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Dedicatoria

“Dedico esta herramienta a:

-Emprendedores de alto rendimiento
-Empresari@s y Consultores
-Directivos, Gerentes y Administrativos.
-Investigadores, Profesionistas y Estudiantes’.

“El valor de una idea radica en el uso de la misma”

— Thomas Alva Edison.

“Si no te esfuerzas hasta el maximo, ;Como sabrds donde estd tu limite?”

...Desconocido

PARA REVISAR POR COMPLETO ESTE PROYECTO DE TESIS,
ES NECESARIO DESCARGAR LA PLANTILLA DEL WORK_PLAN,
ASI COMO LOS MANUALES Y MATERIAL DIGITAL EN
http://1drv.ms/1pjZeXS
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Mensaje y 2 Consejos

A las futuras generaciones de la Comunidades Universitarias

Creo que la tesis no deberia de considerarse como un trimite mds
para titularnos, ya que ofrece la oportunidad tunica de aplicar
lo que aprendimos durante la carrera, recibiendo y ofreciendo una
retroalimentacién con nuestros compaiieros y profesores, lo que nos
da la oportunidad de poder compartir; por otro lado existen tesis que
se plantean desde casos especificos y muchas veces se ven desde el
punto de vista de un empleado y por lo tanto son muy limitadas ya
que esos conocimientos dificilmente se podrian aplicar a otros casos.

Y esto es muy importante ya que de alguna forma debemos
comenzar a cambiar el hecho de que, de las Universidades puablicas
salgamos solo empleados. Cuando ingrese a la carrera y elegi
que deseaba titularme por tesis era porque pensaba plantear un
proyecto de negocio realizado, sin embargo serd el préximo afio.

ler consejo

Lo podris usar al leer estd tesis y durante, lo que te resta de vida: “Escucha
olee todo con atencién, ponte en el lugar de los demas, al final no sabes
sihabiendo vivido,lo que esta personavivig, tal vez reaccionarias igual,
y después de entenderlo, tomalo que te sirvaylo que no deséchalo”.

2do consejo

Hoy en dia ante una creciente demanda de empleo y una vasta
oferta de profesionistas, la necesidad de ser independiente es
cada vez mais fuerte, es decir ser duefio de tu propio negocio.

¢ Cudl es la diferencia principal entre 2 profesionistas que después de 20 arios uno de ellos
alcance una direccion General o sea el duerio de su propio negocio, y otro que este quebrado

y desempleado?;
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Esto se debe a que uno logro desarrollar sus habilidades gerenciales y
directivas, lo que lo puso en posiciones estratégicas para desarrollarse
como supervisor, para pasar después por la gerencia hasta llegar a la
direccién, o bien logro emprender un proyecto que se convirtié en
un negocio, integrando un equipo de trabajo y dirigiéndolo para
que este pudiera llegar a ser viable y con el tiempo ser rentable.

En otras palabras “Lo dificil cuesta mucho, y lo imposible un
poco mis” o bien “Las cosas féciles, ficil se van, y las cosas
que verdaderamente valen la pena, nos cuestan mds trabajo”.

Busca tu mejor pasatiempo y trata de volverlo negocio es decir “jugar
al empresario”, lo que en resumen para la sociedad puede es ser muy
ambicioso, pero te servird mucho mis de lo que puedas aprender en
las aulas, en la biblioteca, con tus compaiieros o en el trabajo, ya que te
obliga a moverte por tu cuenta y no depender de los demis, lo explicare
de la siguiente manera: -Cuando era nifio, mi padre solia decirme:
“Hijo, Si estudias para un 8, podrias sacar 6, pero si estudias para un 10,
seguramente lo mds bajo que saldrés serd que saques 8, entendiste”...en
ese entonces yo era un nifio de 8 afios, que lo que pensaba era “de todas
formas la calificacién es aprobatoria”, pensaba yo...Pero cuando entre a la
Universidad lo entendi y es que esto se aplica a la vida en general; veras
“Si aspiras a una gerencia, tal vez no la consigas y méximo llegues a una
supervision, pero si aspiras a una supervision, tal vez del auxiliar no pases...
De esta forma el pasatiempo de ser empresario te abre opciones, al darte
habilidades, aptitudes, actitudes y una visién mas amplia sin limitaciones,
es lo que te permite desarrollarte potencialmente como profesionista

