucién de un determinado logro lleva implicita la superacion de obstaculos y dificultades que
pueden hacer naufragar el proyecto.

Una meta, es pues lo que conduce a lograr el objetivo, y, en consecuencia, el objetivo es el resultado de
haber alcanzado cada una de las metas necesarias o planteadas para lograr el objetivo propuesto.

¢QUE SON LAS POLITICAS DE LA EMPRESA?

Son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y comportamientos que deben
llevar los empleados. En muchos casos, la politica de una empresa debe cumplir con determinados
requisitos legales, por ejemplo, los relativos a los derechos del empleado.

Los tipos de politicas que las empresas implementan varian ampliamente, dependiendo de la naturaleza
del negocio y la filosofia de la gerencia.

Ver el siguiente video:

https://slideplayer.es/slide/11246145/

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: | Ejecuta procedimientos y funciones acorde con lo | Técnica:
establecido en los manuales y el direccionamiento | Talleres —

estratégico de la organizacion. .
g g Presentaciones en

Power Point
Establece las prioridades de ejecucién de

actividades y los recursos de acuerdo con las Talleres

Evidencias de Desempefio: o oo
politicas de la organizacion.



https://slideplayer.es/slide/11246145/
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Identifica la posicidn de su puesto de trabajo, de
acuerdo con la estructura organica de la
organizacion.

Evidencias de Producto: Aplica el proceso de planeacion estratégica, Presentaciones en
orlentad'o ala .U.rildad.Aitilmlmstratlva, en las power point
estrategias, Misidn, Visién, FA/DO para el Talleres
desarrollo de los programas de mejoramiento. Juego de Roles

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Empresa: €S una organizacion o institucion dedicada a actividades o persecucién de fines econémicos o comerciales
para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de la sociedad, a la par de asegurar la continuidad de la
estructura productivo-comercial asi como sus necesarias inversiones

Administracidn: es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las organizaciones y la técnica
encargada de la planificacidn, organizaciéon, direccion y control de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, etc.) de una organizacién, con el fin de obtener el maximo
beneficio posible; este beneficio puede ser social, econémico, dependiendo de los fines perseguidos por la
organizacion.

Direccionamiento Estratégico: es un proceso sistemdtico de desarrollo e implementacion de planes para
alcanzar propdsitos u objetivos. Dentro de los negocios se usa para proporcionar una direccién general a
una compafiia (llamada Estrategia empresarial) en estrategias financieras, estrategias de desarrollo de
recursos humanos u organizativas, en desarrollos de tecnologia de la informaciéon y crear estrategias de
marketing entre otras.

Politicas Organizacionales: es un deliberado sistema de principios para orientar la toma de decisiones y
lograr resultados racionales. Una politica es una declaracidn de intenciones, y es implementado como un
procedimiento o protocolo. Las politicas son generalmente adoptadas por el Junta o érgano de gobierno de
alto nivel dentro de una organizacidn, mientras que los procedimientos o protocolos serian desarrollados y
adoptados por altos funcionarios del ejecutivo.

Estructura Orgdnica de las Empresas: es la forma en la que la empresa se va a gestionar, que incluye las
estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, donde se establecen las
relaciones jerarquicas y competenciales de vigor.

Organigrama: es la representacién grafica de la estructura de una empresa o cualquier otra organizacién,
que incluye las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un
esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor.



https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Instituci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Lucro
https://es.wikipedia.org/wiki/Sector_servicios
https://es.wikipedia.org/wiki/Inversi%C3%B3n
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Puestos de Trabajo: el espacio que uno ocupa en una empresa, institucion o entidad desarrollando algin
tipo de actividad o empleo con la cual puede ganarse la vida ya que recibe por ella un salario o sueldo

especifico

Manual de Funciones: Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los
respectivos procedimientos, sistemas y normas que resumen el establecimiento de guias y orientaciones
para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una
empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los
superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos

conlleva.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

https://www.monografias.com/trabajos19/areas-de-actividad/areas-de-actividad.shtml

https://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama

https://neetwork.com/organigrama-empresarial/#h 63196372921530045804970

https://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html; por: lvan Thompson

https://www.marketingandweb.es/emprendedores-2/mision-vision-y-valores-de-una-empresa/

https://fido.palermo.edu/servicios dyc//blog/docentes/trabajos/14439 48819.pdf

https://degerencia.com/articulo/ejemplo de matriz dofa amazon com/

https://www.monografias.com/docs/Objetivos-Y-Politicas-De-Una-Empresa-F3X7SJUFJDG2Y

https://es.wikipedia.org

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

- Andrés Felipe Ramirez
Botero

- José John Jairo Bravo Diaz

- Juan Miguel Piedrahita
Monroy

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | - Martha Inés Osorio Jiménez | Instructores Comercio y | Junio 2019
- Maria Elizabeth Mufioz servicios.



