Introduccion a la administracion

Breve descripcion:

La historia ha demostrado que, en la practica, pueden aplicarse diversas teorias
para resolver o apoyar la solucion de problematicas naturales del devenir empresarial u
organizacional. En este componente formativo, se estudiaran las diferentes teorias y

conceptos que le han dado origen a la administracion como ciencia aplicable.
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Introduccion

Apreciado aprendiz, bienvenido a este componente formativo, donde se
abordaran generalidades y aspectos claves de la administracion, como herramienta
apropiada para dar orden a los diversos obstaculos que se presentan en la cotidianidad.
La administracion, en tanto ciencia estratégica, debera ser entendida y comprendida

desde su intencion.

Con el estudio responsable de este componente, el aprendiz puede apropiarse de
ella para saber tomar su valor agregado que, empresarialmente, puede utilizarse para

generar ventajas y capacidad de accion.

En el siguiente video conocera, de forma general, la tematica que se estudiara a

lo largo del componente formativo.

Video 1. Introduccidn a la administracion

Introduccién a | scra
la administracion 7/\V

T T T—

Enlace de reproduccion del video



https://www.youtube.com/watch?v=M_1OINwWdMA
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Sintesis del video. Introduccidon a la administracion

En este componente formativo se hara un recorrido por el significado de Ia
administracion, su importancia en la actualidad y las principales teorias de la
administracion: teoria cientifica, teoria burocratica, teoria clasica, teoria de las
relaciones humanas, teoria estructuralista, teoria neoclasica, teoria del
comportamiento, teoria del desarrollo organizacional, teoria contingencial,
complejidad, nuevos enfoques y caos, las cuales se explicara con base en sus
diferentes enfoques: en las tareas, en la estructura, en las personas, en el ambiente y

en la tecnologia.

Adicionalmente se abordaran los conceptos de eficacia y eficiencia, asi mismo
como los principios basicos de la administracion (planear, organizar, dirigir y
controlar), se conoceran también las estrategias de diagndstico junto con los
elementos utilizados en su aplicacion y la empresa como escenario de practica para la
teoria administrativa, seguidamente se presentaran los tipos y clasificacion de una
empresa, los conceptos y descripciones de politicas, lineamientos y normativas. Por
ultimo, se dardn a conocer las estrategias de analisis, diagndstico para aplicar los
conocimientos adquiridos, la importancia del sentido de pertenencia, trabajo en

equipo y la toma de decisiones organizacionales.
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1. Fundamentos e introduccion a la administracion

Comencemos definiendo qué es la administracion. Como palabra, viene del latin
ad, que indica direccion, tendencia, proximidad, contacto, y minister, subordinacién u
obediencia, y en su sentido mas amplio y completo, significa cumplimiento de una tarea
o funcién bajo la directriz o mando de otro. Sin embargo, en la historia, este concepto
sufrié una transformacion significativa que trascendio el hacer, por el interpretar los
objetivos trazados por una organizacidn y transformarlos en accion, a través de la
planeacidn, la organizacion, la direccion y el control, todo con el fin de alcanzar los
propodsitos de manera adecuada y asertiva. Es entonces cuando surgen los diferentes
caminos que han tomado algunos autores para definir el concepto de administracion y

su impacto en los escenarios de las organizaciones.

1.1. Origenes y enfoques

La administracion como la conocemos en la actualidad, es el resultado de los
hechos histdricos de pioneros que aportaron, desde su enfoque, al desarrollo y
madurez del concepto, como por ejemplo, filésofos, fisicos, economistas, estadistas,
entre otros, que fueron grandes empresarios. La historia ha demostrado que las
practicas o iniciativas que tomaron estructuras militares, sociales, politicas y religiosas,
siempre tuvieron configuraciéon piramidal y, aunque no fue una forma muy regular,
siempre actuaba como estructura jerarquica que focalizaba las decisiones y el poder en
su vértice piramidal. Asi podria citarse el aporte que, entre muchos otros, hicieron los
egipcios, los hebreos, Platon, Maquiavelo y Adam Smith, con sus diferentes maneras de

crear y organizar sus operaciones.
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Posteriormente, empezaron a surgir las diferentes teorias que dan paso a la

realidad de la administracién contemporanea, donde algunas de las mas relevantes

son:

e 1903:
e 1909:
e 1916:
e 1932:
e 1947:
e 1954:
e 1957:
e 1962:
e 1972:
e 1990:
e 2000:

Administracién cientifica.

Teoria burocratica.

Teoria clasica.

Teoria de las relaciones humanas.
Teoria estructuralista.

Teoria neoclasica.

Teoria del comportamiento.

Teoria del desarrollo organizacional.
Teoria contingencial.

Nuevos enfoques.

Caos y complejidad.

Asi mismo, las teorias que fueron surgiendo paulatinamente, tenian diferentes

enfoques y puntos de vista que presentaban modelos y esquemas de administracion,

basados en diversos criterios, como se evidencia en el grafico que se observa a

continuacion:
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Figura 1. Esquemas de administracion

Empresa u
- organizacion

Ambiente |

Enfoques y teorias administrativas asociadas

Para efectos de dar mayor claridad, a continuacién se procede a explicar cada
uno de los enfoques y las teorias asociadas, asi como también sus autores y
motivadores, en el documento llamado Enfoques y Teorias Administrativas asociadas

que se encuentra en la carpeta de anexos.