Es decir

Aspiremos a las estrellas para alcanzar el cielo” .. . correr ese riesgo y ganar, y aunque no
sea asi caer mil veces y subirnos al ring otras 20; alcanzar la meta y jamds desistir; dejar
un legado esa huella en los demds.

& Qué podemos perder?, Ademds de quedarnos como estamos, al contrario podemos ganar
mucho, 3Cudl es el miedo entonces?
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Introduccion

La planeacién es un proceso de toma de decisiones, para alcanzar
un futuro deseado. Sin esta etapa el desarrollo de un proyecto
es el equivalente a emprender una carrera con los ojos cerrados, sin
saber la direccién en la que se encuentra la meta y ya sea en tu vida
personal, laboral, profesional o empresarial, planear adecuadamente es
la principal diferencia entre lograr tus objetivos y no lograrlos, superarte
constantemente o tener la incertidumbre de si lograras tus metas o no.

El disefio de un nuevo producto, es un proyecto donde ya sea de
forma independiente o como empleado, existen participantes que
se involucran en la cadena de valor para colaborar en el disefio,
produccién, comercializacién y entrega del producto; dénde ademads
se tienen fondos, materiales y tecnologias que se necesitan administrar
en un espacio y tiempo, con un objetivo principal que responde
a los requisitos del proyecto o empresa que ha logrado reunirlos.

Alo largo del tiempo se han creado herramientas que facilitan la gestién
de proyectos evolucionando al grado de volverse la base en el desarrollo
de nuevos proyectos, que permiten transformar un simple concepto
de idea, en un sistema medible y cuantificable, que cumpla con los
requisitos de la gestion directiva. Un plan de trabajo es esta herramienta
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administrativa de planeacién, de nivel gerencial que permite ordenar y
sistematizar informaciénrelevante al realizarun trabajo,interrelacionando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles,
estableciendo un cronograma, designando responsables, marcando
metas, cursos de accién, objetivos, y tiempos de entrega; en un
periodo determinado, buscando por medio de la gestién del plan de
trabajo asegurar éxito alcanzando los objetivos y entrega del proyecto.

Sin embargo a pesar de la vital importancia que tiene el plan de trabajo,
algunosadministradoresolideresde proyectolovencomouninconveniente
necesario, en vez de reconocerlo como la principal herramienta para
la gestién de su trabajo, esto por el tiempo que requiere para poderse
elaborar. “Y sin tiempo para la planeacién, no hay tiempo para hacer un
plan de trabajo y esto se traduce entonces a: ;Cémo sabes...Hacia dinde vas?,

...Qué haces lo mejor que puedes hacer?,

...Como llegar a donde quieres estar?,

...Qué eres productivo?,

...Qué tu equipo estd trabajando o son productivos?,

... Qué estas siendo lo mds rentable que puedes ser?,

...8i ganas o pierdes dinero?.

...Donde estd el control de tu proyecto/negocio?,
...AAvance/desarrollo/crecimiento de tu idea/negocio/proyecto entonces?,
...Qué tienes una buena distribucion del trabajo?,

...Como alcanzaras los resultados?

...Qué aprovechas de manera dptima los recursos que tienen en el proyecto?”