https://www.monografias.com/trabajos19/areas-de-actividad/areas-de-actividad.shtml
https://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
https://neetwork.com/organigrama-empresarial/#h_63196372921530045804970
https://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html
https://www.marketingandweb.es/emprendedores-2/mision-vision-y-valores-de-una-empresa/
https://fido.palermo.edu/servicios_dyc/blog/docentes/trabajos/14439_48819.pdf
https://degerencia.com/articulo/ejemplo_de_matriz_dofa_amazon_com/
https://www.monografias.com/docs/Objetivos-Y-Politicas-De-Una-Empresa-F3X7SJUFJDG2Y
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)

ANEXOS

ANEXO A - Taller #1. EVOLUCION DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA — EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO
LECTURA “HISTORIA DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO”

Objetivo: Conocer el desarrollo de las teorias administrativas a través de la historia a las funciones del
proceso administrativo: planeacién, organizacion, integracion, direccién y control. Adquirira el juicio critico
para aplicar los principios de la administracidn a un grupo social.

1.1 DESARROLLO DE LA TEORIA DE LA ADMINISTRACION
La administracion se inicia con el hombre inteligente y nace desde el momento en que necesita organizarse

en grupo para alcanzar lo que no puede hacer de manera individual.

La administracidn es una forma de actuar, en la cual las personas trabajan en grupos y son guiados para
alcanzar eficazmente y eficientemente ciertas metas colectivas, dentro de un ambiente dindmico.

Conocer la historia de la administracion nos ayuda a entender las teorias y el ejercicio de la administracién
actual.

Podemos localizar el origen y la evolucion de muchos conceptos contempordneos de acuerdo con las
necesidades cambiantes de las organizaciones y de la sociedad en general.

PREHISTORIA. Cazar a los enormes mamuts, dirigiéndolos a un precipicio y lograr el objetivo previsto de
aprovechar su carne.
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HISTORIA. Se encuentran vestigios de avances en el pensamiento administrativo desde el afio 5,000 antes
de cristo (a.c) con los sumerios en la Mesopotamia como la invencidn de la escritura y la conservacion de
registros.

Los egipcios en el afio 1,300 a.c. utilizaban procedimientos administrativos definidos y sistematicos.

En el oriente, en china, hacia el afio 1,000 a.c. se situa la Constitucion de Chow que establece reglamentos
administrativos.

En la antigua Grecia y en el imperio Romano, con la apariciéon de la esclavitud, se ejerce una estricta
supervisiéon del trabajo, se manifiesta el conocimiento administrativo en los tribunales, la organizacién
militar, los esfuerzos de unidad de grupo y la autoridad.

En la América prehispanica y particularmente en México por el afio 1325, se encuentran vestigios de
administracién entre los cuales sobresalen las acertadas directivas de Tlacael, quiénes con orden y practicas
adecuadas llevaron a sus pueblos a mejores niveles de vida.

Las organizaciones militares han aportado algunos principios y practicas importantes en la administracion
moderna.

No fue hasta hace un poco mas de 200 afios, sobre todo en el siglo XX, cuando la administracidn se volvio
objeto de investigaciones sistematicas que se convirtié en una disciplina formal.

PRECURSORES DE LA ADMINISTRACION MODERNA

ADAM SMITH.- (1723 - 1790).- fue un economista que influyo con gran penetracion en el desarrollo de las
funciones de la administracién, puso gran énfasis sobre la division del trabajo y sus beneficios. Su libro
"Riqueza de las naciones"

Con la divisién del trabajo se obtienen las siguientes ventajas:

1) se reduce el tiempo de aprendizaje

2) ahorra tiempo que normalmente se pierde al cambiar de actividad
3) los trabajadores son mas eficientes

4) se crean herramientas y equipos especializados

ROBERT OWEN (1771 - 1858).-empresario galés que adquirid su primera fabrica en 1789. Es el padre de la
administracién de personal y precursor del enfoque de las relaciones humanas.

TEORIAS DE LA ADMINISTRACION
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Se puede hablar de teorias y escuelas del pensamiento administrativo.