Luego de realizar el recorrido por los origenes y enfoques de la administracion,
resulta importante reconocer, en el concepto, algunos elementos de caracter
estratégico que han ido perfilando la administracion y que han trazado la estructura
basada en procesos. La estrategia no es mas que la capacidad de actuar bajo la presion
del entorno y sus variables, ser capaces de ir mas alld y de orientar las decisiones de
manera adaptativa a los cambios que surgen. Esta manera de “hacer” administracion,

determina una ruta o un ciclo que posibilita no solo idear propuestas sino ejecutarlas y,
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posteriormente, evaluarlas; para lograrlo es necesario esbozar un poco de qué se trata,

a partir de la siguiente linea tematica.

1.2. Administracion estratégica

La administracion estratégica se entiende como aquella que apunta a dar
lineamiento y orientacidn desde los estamentos directivos en una empresa u
organizacion, teniendo en cuenta el estado interno y externo de la misma, es decir,
diagnosticando lo que sucede, para alinear y asegurar que la toma de decisiones

impacte directamente la necesidad o la intencion.

Para conocer qué es la estrategia de diagndstico y analisis empresarial, se

recomienda ver el siguiente video.

Video 2. Estrategia de diagndstico y analisis empresarial

Estrategia de diagnéstico = = 5.~
y analisis empresarial /A

Enlace de reproduccion del video



https://youtu.be/CDspVWIYvRk
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Sintesis del video. Estrategia de diagnosticos y analisis empresarial

La estrategia planteada a partir del diagnéstico y analisis empresarial es un
acercamiento a la realidad. Puesto que el diagnostico busca identificar situaciones
para definir propuesta o alternativas de mejoras. Este cuenta con una serie de
elementos para su aplicacion como el marco conceptual, objetivos, situacién actual,
fuentes (técnicas y metodologias) y un informe el cual es un documento descriptivo

sobre la situacion de la organizacion.

Del mismo modo el analisis que se despliega a partir de la generacion de
informacion en la fase diagndstica, proporciona a la organizacion la oportunidad de
generar soluciones ante sus necesidades, las que dependen de su posicion en el
mercado, situacidn interna y sus objetivos a futuro, por lo que puede traerse a
colacion la inteligencia organizacional la cual es la experiencia adquirida mediante el
recorrido realizado y la transferencia de informacién y conocimiento, siendo el

resultado del aprendizaje organizacional, cognoscitivo y emocional.

Una organizacion inteligente es aquella que se anticipa a los sucesos debido a
gue conoce y entiende las caracteristicas del entorno en el que se desarrolla su

actividad.

Una vez que se cuenta con el diagndstico y el analisis empresarial, se procede a realizar
una proyeccion de la empresa desde lo estratégico y, entonces, es este el momento

correcto para aplicar los principios del proceso administrativo.
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2. Principios del proceso administrativo

El proceso administrativo se compone de una serie de fases o etapas que
permiten llevar a cabo una actividad, con la existencia de diversos criterios acerca de la
cantidad de pasos que lo integran, aunque para los autores, los elementos o funciones
sean las mismas. Para el caso de este componente formativo, se tomaran como

referentes las siguientes etapas:

Figura 2. Etapas del proceso administrativo

Organizacion
£Como y con

Direccion Control
Evidenciar lo Evaluar: ;como
que se haga. se realizo?

Planeacion
:Qué se

quiere lograr? gué elementos

se lograra?

A. Planeacion: iqué se quiere lograr?
B. Organizacion: écdmo y con qué elementos se lograra?
C. Direccion: evidenciar lo que se haga.

D. Control: evaluar: écodmo se realizd?

2.1. Planeacion
La planeacidn puede tener varias perspectivas, pero, en sintesis, obedece al
rumbo hacia el que se dirige algo, bien sea a nivel empresarial o incluso, en la vida

personal; es el horizonte proyectado y, para ilustrar un poco mejor el concepto, podria

10
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pensarse en los siguientes cuestionamientos: équé se quiere? ¢ Quiénes somos? ¢Para
dénde vamos? La planeacidon impulsa para optimizar recursos, prever situaciones,
reducir costos e incrementar la productividad, a partir de la concentracion y
canalizacion de esfuerzos por un mismo fin, ademas de ser un escenario base para una

posterior evaluacién y retroalimentacién del proceso y de los logros obtenidos.
Basados en la estructura organizacional, existen 3 tipos de planeacion:

e Estratégica: hace referencia a la planeacidn general, desarrollada por los
estamentos directivos de la organizacion. Usualmente es una planeacion a
mediano o largo plazo y de ahi se desprenden los diferentes planes de la
empresa.

e Tactica: se refiere a los planes desarrollados en cumplimiento de la planeacién
estratégica y obedecen mas al hacer, con un componente bajo de operatividad.

e Operativa: se diseiia con base en los planes tacticos y es desarrollada por los

estamentos operativos de la organizacion.

La planeacidn organizacional se enmarca, regularmente, en un documento
denominado “plan estratégico”, donde confluye la informaciéon de base y la que se

plantea en un horizonte de tiempo determinado, los propdsitos y alcances pretendidos.

El plan estratégico es como un rompecabezas, compuesto por diferentes piezas

las cuales se presentan a continuacion:

e Mision: es un escrito que sintetiza el propdsito de una empresa y responde a
preguntas como: ¢quién es la empresa? ¢A qué se dedica? ¢Para qué existe?

e Vision: se refiere al enunciado del estado del futuro deseado, a través de un
texto: édonde se visualiza la empresa en un horizonte de tiempo determinado?

11
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¢Como producird los resultados? ¢ CoOmo se enfrentara al cambio? ¢Cdmo
conseguira ser competitiva?