Que en conclusion es pasar de la parte operativa a la administrativa,
es decir comenzar a pensar en los objetivos para el futuro
crecimiento y desarrollo de nuestro proyecto, negocio o empresa

Este proyecto de tesis propone un plan de trabajo conceptual, que
ayuda en la elaboracidn, gestidn y analisis de todo lo que implica la
administracion de proyectos, con ventajas claras sobre otras aplicaciones
y programas especializados, para poder colaborar en la nube y
desarrollado en una plataforma que a nivel empresa es el mas utilizado,
asi que lo invitamos a que lo ponga a prueba y los juzgue usted mismo.
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Narrativa por capitulos

Capitulo 1. Son las bases y fundamentos de la planeacién de proyectos,
donde se revisan los antecedentes generales, conceptos, planeacién
estratégica, tipos de estrategias, técnicas de planeacién, ;Que define un
proyecto?,;Cuilessuciclodevida?,;Qué tipos de proyectos existen?,¢ Qué
sucede cuando se inicia un nuevo proyecto? Y que define su viabilidad.

Capitulo 2. Abordamos con una serie de analogias el andlisis del desarrollo
empresarial en México, donde se exponen ejemplos pricticos de cémo
es su crecimiento y madurez empresarial, asi como identificamos sus
sistemas vitales, ejes de crecimiento. Para entender mejor su clasificacion.
Posteriormente analizamos a fondo dos habilidades gerenciales (“Gestién
del tiempo” y “Delegar”) para el desarrollo de un plan de trabajo.

Capitulo 3. Se revisan las bases, la importancia, la aplicacién,
el objetivo y la funcién principal del plan de trabajo, para pasar
a mencionar y revisar a detalle las etapas para su elaboracién.

Capitulo 4. Se establecen las especificaciones, la base y los aspectos
generales que se consideraron para el desarrollo del Work_plan (Plan
de trabajo Conceptual en Excel 2010), posteriormente se analizan los
tipos de servicios de cloud storage o almacenamiento en la nube, para
establecer los puntos de seguridad, retos y complicaciones durante
su creacion; después se describe a grandes rasgos la herramienta,
presentando un manual de los primeros pasos de su uso, para poder
crear tu usuario y cargar un tutorial que te ira guiando para entender los
puntos fundamentales de la misma, finalmente se presentan 9 de 10 tips
en los que esta herramienta te ayudara a tener reuniones mds efectivas.

Capitulo 5. Es la Investigaciéon de campo de la herramienta,
lo que opinan las personas de la misma, si en conclusién
se cumple con la hipdtesis y si es una buena herramienta.
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Prologo

Cuando ingresé a la carrera de Administracién, lo hice por una
razén, porque independientemente de lo que estudiamos o a que
nos dediquemos, todos buscamos tener nuestro propio negocio y esto
es la esencia de Administracidn, al darte las herramientas para entender
los negocios/empresas y asi poder crearlas, desarrollarlas o mejorarlas.

Antes de ingresar a la Universidad tuve tiempo para reflexionar, y
trabajar, pero atin mds importante pude poner un propio negocio, y ver
los matices que te da esta experiencia que defino como una flama que
llevamos dentro y depende de nosotros hacerla crecer o extinguirla. Al
entrar a la universidad, en mi formacién como profesionista rescato que
me enfoque mds a la parte prictica y al combinarla con el objetivo de ser
empresario, logre aptitudes, actitudes y habilidades que me permitieron
desarrollarme en los trabajos, alcanzando puestos administrativos.

Pero atin mds importante que todo esto y los afios de experiencia,
los contactos y las personas que conoci, fue que en todos los trabajos
segui desarrollando proyectos propios, hasta que cambie la pregunta

éDe todos estos proyectos tan maravillosos, Cudl elegir y porque solamente uno?

a
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s Como poder echar andar todos y cada uno de estos proyectos al mismo tiempo y en uno
solo, asegurando que se lleven a cabo, y que no queden solo en papel y lapiz?

Esta pregunta se ha convertido en mi razén de ser, mi misién dia a
dia y aunque le he podido dar respuesta, y he planteado un proyecto
a largo plazo que involucra proyectos estratégicos para darle atn
mis fuerza y lograrlo; aun no puedo generar ese piloté que permita
conseguir la inversién necesaria para verlo funcionar; que espero se
convierta entonces en proyecto de maestria o doctorado; o mejor
aun realmente funcione y de esta forma de las Universidades
crearfamos empresas, en vez de egresados en busca de empleo.