A) Administracién Cientifica: Es el estudio sistematico de las relaciones entre las gentes y sus tareas
con el propésito de volver a disefiar los procesos del trabajo para incrementar la eficiencia. Tenia
por objeto aumentar la productividad del taller y del trabajador individual

B) Teoria Clasica de Organizacién (Teoria Administrativa): se originé en la necesidad de encontrar
guias para administrar organizaciones complejas. Se enfocé en el estudio de como crear una
estructura de la organizacién.

HENRY FAYOL (FRANCIA) (1841-1925) Fue un ingeniero de minas, que busco principios generales para
administrar organizaciones complejas. "Administracion industrial y general" (1916),

Encontré que todas las actividades de una empresa pueden ser divididas en seis grupos (procesos o
funciones basicas):

1. Técnicas: producir o fabricar productos.

Comerciales: compra de materia prima y venta de productos.

3. Financieras: busqueda y manejo del capital. hacer el mejor uso posible de los recursos disponibles y
evitar pasivos peligrosos.

4. Seguridad: proteger a los empleados y la propiedad de contingencias de todo tipo, incluyendo huelgas.

Contables: registrar y analizar inventarios, balances, costos, utilidades, pasivos etc.; hacer estadisticas.

6. Administrativas: planeacion, organizacién, direccién, coordinacién y control.

N

o

SE DEFINIERON LAS FUNCIONES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

1. Planeacién: determinacion del trabajo que debe ser realizado.

Organizacidn: Divisién del trabajo en unidades administrativas.

3. Direccion: toma de responsabilidad sobre el comportamiento humano necesario para el cumplimiento
de los objetivos y las metas. Hacer funcionar a la organizacién.

4. Control: Vigilar el cumplimiento de las actividades de acuerdo al programa adoptado, a las drdenes
dadas y a los principios establecidos.

N

Responda las siguientes preguntas, de acuerdo con la lectura “La Historia del Pensamiento Administrativo”

PARTE |

=

¢Qué es la Administracion?
¢Cuales han sido unos de los mas importantes precursores de la administracién moderna y por qué?
¢éCuadles son las teorias de la Administracion?

¢éCuales son las actividades de una empresa?

vk W

¢éCuales son las funciones del proceso administrativo?
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PARTE Il - EJERCICIO DE APLICACION

En la Empresa el Mi primer Zapato S.A.S., se cred en el afio 2017 y ahora es una microempresa en donde se ejecutan multiples
actividades, pero la Empresa esta muy desordena y el Director ha solicitado ordenar las siguientes actividades:

1. Cortar las suelas de los zapatos

2. Comprar la madera para la suela de los zapatos.

3. Comprar los cordones de los zapatos

4, Solicitar dinero a bancos para pago de empleados

5. Revisar las normas que los empleados deben cumplir para no afectar su salud.
6. Visitar Clientes

7. Revisar las cantidades que existen de productos terminados (zapatos)

8. Hacer informe sobre los gastos que se han realizado en la empresa por compra de materiales
9. Cocer la suela del zapato a la parte superior del zapato

10.  Colocar cordones a los zapatos

11.  Controlar las cantidades de zapatos defectuosos

12.  Solicitar dinero a banco para pago de proveedores de materias primas

13.  Revisar los pagos que se deben realizar a fin de mes

14.  Analizar las cantidades de zapatos que se han vendido en el mes

15.  Analizar nuevos negocios que se podrian realizar

16.  Analizar las funciones de los empleados de la empresa

17.  Controlar los horarios de ingreso del personal

18.  Analizar las ganancias obtenidas en el mes

19.  Revisar cuanto cuestan los productos

20. Evaluar los riesgos de salud que tienen los trabajadores

Clasifique estas actividades en:

FUNCIONES-PROCESOS ACTIVIDADES

TECNICAS

COMERCIALES

FINACIERAS

SEGURIDAD

CONTABLES

ADMINISTRATIVAS
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ANEXO B - Taller #2. AREAS Y FUNCIONES DE LA EMPRESA Y SU INTERRELACION - EVIDENCIA DE
CONOCIMIENTO

LECTURA “AREAS DE LA EMPRESA”

Las areas de actividad, conocidas también como dreas de responsabilidad, departamentos o divisiones,
estdn en relacion directa con las funciones basicas que realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos. Dichas
areas comprenden actividades, funciones y labores homogéneas.