¢ Filosofia: compuesta por: Valores: son concebidos como declaraciones que
realizan las empresas como sustento a su forma de ser y de hacer las cosas. Por
ejemplo, la calidad, el respeto, el compromiso.

e Principios corporativos: se refiere al conjunto de creencias y postulados que
funcionan como guias orientadoras e inspiradoras en el quehacer de una
organizacion.

e Objetivos estratégicos: representan los resultados que la empresa desea alcanzar
y lograr; se deben establecer para un tiempo especifico y ser definidos
cuantitativamente. Ayudan a materializar la estrategia, establecen metas y
ayudan a su cumplimiento y, ademas, unifican el lenguaje y alinean la
organizacion. Para la construccion de los objetivos estratégicos es necesario tener
presente la misidn, la vision y los principios de la organizacion, de tal manera que
se garantice la alineacion y la coherencia.

e Normas: el concepto mas apropiado para definir el término, podria ser el que
citan Herndndez y Rodriguez, S., Palafox de Anda, G. & Aguado Cortés, C. (2020):
“son las reglas administrativas de observancia obligatoria para la realizacion de

una operacion, procedimiento, programa o presupuesto” (p.256).

Estos temas corresponden a la denominada cultura organizacional, la cual es
como el ADN de la empresa: la forma de ser y de hacer empresa, las creencias y todas
aquellas variables que hacen que los empleados se identifiquen y busquen, desde su

guehacer, aportar a un mismo fin.

12
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En compensacién y proporcionando una continuidad con la construccién de la

planeacidn estratégica, encontramos los siguientes elementos:

e Estrategias organizacionales: se relaciona con los planteamientos del cémo se
pueden llegar a cumplir los objetivos. Pueden darse tantas estrategias como
objetivos se planteen y son los vehiculos para llevar las acciones al
cumplimiento de los objetivos.

e Programas o proyectos: se refiere a la secuencia de actividades desplegadas
para el desarrollo y materializacion de la estrategia; aqui se plasman los tiempos
requeridos y los responsables de estos proyectos.

e Presupuestos: son aquellas herramientas que permiten plasmar, de manera
anticipada, los recursos requeridos (financieros y no financieros) para el
cumplimiento de las actividades; por consiguiente, de las estrategias y de los

objetivos.

Una vez se cumpla el paso de la planeacidn con sus respectivas variables y
técnicas, se adquiere una claridad de hacia donde va la empresa, cuales son sus
propdsitos y finalidades, y se llega entonces al segundo paso del ciclo denominado

“organizacion”.

2.2. Organizacion

Una de las definiciones de organizacion es la de los autores Hernandez y
Rodriguez, S., Palafox de Anda, G. & Aguado Cortés, C. (2020), quienes indican que: es
la “fase del proceso administrativo en la cual se aplican las técnicas administrativas para

estructurar una empresa u organizacion social; se definen las funciones por areas

13
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sustantivas, departamentos y puestos; se establece la autoridad en materia de toma
decisiones y la responsabilidad de los miembros que ocupan dichas unidades, y se
definen las lineas de comunicaciéon formal que faciliten la comunicacion vy la
cooperacion de los equipos de trabajo, a fin de alcanzar los objetivos y la estrategia”

(p.271).

La organizacion permite optimizar tiempo y recursos, asi como también el
aumento de productividad, simplificando el trabajo y evitando los reprocesos y la
duplicidad en responsabilidades o actividades. Las dos etapas fundamentales de la

organizacion son:

e Ladivision o asignacién de trabajo, de tal manera que se clarifiquen
responsabilidades y se delimiten actividades para acercarse, cada vez mas, a la
maxima eficiencia y eficacia, simplificando trabajos.

e La coordinacidn de las actividades, con el propdsito de verificar su correcta

ejecucion.

Por otro lado, también se estructura a partir de unos principios que son los que
aportan, a la “organizacion”, el hilo conductor como proceso administrativo. Dentro de

estos principios se exponen los siguientes:

e Objetivo: es la posibilidad de garantizar que todas las actividades que se
pretendan desarrollar, se encuentren alineadas con las apuestas
organizacionales.

e Especializacion: el trabajo de cada persona debe estar delimitado hasta donde
sea posible, asighando actividades y funciones especificas para su concentracién

y su destreza.

14
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Jerarquia: resulta necesario, como parte fundamental de la organizacion, definir
centros de autoridad que canalicen la informacidn y garanticen la alineacion de
los equipos de trabajo hacia la institucionalidad.

Unidad de mando: al definir centros de autoridad, es preciso asignar un solo jefe
a cada trabajador.

Difusion: se debe difundir, de manera abierta y clara, la informacién que surja
desde los centros de autoridad.

Equilibrio: debe existir un equilibrio entre la aplicacidon de las técnicas y los

principios, para asegurar la correcta marcha global de la organizacién.

En el ejercicio de la organizacidn como proceso administrativo, también se

encuentra la definicidn de la estructura organizacional, siendo esta la manera de

establecer una arquitectura al interior de la empresa, indicando los cargos, las lineas de

comunicacidon y de mando, las dependencias y la relacion entre las mismas; esta

herramienta debe ser construida y disefiada a la luz de la razén de ser de la empresa, su

propdsito superior y su actividad econdmica; por eso es importante realizar un analisis

previo a variables, como el que se explica a continuacion:

La estrategia organizacional: analiza la coherencia entre el mercado, sus cambios
y los objetivos organizacionales.

El modelo de estructura organizacional: cada vez es mas comun ver empresas
gue le apuestan a un modelo de estructura organizacional mas flexible y poco
tradicional.

Los perfiles de puesto: validan que los perfiles de cargo correspondan con las

necesidades de la estructura organizacional y que la definicién de las funciones y

15
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las responsabilidades, se encuentren definidas de manera coherente con el
cumplimiento de la estrategia organizacional.

El recurso humano: se deben tener en cuenta variables como la reubicaciéon y
rotacion de personal, ante una posible adaptacion, debido a una nueva

estructura organizacional.

Es fundamental aclarar que no todas las estructuras organizacionales son iguales y que

todo depende de la actividad econédmica, de su estilo de direccidén y de organizacion; a

continuacion se presentan algunos modelos y tipos de estructuras:

Organizacion formal: funciona con un sistema de tareas concretas, con
delegaciones especificas de autoridad y responsabilidad, en funcion de la
rendicidn de cuentas. La modalidad formal es benéfica en términos de facilidad
para determinar las politicas y los objetivos organizacionales; es una
representacion de organizacion fija y predecible, lo que posibilita anticipar logros
a futuro.
Organizacion Lineal: es una organizacién simple y de estructura piramidal, donde
cada lider recibe y comunica lo que sucede en cada estamento. Algunas de sus
caracteristicas son:

o Autoridad unica.

o Formas de comunicaciones lineales.

o Decisiones centralizadas.
Organizacion Funcional: sustituye a la organizacion lineal; cada colaborador ya
no solo rinde cuentas a su jefe inmediato, sino a varios actores o compaferos de
la empresa; algunas de sus caracteristicas son:

o Autoridad dividida (funcional).

16
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o Linea directa de comunicacion.
o Decisiones descentralizadas.

o Particular énfasis en la especializacion.

e Staff: es una fusion entre la lineal y la funcional; los érganos staff prestan
asesoria a servicios especializados. Sus caracteristicas son:

o Cada drgano reporta a un solo y unico jefe, aplicando el principio de
autoridad, pero cada 6rgano recibe asesoria y servicio especializado de
los diferentes drganos de staff.

o Lineas de comunicacion mas abiertas.

o Se separan los érganos ejecutivos de los asesores.

Una vez definida la estructura organizacional, y teniendo en cuenta que la fase de
organizacidon no es mas que la continuacion de la fase de planeacién en relacién con los
procesos administrativos, es importante reconocer esos tipos de descriptores o
facilitadores en la divisidn y asignacion del trabajo. Es entonces que surge como
herramienta la gestién administrativa, definida como el conjunto de acciones o tareas
que buscan maximizar los resultados de la empresa con la busqueda permanente del

uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales.
¢ Manual de funciones

El manual de funciones representa la organizacion y la delimitacidon de funciones
y responsabilidades de los cargos creados en la estructura organizacional; su propdsito
fundamental es el de definir, de manera clara y concisa, los alcances de los cargos para

evitar reprocesos, ademas de documentar los diferentes puestos de trabajo; controlary

17
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mejorar los sistemas de gestion, posibilitar la valoracidon de los cargos, integrar las

competencias profesionales para la ubicacion del correcto perfil profesional o técnico

en cada nivel, elaborar planes de formacidn para los cargos y prevenir los riesgos

asociados a los mismos.

En términos de contenidos, el documento (ficha) de manual de funciones, debe

estar conformado de manera bdsica por:

Propdsito o finalidad del cargo: ¢ para qué existe?

Ejemplo: impulsar, mantener y desarrollar la gestidon de la calidad total en la
empresa.

Area de impacto en resultados: ien qué dmbito impacta el drea para la
organizacion?

Ejemplo: resultados econdmicos y financieros o imagen de la empresa.

Tareas: hacen referencia al listado de actividades elementales que desarrolla un
trabajador para el cumplimiento de su funcidn.

Ejemplo: archivar documentacion, responder llamadas, etc.

Funciones: se refiere a la agrupacion de tareas de mayor complejidad que
pueden ser de ejecucion (buscan un fin concreto), directivas (su alcance es mas
estratégico e institucional), o empresariales (estan mas asociadas a los
departamentos o dreas de la empresa).

Ejemplo: contratar personal (ejecucién), tomar decisiones en materia de
inversion (directiva).

Decisiones: establecen si el cargo tiene el proceso de toma de decisiones para

definir el alcance de estas.

18
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e Condiciones de trabajo: algunos puestos de trabajo tienen, asociados a ellos,
condiciones de trabajo con algunos riesgos de exposicion como: humedad, calor
extremo, peligrosidad, esfuerzo fisico, entre otros; esto amerita que las
capacidades fisicas del trabajador que ocupe el cargo, sean especiales. Los
riesgos plasmados en el manual, también permiten gestién adecuada y
seguimiento para condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

e Requerimientos del puesto: estos requerimientos hacen alusién al nivel de
formacion que requiere el cargo: nivel académico, grado de conocimientos
técnicos y tecnoldgicos especificos, grado de experiencia o dominio operativo de
la actividad a desarrollar, y conjunto de capacidades intelectuales, aptitudes,

habilidades y caracteristicas de personalidad.

Para mayor ilustracion, a continuacion, se presenta un ejemplo de un manual de

funciones:

Tabla1l. Ejemplo manual de funciones

Manual de funciones

Identificacion del cargo

Denominacion del cargo Categoria laboral
Coordinador operativo de comunicaciones Coordinador operativo
Departamento No. Titulares Jornada laboral
Operativo 1 Mafana y tarde
Finalidad

El coordinador operativo de comunicaciones, es el encargado de velar por las
correctas practicas de comunicacién interna y externa de la empresa; bajo su liderazgo
cuenta con un equipo de trabajo que incluye personas cualificadas para ejercer labores

de community manager, disefio grafico y fotografia. Tiene la responsabilidad de
asegurar el plan de comunicaciones, a través de campaias, para transmitir los
mensajes que la empresa requiera difundir. Debe plantear la propuesta de presupuesto

19
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de inversion y, al mismo tiempo, debe hacer seguimiento y dar cumplimiento al
presupuesto de operacion para su area.