La efectividad de una empresa no depende del éxito de un area funcional especifica; sino del ejercicio de
una coordinacion balanceada entre las etapas del proceso administrativo y la adecuada realizacion de las
actividades de las principales areas funcionales, mismas que son las siguientes:

COMPRAS

El departamento de compras es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido,
con la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado. Este departamento anteriormente estaba
delegado a otros departamentos principalmente al de produccion debido a que no se le daba la importancia
que requiere el mismo; puesto que debe de proporcionar a cada departamento de todo lo necesario para
realizar las operaciones de la organizacion

RECURSOS HUMANOS

Los Recursos Humanos son todas aquellas personas que integran o forman parte de una organizacién. El
objeto del Departamento de Recursos Humanos es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas
caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa, a través de programas adecuados de
reclutamiento, seleccidn, capacitacion y desarrollo.

PRODUCCION

Tradicionalmente considerado como uno de los departamentos mas importantes, ya que formula y
desarrolla los métodos mas adecuados para la elaboracidn de los productos y/o servicios, al suministrar y
coordinar: mano de obra, equipo, instalaciones, materiales, y herramientas requeridas.

MERCADO Y VENTAS

Es el proceso deplaneacién, ejecucibn y conceptualizacion del producto/servicio su
precio, promocidn y distribucidon asi como crear estrategias que logren ventas en clientes potenciales.



https://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/fijacion-precios/fijacion-precios.shtml#ANTECED
https://www.monografias.com/trabajos/promoproductos/promoproductos.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
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El departamento de ventas es el encargado de persuadir a un mercado de la existencia de un producto,

valiéndose de su fuerza de ventas o de intermediarios, aplicando las técnicas y politicas de ventas acordes
con el producto que se desea vender.

FINANZAS Y CONTABILIDAD

De

vital importancia es esta funcidn, ya que toda empresa trabaja con base en constantes movimientos de

dinero. Esta area se encarga de la obtencién de fondos y del suministro del capital que se utiliza en el

funcionamiento de la empresa, procurando disponer con los medios econdmicos necesarios para cada uno

de

los departamentos, con el objeto de que puedan funcionar debidamente. El drea de finanzas tiene

implicito el objetivo del maximo aprovechamiento y administracion de los recursos financieros, asi como

registrar operaciones contables y datos financieros

1.

2.

3.

AN

Listar las diferentes areas de la empresa ordenarlas de acuerdo a la légica de los procesos.

Sefialar cuales son las areas administrativas.

Describir en sus cuadernos las actividades principales que se ejecutan en cada area.

EXO C - Taller #3. IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES Y UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL —

EVIDENCIA DE DESEMPENO

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.

TALLER (Maximo 3 personas):
IDENTIFICACION DE LAS FUNCIONES Y UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL

Investigar en Internet:

Buscar una empresa manufacturera o de servicios

Describir: a que se dedican

Describir cuales son los productos o servicios que ofrecen

Buscar su organigrama

Identificar las areas que tienen y describir cada area que realiza (sus actividades principales)
Resaltar en el Organigrama las areas administrativas

Con la anterior informacidn realizar una presentacion en power point y presentarla a sus compafieros

en la préxima clase.
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ANEXO D - Taller #4. AREAS Y FUNCIONES DEL PROCESO COMERCIAL - EVIDENCIA DE
CONOCIMIENTO

TALLER - CASO DE APLICACION:

PROCESO COMERCIAL Y SUS PROCESOS

Tener en correcto orden y actualizados todas las actividades comerciales permite que el trabajo de un comercial pueda verlo
el resto del equipo implicado, sobre todo los jefes de zona y el director comercial. Esto supone un ahorro del tiempo,
agilizacion de los procedimientos y, por supuesto el cumplimiento de los objetivos comerciales establecidos.

Motivos por los cuales debes organizar tu documentacidon de ventas:

Por un lado, mantener los principales documentos comerciales organizados agiliza el trabajo de encontrar, acceder y
compartir la informacion necesaria, no solamente con el director comercial, sino también con los miembros de otros
departamentos que necesiten de ella. Esto significa, un ahorro de tiempo en cuanto al proceso de busqueda y a la toma de
decisiones, dando como resultado, por ende, en un ahorro de dinero, ya que tomar las decisiones con la rapidez necesaria
puede facilitar cambios de direccidn precisos, ya sea en el departamento de marketing o de ventas.

Por otro lado, la correcta organizacion de los documentos comerciales, desde las facturas y recibos emitidos hasta los
contratos firmados, hace que estos sean mucho mds accesibles y estén siempre disponibles para quienes los necesiten

(agentes de ventas, contabilidad...), previniendo situaciones de riesgo, como la pérdida de documentos clave.

¢Cémo organizar la documentacién comercial y de marketing?