También tiene como funciones importantes: la comunicacién interna asertiva y
eficiente, crear campafias comunicativas para divulgar informacién de interés
institucional y la coordinacién del area de comunicaciones, asi como la gestion de
relaciones externas.

Manual de funciones

Areas de resultados

Campaiias de comunicacion internas.

Presupuestos para inversion en las campafias.

Gestion y administracion de las relaciones externas de la empresa.
Control de presupuestos de operacion.

AN

Acciones

Planificar y proponer la politica de comunicaciones para la empresa.
Asegurar el correcto desarrollo de campafas de comunicacion interna y externa.
Planificar y proponer las inversiones financieras en materia de comunicaciones.
Junto con el responsable de mercadeo, planear la forma de comunicary
publicitar los servicios de la empresa.

Equipos o valores a su cargo

ANANEA NN

v Informacién confidencial de la empresa.
v’ Equipo de oficina.
Perfil
Competencias Requisitos especificos
Educacion v' Profesional en Comunicacién Social
- Periodismo
v’ Especialista en comunicacién
corporativa.
Experiencia relacionada Minimo 3 afios en cargos similares.

Luego del planteamiento del manual de funciones, se hace necesario ahondar un

poco mas en las responsabilidades y en el paso a paso, para cumplir con las
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responsabilidades del cargo; es por esta razén, que se plantean aspectos relevantes de
los procesos, procedimientos y sus consecuencias, como complemento para la correcta

organizacion de la empresa.

Manual de procesos y procedimientos

El manual de procesos y procedimientos de una empresa u organizacion, es un
documento que contiene informacién sobre como se deben llevar a cabo los procesos;
esto permite y facilita el flujo adecuado del trabajo, a partir de la estandarizacion de los
mismos. Es un documento que contiene pautas y reglas sobre codmo deben ser
desarrollados ciertos procedimientos y posibilita a las empresas para dirigir sus

operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados dptimos.

Algunas de las ventajas de contar con un manual de procesos y procedimientos

son:

e Ahorro de tiempo.

e Posibilita la aplicacion de acciones de control interno y mejora continua.
e Optimiza los procesos.

e Mejora la comunicacion.

e Delimita las responsabilidades de los cargos.

e Mejora la imagen.

e Permite establecer expectativas.

e Puede ser una herramienta para capacitacion.

21



SENA

N

Antes de presentar la estructura del manual de procesos y procedimientos, es

importante profundizar un poco sobre los conceptos que se encuentran involucrados
en este documento.

Proceso: se refiere a una serie de entradas que se combinan con algunas
actividades, para generar unas salidas o un producto. Un ejemplo de esto es el

siguiente: para realizar un pastel, se cuenta con los ingredientes, las herramientas y el

mecanismo de elaboracidn, para obtener como resultado el pastel; a esto se le

denomina proceso.

Existen 3 tipos de procesos:

e Estratégicos: son aquellos que estan relacionados con la planificacion estratégica

de la organizacion.

e Operativos: son los que estan relacionados con la operacién de la empresa.

e De apoyo: son los que dan soporte a la organizacion.

Para continuar con el ejemplo de la pasteleria, se ilustrara el ejercicio, para conocer el

mapa de procesos de la misma empresa.

Figura 3. Ejemplo mapa de procesos

Estratégicos
a Planeacién Q Finanzas
G 4 £ Operativos
Compras 9 Produccion , Ventas 9
7]
© 7]
o @
@ =2
s -
c
A ¢ . De apoyo L
a Administracion ; Mercadeo ; Contabilidad
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En los procesos estratégicos se incluyen la planeacidn y las finanzas, porque a
partir de estas se despliegan los proveedores, productos, y el presupuesto que se

requiere para desarrollar el plan.

En los operativos se definen compras, por la adquisicion de materia prima,
maquinas y productos asociados con la elaboracion de los pasteles; produccién para la

fabricacion misma de los pasteles, y ventas para la comercializacién de los productos.

En los procesos de apoyo se definen administracion, mercadeo y contabilidad,
porque, si bien son muy importantes en el desarrollo del producto en su generalidad,

para este caso se presentan como apoyo en el proceso.

Una vez que se cuenta con el mapa de procesos, es importante asignar a un
responsable o a un lider del desarrollo, quien sera el encargado de velar por el
cumplimiento, conjuntamente con el equipo que entrenard y guiara para el logro del

objetivo.

e Paso 1: ficha del proceso. Es la que describe las generalidades de cada
proceso. El objetivo, entradas, salidas, cdmo se medira, entre otros.

e Paso 2: flujograma. llustra, graficamente, el recorrido que conlleva el proceso
desde sus entradas hasta sus salidas.

e Paso 3: procedimiento. Se refiere al conjunto de actividades que constituyen
el proceso, incluyendo un paso a paso de manera descriptiva.

e Paso 4: actividades. Acciones que, en su desarrollo, aportan y generan valor a

la organizacion.

Para la construccién de un flujograma, se debe tener en cuenta la representacion

simbdlica que se presenta a continuacion:
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Figura 4. Representacion flujograma

Representa el incio v el fin del proceso.

Actividad o tares.

O Representa 1a toma de una decision.

Indica lg dirsccion sscuencial de las actividades.

Indica la entrada y salida de datos.

El flujograma comprende el paso a paso de los procesos, estimando momentos
de decision, de desarrollo de actividades, e indicando el principio y el fin de los

procesos.
Para el ejemplo de la pasteleria, quedaria asi:

Figura 5. Flujograma ejemplo pastelerias

Limpieza de
las instalaciones

Mezcla de
/ e / — | ingredientesen |—=| Horneado | — | Empaque

materia prima batidora
*
Reposo y
enfriamiento
+*
Venta de productos @

i
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Se puede concluir que, en esta etapa del proceso administrativo, se realiza una
identificacion, clasificacidon, agrupacion y asignacién del trabajo, de los recursos y las
responsabilidades, de tal forma que, cada integrante sepa qué se espera de su labory

como esta aportando al logro del objetivo colectivo.

Una vez culminada la etapa de organizacion, se procede con la etapa de

direccion.

2.3. Direccion
Cuando se habla de direccién, se hace referencia a unos elementos asociados al
liderazgo, a la motivacion, a los equipos de trabajo y a la comunicacion en torno a la

ejecucion de los planes, de acuerdo con la estructura organizacional.
Ahondar en el significado de cada uno de los elementos:

e Liderazgo: implica ayudar, desde el rol directivo o lider, a los equipos de trabajo
gue componen la organizacion para trabajar con entusiasmo y, conjuntamente,
alcanzar el éxito. El lider debe propiciar ambientes de trabajo favorables para
gue sus equipos aporten lo mejor de si mismos y se sientan parte fundamental
de la empresa.

e Motivacidn: la buena actitud de los trabajadores o empleados es fundamental
para que realicen su trabajo con entusiasmo; por eso es importante que el lider
genere ese estimulo permanente de confianza, desde lo individual, para
impactar también colectivamente.

e Comunicacion: la comunicacién es el canal que permite, a la organizacion,
definir un entendimiento y unos mensajes claros; por eso es significativo que
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exista una comunicacion efectiva que invite a los trabajadores a contribuir con
el cumplimiento de los objetivos. Claves para esa comunicacién asertiva: la
empatia, el respeto y la confianza.

e Ejecucion y supervision de resultados: el seguimiento y la supervision,
permiten orientar acciones preventivas (antes de que suceda) y correctivas (una
vez ya sucedido) a la hora del desarrollo de una actividad, para retomar el
rumbo y la orientacion hacia el cumplimiento de los objetivos propuestos.

e Toma de decisiones: elegir el mejor recorrido para la organizacioén, resulta ser
una de las funciones mas importantes que realiza el administrador, al analizar

varias alternativas, con la finalidad de lograr los propdsitos establecidos.

Tipos de direccidn
Las formas de administrar o dirigir, pueden variar de acuerdo con los tipos,
formas o estilos de liderazgo; esto varia segun la conformacién y metodologias para

realizar los procedimientos.
Los tipos de direccién mas conocidos son:

e Coercitivo: el estilo de liderazgo coercitivo no tiene en cuenta la flexibilidad, la
disciplina prevalece como su valor regente, debido a que impone ritmos de
trabajo acelerados sin tener en cuenta elementos humanos de fatiga y
bienestar; no hay negociacidn, no tiene en cuenta las iniciativas de los demas.
Normalmente, un lider coercitivo es muy efectivo en momentos de crisis para
implementar cambios en situaciones de emergencia, como por ejemplo un

temblor o un incendio.
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e Autocratico: es aquel tipo de direccion donde la autoridad impone sus normas,
criterios y decisiones, sin realizar consultas a sus colaboradores; motivo por el
cual este estilo de liderazgo provoca ambientes de trabajo bajo tension, en los
gue la disciplina y la inseguridad pueden ir de la mano. Se concentra el poder de
decisidn en una sola persona; dos ejemplos claros de este estilo de liderazgo
son Adolfo Hitler y Fidel Castro.

e Democratico: en este modelo, la autoridad se encuentra en el grupo, es decir, se
toman decisiones por unanimidad, permitiendo la participacion del equipo de
colaboradores que conforman la organizacién. Su conducta va orientada hacia
las personas, se preocupa por las relaciones interpersonales dentro del equipo y
necesidades ya sean de grupo o individuales. Los empleados sienten que son
tenidos en cuenta, sin embargo, este modo de operar puede retrasar bastante la
toma de decisiones, mientras se llega a un consenso.

e Consultivo: es un tipo de liderazgo que se encuentra entre el estilo autocratico y
el democratico; el jefe intenta persuadir a su equipo de la decisidon que se ha
tomado y eso hace que el grupo sienta esta decision como suya; otro escenario
puede ser aquel donde el jefe presenta el problema o la necesidad, recoge
sugerencias y toma la decisién adecuada. Este modelo se caracteriza por ser el

mas participativo y democratico.

Una vez se tiene el equipo de trabajo comprometido, en busca de la eficiencia,
desarrollando actividades claras, con liderazgos y jerarquias definidas y apostando a un
mismo fin, aparece el Ultimo paso del ciclo del proceso administrativo, que busca
evaluar el ejercicio y, a través de esa evaluacién, definir procesos de mejora y

correccion. Es asi como se le da acceso a la cuarta etapa denominada “control”.
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2.4. Control

El control consiste en evidenciar y evaluar que lo planeado, organizado y dirigido,
se encuentre marchando de acuerdo con los objetivos organizacionales y sefialando, a
partir de este ejercicio de evaluacion, las debilidades, los errores, e inclusive las
potencialidades y, a partir de las acciones tomadas, el perfeccionamiento del proceso
traducido en mayor eficiencia y efectividad. El proceso de control permite tomar
decisiones en torno a cuales son los objetivos por alcanzar, como sistema o como area;
como va el desempefio de los equipos de trabajo con base en sus responsabilidades y
las apuestas generales, identificacion de riesgos y oportunidades, incluyendo el cambio

de planteamiento del objetivo. Existen diferentes tipos de controles:

A. Preliminar y colectivo: se enfoca en la prevencién de las desviaciones en |la
calidad y en la cantidad de recursos utilizados en la organizacion.

B. Concurrente o permanente: consiste en vigilar las operaciones en
funcionamiento; cuando el control se aplica de manera permanente, la directiva
puede corregir los problemas oportunamente, antes que se vuelvan
irremediables y costosos.