Proyecto de Campanias Publicitarias. Reporte de Presupuestos de Ventas
Pedidos de los Clientes Carta de Queja

Afiches Promocionales Reporte de cartera de clientes
Listado de Precios Volantes promocionales

Reporte de Ventas Mensuales Contratos

Catdlogos de los Producto Cotizaciones

ANEXO E - Taller #5. AREAS Y FUNCIONES DEL PROCESO DE COMPRAS — EVIDENCIA DE
CONOCIMIENTO

TALLER - CASO DE APLICACION:
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PROCESO COMPRAS Y SUS PROCESOS

Ubique los siguientes documentos en el diagrama de flujo del proceso de compras (ver diagrama en la siguiente pagina)

Facturas de Proveedores Remision interna de entrega de producto

Formato de Recepcién de Pedidos Orden de Compra

Catdlogos del Proveedor Recibo de pago a proveedores

Listado de Precios Formato de Evaluacidn de Proveedor

Contratos con proveedores Rut

Cotizaciones Formato de Creacién de Proveedor

Carta de Reclamo a proveedor Reporte de Inventario (existencias de los productos
Listado de Proveedores Céamara y Comercio del Proveedor

Formato de Datos del Proveedor
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Jede de

0

Compras Es donde se Busqueda de
e L cotizan los pedhdos posibles proveedores
Selicitar y se buscan los
Cotizaciones datos de los Proveedores
1
Aprobacién
Jede de
Compras Es donde se realiza
la seleccion de las compras
Jefe de
Compreas
Seleciogar
Proveedor
Aprobacién
»Jefe de
T Compeas - .
Se hace el pedido y Son las entradas de
Jefe de se controlan los materta prima a la
—_— o
Recepcionar y controlar Compras Praductos yservicios EMprEn
Insumos
Aprcbacién
Jefe de Se ke da entrada
> Se entregan los pedidos e 13 X XY
Compeas ata empresa y se verificacion
* Jefe de verifican
Entregar Insumos Compeas
a solicitante de la empresa
Aprobacién
Jeofe de Fs dande se ke de un salario Es donde & proveedor
—" Compras al proveedor es remunerado por su
trabajo
o Jefe de
T Compeas
Pagar Proveedor
Aprobacion
Jefe de
Compras

ANEXO F - Taller #6. AREAS Y FUNCIONES DEL PROCESO DE RECURSOS HUMANOS — EVIDENCIA
DE CONOCIMIENTO

TALLER - CASO DE APLICACION:
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Y SUS PROCESOS

CASO DE APLICACION:
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La Empresa “EL CHOCOLATE AZUL” fundada hace 9 afios se ha visto en la necesidad de iniciar un proceso de
identificacion de la documentacion del proceso administrativo de Gestiéon Humana verificando la documentacion que
este recibe, elabora y envia. En este proceso se realizan las funciones de seleccidn, reclutamiento, entrenamiento y
capacitacion, bienestar de personal, vela por el cumplimiento de las normas de la empresa y es quien paga la némina
mes a mes, entre otros.

Con base en las funciones anteriores, realizar un cuadro en donde se determine los documentos que este proceso
recibe, elabora y envia.

Para el ejercicio anterior contamos con el listado de documentos que se manejan en el proceso de Gestion Humana y que
puede aprovechar para elaborar el ejercicio anterior.

Perfiles de los empleados Contrato de Empleados

Hojas de Vida Certificados de Estudios

Certificado de Experiencia Laboral Registro de Induccién y entrenamiento
Certificado Médico Ocupacional Certificado afiliacién a ARL

Certificado de Capacitacion Registro de Entrevista

Certificado de afiliacion de EPS-Salud Registro de Periodo de Prueba
Certificado de afiliacién Caja de Compensacion Recibo de pago de Nomina

Liquidacion de salarios Incapacidades

Carta - Llamado de Atencidn Carta de Despido

Registro de capacitacion del Reglamento Interno de Trabajo

Carta de Renuncia Cronograma de capacitacion anual
Circular a todo el personal sobre el Horario de Ingreso y salida.

Registro de Horas extras Certificado de afiliacion a Pension

ANEXO G - Taller #7. AREAS Y FUNCIONES DEL PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE — EVIDENCIA
DE CONOCIMIENTO

TALLER - CASO DE APLICACION:
PROCESO DE FINANCIERO Y CONTABLE Y SUS PROCESOS

CASO DE APLICACION:

La Empresa “LA DELICIAS DEL PAN” fundada hace 20 afios se ha visto en la necesidad de iniciar
un proceso de identificacion, clasificacion y archivo de la documentacién contable verificando la
documentacion que este recibe, elabora y envia. En este proceso se realizan las funciones de
presupuesto de gastos y costos, registro de la informacién contable, conciliaciones bancarias, pago
a proveedores y otros, cobro de carteras vencidas a los clientes, auditorias de control interno, entre
otros.