C. Correctivo o de retroalimentacidn: este control se realiza una vez que la
actividad ha llegado a su fin. La desventaja de este tipo de control es que
cuando se recibe la informacidn, el daino ya esta hecho. Los informes financieros

son un claro ejemplo de este tipo de control.

Por otro lado, el control también abarca unas etapas, que pueden ilustrarse de la

siguiente manera:
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Figura 6. Etapas del control

Definicion de * Control preliminar
estandares. y colectivo
-, -
Accion correctiva - de
retroalimentacion,
_.-'
Control concurrente
ot
estanda 'q o permanente
evaluac
I'_'IE-‘IiEr‘I'IF':-E'I'I-:ZI. b 4

Con los resultados, la retroalimentacion y las acciones correctivas, se da el cierre
del proceso administrativo obteniendo, como resultado, una aplicacién de teorias que
indistintamente de su enfoque, muestran los resultados a nivel de logros alcanzados,
con estructura cientifica, con analisis de variables internas y externas, y con equipos de
trabajo comprometidos con el logro de sus objetivos tanto individuales, como

organizacionales.

El escenario practico para la aplicacidon de la teoria que se ha presentado en este
espacio, es precisamente la empresa que, sin haber profundizado en su origen y llegada
a la historia, se ha convertido en el escenario propicio para los experimentos de
autores, cientificos y para el ejercicio de excelentes administradores y gerentes. Por

esta razén, en este apartado, se presenta el concepto de “empresa”.
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3. Laempresa como escenario activo de administracion

Las teorias y corrientes administrativas han surgido de la practica y la experiencia
de los autores y sus grupos de trabajo; todo esto se ha dado a través de la creacion de
escenarios para atender necesidades del ser humano, del mercado y del mundo. Es, en
este espacio, donde se consolidan los aprendizajes y donde se va dando también

estructura al concepto de empresa.

La existencia de las empresas ha permitido generar escenarios transaccionales
que le dan al ser humano posibilidad de percibir ingresos para su sustento; he aqui la
importancia de trabajar por la consolidacién de empresas sostenibles y con valor
agregado para la economia de los paises y del mundo. Para conocer un poco el origen
del concepto, lo invitamos a ver el video La empresa y la gestion de la informacion. La

empresa y la gestidon de la informacion.

Todas las empresas tienen diferentes caracteristicas y estructuras, y por eso se va

a profundizar un poco acerca de esas clasificaciones.

Minch Galindo (2018), define la empresa como: “la unidad econdmico-social en
la cual, a través del capital, el trabajo y la coordinacidn de recursos se producen bienes
y servicios para satisfacer las necesidades de la sociedad” (p.64). Ahora bien, no todas
las empresas son iguales, existen caracteristicas y disposiciones que las hacen
diferentes, y hay tantas formas de clasificar empresas como variables para hacerlo. Sin
embargo, el interés estd en conocer cémo se pueden distinguir los tipos de empresas y,
por supuesto, las caracteristicas que se definan deben ser de utilidad para los analisis

economicos en diferentes ambitos.
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Es importante distinguir algunas de las diferentes clasificaciones y modelos de

empresas, como se observa a continuacion:

e Por su tamaino
Cada pais determina la clasificacidon de las empresas y la disposicion actual
para Colombia esta determinada por:

o Numero de empleados.

o Cantidad de activos.

o Facturacioén (ingresos).

e Por la titularidad de la empresa

o Publica: su capital esta conformado por dinero del Estado.

o Privada: su capital es de origen particular, no tiene nada que ver con el
Estado.

o Mixta: parte de su capital es publico y parte es privado.

e Por el sector econdmico al que pertenece
Cada pais determina la clasificacidon de las empresas y la disposiciéon actual
para Colombia esta determinada por:

o Sector primario: hace referencia a las actividades relacionadas con la
explotacién de recursos naturales como agricultura, caza, pescay
silvicultura.

o Sector secundario: industria que incluye actividades que transforman
productos, generalmente del sector primario o del mismo sector.

o Sector terciario: servicios que producen bienes intangibles y, por lo

general, estas actividades sirven como soporte a los sectores primario y
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secundario (comercio, el transporte, la salud, la educacion, el sector
financiero, entre otros).

o Sector cuaternario: relacionado con la creacidon de conocimiento, es decir,
investigacion y desarrollo.

o Sector quinario: es el que agrupa empresas con actividades sin animo de
lucro.

e Por su estructura juridica

Depende de cada pais y las normativas para su constitucion. En Colombia

se clasifican de esta manera:

o Empresa unipersonal: su capital esta conformado por dinero del Estado.
o Sociedad de personas o colectivas: su capital es de origen particular, no
tiene nada que ver con el Estado.

o Sociedad andénima: parte de su capital es publico y parte es privado.

e Por la actividad que realiza
Cada pais determina la clasificacion de las empresas y la disposicion actual
para Colombia esta determinada por:

o Industrial: indica empresas que manufacturan o transforman productos o
materias primas.

o Comercial: describe empresas que se dedican a la compra y venta de
productos, un servicio de transaccionalidad.

o De servicio: se refiere a empresas que son creadas con el propdsito de
proveer al cliente un servicio (producto intangible, es decir, que no tiene

forma definida).
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e Por su ubicacion
Cada pais determina la clasificacidon de las empresas y la disposiciéon actual
para Colombia esta determinada por:

o Local: su alcance esta determinado al municipio o ciudad donde se
encuentra ubicada.

o Regional: su area de influencia trasciende lo municipal y le es posible llegar
a departamentos vecinos.

o Nacional: desarrolla sus actividades en el contexto del pais, esto es a nivel
nacional.

o Multinacional: su operacidn trasciende las fronteras nacionales, es decir,

tiene presencia en varios paises.