Con base en las funciones anteriores, realizar un listado en donde se determine la secuencia
I6gica de los documentos en financiera y contable.
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Para el ejercicio anterior contamos con el listado de documentos que se manejan en el proceso de
Finanzas y contabilidad que puede aprovechar para elaborar el ejercicio anterior.

Orden de Compra Recibo de pago a empleados
Facturas de Compras Recibo de pago a proveedores
Facturas de Venta Remisiones

Reporte de Inventarios Recibos de caja
Comprobantes de pago Comprobantes de devolucién
Informes financieros Libros contables
Consignaciones Letras de cambio

Cheques Comprobante de Egreso

Presupuestos de gastos y costos

ANEXO H - Taller #8. Funciones de las areas de la empresa — EVIDENCIA DE DESEMPENO

TALLER (Maximo 3 personas):
DETERMINAR LAS ACTIVIDADES DE CADA AREA DE LA EMPRESA
1. Investigar en Internet:
1.1 Listar las areas que existen en una empresa — buscar organigrama

1.2. Listar en orden secuencial las actividades que se ejecutan en cada proceso.

2. Con la anterior informacién realizar una presentacién en power point y presentarla a sus
compafieros en la proxima clase.

ANEXO I - Taller #9. FUNCIONES DE LAS AREAS DE LA EMPRESA — EVIDENCIA DE DESEMPENO
TALLER (Maximo 3 personas):

DETERMINAR LAS FUNCIONES DE CADA AREA DE LA EMPRESA

1. Elaborar el organigrama del Area de:
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2.

Elaborar el Manual de Funciones de cada cargo, siguiendo el formato que se muestra a
continuacion.

NOMBRE DEL CARGO

1. Misidn del Cargo

Defina la Misién del Cargo: (El cargo existe en la Compafiia para?)

2. Educacion

3. Formacion

4. Experiencia

5. Responsabilidad y Funciones Claves del Cargo:

Responsabilidad Actividades
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3. Asigne un cargo a cada integrante del grupo

ANEXO J - Taller #10. FUNCIONES DE LAS AREAS DE LA EMPRESA — EVIDENCIA DE PRODUCTO
TALLER (Maximo 3 personas):
SIMULAR LAS FUNCIONES QUE SE REALIZAN EN
CADA AREA DE LA EMPRESA POR CADA UNO DE LOS CARGOS

Cada grupo simulara situaciones en cada area y a través de un juego de roles discutiran temas de cada
una, para lo cual deberan preparar previamente el tema a discutir y los documentos a tratar:

Los ejercicios se basan en los siguientes temas:

e  El drea comercial visitara a 3 clientes y realizara 3 cotizaciones y 2 pedidos.
e  Eldrea de compras seleccionara 3 proveedores y realizara 3 compras
e El area de recursos humanos seleccionara 4 personas para 3 cargos diferentes de la empresa
e El areafinancieray contable realizara:
v" Una reunidn con el drea comercial para informarle el estado de cartera de sus clientes.
v"Una reunién con el drea de compras para revisar el cumplimiento del presupuesto de compras y
los niveles de inventario y los de baja rotacion de los productos comprados.
v" Una reunidn con el drea de recursos humanos para revisar el estado de horas extras y el aumento
del costo de la nomina

ANEXO K - Taller #11. MISION Y VISION - EVIDENCIA DE PRODUCTO
TALLER (Maximo 3 personas):

MISION Y VISION
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1. Investigue en internet una empresa e identifique a que se dedica, cudl es su misidn y visién, escribala
y explique su significado con sus palabras.

2. Cada grupo de trabajo creara la mision y visién de la Empresa creada en el salon de clases.

En las empresas se debe tener claro cual es su misidn y visidn, pues estas ayudan a crear las metas para
poder llegar a ser lo que deseamos ser.

Qué es la MISION de una empresa

Considerado por Philip Kotler y Gary Armstrong (Marketing, 2004) como “un importante elemento de la
planificacion estratégica”

La Mision de una empresa describe la actividad que realiza la empresa, dicha identidad es clave en
la organizacion para el logro de su visidn, que son las metas o logros que constituyen la razén de ser de la
empresa.

Se trata de la razén fundamental de un negocio y el objetivo que tiene siempre visto a largo plazo.