Estas clasificaciones permiten orientaciones en aras de su funcionamiento,
debido a que algunas de esas caracteristicas son netamente explicitas; sin embargo,
existen unas particularidades implicitas, que estan asociadas con la cultura
organizacional y con las reglas de juego para cada una. Por esto, las caracteristicas
superficiales de una organizacién no lo son todo y se tiene que reconocer la
composicion de ellas a partir de la participacién de un grupo de personas que ejercen
diferentes funciones para dirigir el desarrollo de la empresa hacia un futuro

prometedor.

Sentido de pertenencia, trabajo en equipo y toma de decisiones
El sentido de pertenencia puede expresarse como la satisfaccion que
experimenta una persona por sentirse parte de un grupo o de una comunidad, a partir

de la identificacidon con sus ideales; el futbol es un claro ejemplo de sentido de
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pertenencia, donde se defiende la aficidon por un equipo, inclusive hasta escenarios
extremos, que sobrepasan los limites imaginados. Ahora bien, este concepto toma
relevancia a nivel empresarial, porque cuanto mas comprometidos se encuentren los

empleados y colaboradores, mas facilidad para impulsar objetivos organizacionales.

Otro de los conceptos empresariales que aportan a ese dinamismo es el trabajo
en equipo, concebido como la capacidad que tiene un grupo de personas con diferentes
cargos, lugares, culturas, para unir sus ideas y articular su ejercicio laboral, en busca del

logro de un propdsito organizacional.

Claramente, un lider al tener la competencia para articular su equipo a la luz de
una buena comunicacion, del impulso de aptitudes individuales para convertirlas en
capacidad empresarial, al incitar a la participacion empoderada de los colaboradores,
estara generando ambientes propicios y herramientas de informaciéon adecuadas para
llegar al paso definitivo que da un administrador, y es la toma de decisiones donde se
debe elegir, entre varias alternativas y bajo las situaciones del contexto, la mas
apropiada para el bien organizacional. Existen diferentes tipos de decisiones: de

direccidn, estratégicas, individuales, operativas, rutinarias, programadas o de riesgo.
La toma de decisiones se desarrolla en 4 etapas

Realizacion de diagndsticos precisos.

A.

B. Identificacidn del problema, la dificultad o la necesidad.
C. Establecimiento de los criterios o alternativas de decision.
D.

Definicion de momentos de evaluacidon y cumplimiento de metas.

De esta manera, se reconocen como elementos de una adecuada administracion,

la identificacion y optimizacidn de los recursos, la configuracién de los diferentes
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momentos que vive el proceso administrativo y, por ultimo, la correcta alineacion
organizacional en pro del alcance de los objetivos estratégicos de la empresa. Una
vision integradora de lo que se ha analizado, puede observarse de manera resumida, en

el video Componentes de la organizacién. Ver video

Recuerde explorar los demas recursos que se encuentran disponibles en este
componente formativo; para ello, dirijase al menu principal, donde encontrard la
sintesis, una actividad didactica para reforzar los conceptos estudiados, material

complementario, entre otros.
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Sintesis

A continuacion, se presenta una sintesis de la tematica estudiada en el

componente formativo:

Teorla de las
relaciones
humanas Teoria clasica
Teoria del
compartamients
P i
_organizacionsl_| o burocraci [ Teoria contingencial |
- - Teor(a del
Administracion
clentifica ur;:l;sli:';:illﬁ_ml [ Teoria estructuralista I
I En |as tareas I [ En las personas l I En la estructura I [ En el ambiente I [ En la tecnologia ]
AN ENFOQUES
v
Administracion
"7 7 “Diagnésticoy i
1 _ _an_éli_s.isle_mgre_sa_ria_l _
Planeacion J—b-l Organizacién l—h[ Direccidn l—[ Control
v
empresa como escenario
practico de la administracion
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Material complementario

Tema

Principios del
proceso
administrativo

Fundamentos e
introduccion a la
administracion

La empresa como
escenario activo
de administracion

Referencia

Ecosistema de Recursos
Educativos Digitales SENA
(2022). Proceso
Administrativo: fase de
control [Video]. YouTube.

Bancoldex (s.f.). Clasificacion
de empresas en Colombia.
Bancoldex.

Minch, L. (2018).
Administracién: gestion
organizacional, enfoques y
procesos administrativos.

Tipo de material

Video

Pagina Web

PDF

Enlace del recurso

https://www.youtube.com
/watch?v=aB34nClg000

https://www.bancoldex.co
m/clasificacion-de-
empresas-en-colombia-
200

https://profesorailleanasilv
a.files.wordpress.com/201
5/10/administracic3b3n-
lourdes-munch-2a-
edicic3b3n.pdf
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Glosario

Administracidn: conjunto de acciones que se realizan para administrar una

empresa.
Bienes: bienes producidos por la industria y que el consumidor puede comprar.

Burocracia: conjunto de actividades y tramites que se deben seguir para resolver

un asunto de caracter administrativo.
Conductista: hace referencia al estudio de la conducta de las personas.

Empresa: entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como factores de

produccion de actividades industriales o mercantiles, o para la prestacion de servicios.

Estratégica: una decisidon o panorama inteligente frente a la situacidén o contexto

de una empresa.
Organizacion: grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.

Sector productivo: es una agrupacién de las actividades productivas segun sus
caracteristicas, de tal forma que permita hacer una clasificacion mas ordenada de Ia

produccion y facilitar su analisis.

Servicios: actividad que se presta, a nivel empresarial, con relacién a productos

intangibles.
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