El concepto de misidon es fundamental y debe estar en total consonancia con la vision de futuro que
gueremos alcanzar

Una forma sencilla de explicar lo qué es la misidn, seria encontrar la respuesta al por qué.
Ahora encontraran una serie de preguntas para que te ayuden a dar forma a la misién

1.- ¢Qué es lo que quieres ofrecer?

2- é¢Por qué quieres crear este negocio?

3.- éCual es el perfil de usuario que quieres atraer?

4.- ¢Qué imagen de negocio quieres comunicar?

5.- ¢éQué factores determinan el precio y la calidad de tus productos y/o servicios?

6.- ¢Qué relaciéon tendras con tus empleados?

7.- ¢Cuadl es tu aspecto diferenciador que te destaca sobre tu competencia?

8.- éNuestro negocio puede ser realmente competitivo?

Encontrado la respuesta a estas y otras preguntas podremos ir acercandonos a las razones fundamentales
por las que hemos creado este negocio y cuales son los objetivos que queremos llegar a alcanzar.
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Qué es la VISION de una empresa

Definida por Fleitman Jack en su obra “Negocios Exitosos” (McGraw Hill, 2000) como “el camino al cual se
dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de
crecimiento junto a las de competitividad”.

La Visién de una empresa podriamos denominarlo como el SUENO, es una declaracién de aspiraciones de
la empresa a mediano o largo plazo, es la imagen a futuro de como deseamos que sea la empresa mas
adelante. Su propdsito es ser el motor y la guia de la organizacién para poder alcanzar el estado deseado.

Parte de la idea de dibujar en un papel cudl es el momento actual en el que se encuentra tu negocio y luego
trata de dibujar la imagen mental futura del mismo.

En definitiva, se trata de encontrar qué necesitamos conseguir parar obtener un mayor sostenimiento y
crecimiento del negocio. Al igual que hice con la Misién, te dejo una serie de preguntas para que te ayuden
a dar forma a la Visidn de una empresa.

1.- ¢COmo serd tu empresa en unos afios?

2.- ¢Cudles son tus metas a corto, medio y largo plazo?

3.- ¢Cudl serdn los valores y actitudes clave de la empresa?

4.- ¢Qué quieres que opinen en un futuro las personas de tu empresa?
5.- ¢Qué aspectos para crecer te gustaria conseguir?

Siempre que trabajamos un plan de empresa debemos poder dibujar cdmo nos gustaria ver nuestro negocio
con 2 y 4 ainos vista, pero ten en cuenta que un plan nunca es un elemento estatico y fijo, sino que es un
elemento que debe crecer y variarse en funcién de la evolucidn que esté teniendo la empresa.

ANEXO L - Taller #12. CASO DE ESTUDIO DOFA — EVIDENCIA DE PRODUCTO
TALLER

ANALISIS DE OPORTUNIDADES, AMENAZAS, FORTALEZAS Y DEBILIDADES “DOFA”

Leer el siguiente caso de estudio en donde realizan un analisis DOFA en la Compafiia UNILEVER
Empresa: Unilever

Historia:




@ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
JA( GUIA DE APRENDIZAJE

A fines de la década de 1890, William Hesketh Lever, fundador de Lever Hnos., escribié sus ideas para el
Jabén Sunlight, su nuevo producto revolucionario que ayudé a promover la limpieza y la higiene en la
Inglaterra de la época victoriana. Estaba destinado a "hacer de la limpieza algo comun; reducir el trabajo de
las mujeres; fomentar la salud y ayudar a lograr la belleza personal, para que la vida fuera mas agradable y
gratificante para las personas que utilicen nuestros productos". Esto ocurri6 mucho antes de que se
inventara la expresién 'Misidn Corporativa', pero las mismas ideas siguieron siendo el eje de nuestro
negocio, aunque el lenguaje y la idea de que sélo las mujeres se ocupen de las tareas domésticas resulten
desactualizadas.

En esta historia, que ya atraviesa tres siglos, el éxito de Unilever se vio afectado por los principales
acontecimientos contempordneos: auge econémico, depresion, guerras mundiales, cambios en los estilos
de vida de los consumidores y avances en la tecnologia. Y durante todos estos hechos creamos productos
gue ayudan a la gente a sacarle mas provecho a la vida, reduciendo el tiempo que pasan realizando las
tareas domésticas, mejorando la nutricidn, permitiendo a la gente a disfrutar de la comida y cuidar de su
hogar, su ropa y su persona.

Linea de tiempo
Década de 1930
La primera década de Unilever comienza con la Gran Depresidn y termina con la Segunda Guerra Mundial.
Década de 1940

Las operaciones de Unilever en todo el mundo comienzan a fragmentarse, pero el negocio sigue
expandiéndose dentro del mercado de alimentos.

Década de 1950

El negocio experimenta un auge cuando la nueva tecnologia y la Comunidad Econdmica Europea llevan a
mejores niveles de vida en Occidente, mientras que se abren nuevos mercados en las economias
emergentes de todo el mundo.

Década de 1960

A medida que se expande la economia mundial, Unilever también lo hace y se pone a desarrollar nuevos
productos, ingresando en nuevos mercados.

Década de 1970

La situacidn es especialmente dificil en el sector de Productos de Consumo de Rotacion Rapida (Fast Moving
Consumer Goods -FMCG) a medida que los grandes minoristas comienzan a mostrar su fuerza.

Década de 1980
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Toma la decisién de racionalizar sus negocios para centrarse en los productos y marcas principales.
Década de 1990

El negocio se expande en Europa Central y Oriental y se concentra todavia mas en menos categorias de
productos, por lo que retira las dos terceras partes de sus marcas.

El Siglo XXI

La década comienza con el lanzamiento del Camino al Crecimiento, un plan estratégico de cinco afios, y en
2004 hace todavia mas foco en las necesidades de los consumidores del Siglo XXI con su mision de Vitalidad.

Misidn: Tiene como misién agregar vitalidad a la vida, lograr un impacto positivo en la sociedad y en el
medio ambiente a través de sus marcas, operaciones y relaciones comerciales por medio de contribuciones
voluntarias y compromiso, al igual que su firme creencia en la integridad y en el respeto mutuo de las
personas y organizaciones en contacto con la empresa.

Vision: Ayudar a la gente a sentirse bien, lucir bien y aprovechar mas la vida con marcas y servicios buenos
para la sociedad en general. Inspirar a la gente a encarar pequefias acciones cotidianas que hagan una gran
diferencia en el mundo reduciendo el impacto ambiental.

Analisis FODA de Unilever

Unilever es una empresa de mucho prestigio a nivel nacional e internacional, por lo cual esta muy pendiente
de los distintos factores que afectan a la empresa, con el fin de que trascienda en el tiempo, entregando a
sus clientes y consumidores productos de calidad.

Para la empresa Unilever se tiene un FODA formado de la siguiente manera: Factores internos que afectan
a la empresa:

Fortalezas - Mercado consolidado: se encuentra estable en mas de 150 paises. - Variedad en sus productos:
desde alimentos hasta cuidado personal. - Fuertes alianzas con potentes marcas como Danone y Nestlé. -
Casi 100 anos de antigliedad incorporando experiencia en el mercado. - Mds de doscientas sesenta mil
personas trabajando alrededor del mundo para brindar excelentes productos a los consumidores.

Debilidades: -La gran exposicién de que presenta la empresa en cuanto a sus productos los obliga a tener
un gran personal de profesionales siempre, ya que cualquier falla en calidad de sus productos puede traer
perdidas y también rechazo por parte de los consumidores. -Deben vivir muy estrictos con los costos para
competir con otras multinacionales y asi ser la preferida o una de las preferidas. -Siempre tienen que estar
innovando tanto en sus productos como en descuentos y promociones. -Su portafolio debe ser atractivo
para el consumidor. -Ante tantos productos también la mano de obra debe ser grande por esto contratar a
un empleado nuevo puede significar o pérdidas o mejor posicidn, siempre estan a la deriva. -Poca apertura
aduanera -Costos elevados de transportes Factores externos que afectan a la empresa
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Amenazas: - Productos sustitutos de la competencia - Crecimiento de la competencia - Entrada de nuevos
competidores que implementen costos mas bajos (guerra de precios) - Cambio de las necesidades y gustos
de los consumidores - Que se queden con un modelo viejo de trabajo, y que su valor migre a otra empresa,
quien tiene un modelo que se adecua mejor, y satisface a las nuevas necesidades de los clientes.

Oportunidades: - Calidad y prestigio de las marcas de los productos de Unilever (confianza importante por
parte de los clientes), le da la oportunidad de posicionarse como unas de las industrias mas rentables. -
Innovacién en productos - Competencia existente no comercializa con efectividad productos similares.

Responda:

1. ¢Por qué es importante la Misidn y Visidon de una Empresa?

2. ¢Para qué se identifican las Oportunidades y Amenazas de una Empresa?

3. ¢Por qué es importante conocer las Fortalezas y Debilidades de la Empresa?