Es este proyecto el que después de tocar varias puertas, en diversas
incubadoras, contacto a un consultor GAMS, quien me da una beca
de México Emprende como empresario, y al realizar mi diagndstico
en la CANACO que esta sobre Reforma, se determina que tengo una
madurez empresarial de 5 a 7 afios en cada subsistema, después al conocer
la magnitud del proyecto y al evaluar mi formacién y experiencia, se
me invita a formarme como Consultor Empresarial y Financiero en
metodologia DIES (Diagnéstico Integral Empresarial con Seguimiento),
programa a nivel Nacional para MiPyME’s por parte de Secretaria
de Economia, después el mismo camino me llevé a formarme como

Facilitador del MJE (Modelo Jévenes Emprendedores), 1 afio después.

Durante mi formacién como profesionista, ademds de trabajar,
dar consultorias, emprender otros proyectos, vinieron mds cursos
y certificaciones; esto me permitié entender que el factor mais
importante durante el desarrollo de las empresas y nuevos proyectos
de emprendimiento, es la planeacién y contar con un equipo de negocios
exitoso, en concreto dar un espacio y tiempo para armar un plan de trabajo,
es decir pensar de forma estratégica en el futuro del proyecto/negocio,
en otras palabras salir de la parte operativa para pasar a la administrativa
es buscar lo que permita poder madurar el proyecto y hacerlo crecer.

A continuacién comparto mi Curriculum Vitae.
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Objetivo

1 objetivo principal de esta tesis, es mostrar los pasos para la

elaboracién de un plan de trabajo, recordando la importancia de
este, como una herramienta administrativa de nivel gerencial, como
parte de la planeacién estratégica, que es vital para el desarrollo y la
gestién de proyectos, recordando que el plan de trabajo es necesario
para la planeacién, ejecucién, implementacion y supervisién de cualquier
proyecto o conjunto de proyectos; sélo para poder introducir al lector al
entendimiento del Work_plan “Plan de trabajo conceptual desarrollado
en Excel 20107, que nos ayudara con 3 de las 5 etapas del plan de trabajo,
asi como con 9 de 10 consejos para llevar tus reuniones en equipo, de
manera mds eficaz. Que al ser usada esta herramienta con aplicaciones
y programas en la nube, potencializamos nuestro trabajo, al tener la
posibilidad de: tener reuniones en tiempo real, documentos compartidos
sincronizados directamente con nuestros computadores personales,
poder agregar notas y dar soporte remoto a los usuarios; para poder llevar
los proyectos al siguiente nivel de madurez empresarial, es decir de un
administrador de sistemas; buscando la sustentabilidad econémica de los
proyectos, comenzando con la tesis, al tenerla en formatos digitales como
Pdfy Epub, lo que también nos permite compartirla de forma integral
junto con la herramienta, que permite el ahorro en el uso del papel de
minutas, asi como la reduccién de emails innecesarios, para empezar.
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Justiticaci6n

Existen varias herramientas para poder desarrollar una idea/proyecto/
negocio hacia sus objetivos, sin embargo, hay una que es la base de
las demis, que las origina y las gestiona: estableciéndolas, asignandolas,
supervisindolas, dindoles seguimiento, analizindolas, estableciendo
techas, tiempos, generando una programacién, informes y resimenes
del avance del proyecto o los proyectos para un éptimo desarrollo.

Hablamos del “Plan de trabajo” herramienta administrativa en
planeacién estratégica que atiende el principal factor de madurez de
las empresas y profesionistas, es decir, el tiempo y espacio para planear,
donde radica el detonante principal para el desarrollo y crecimiento
de proyectos, que es lo que le agrega valor a las ideas, el trabajo y a las
empresas, permitiendo abrir un espacio de las actividades cotidianas para
poder visualizar los planes para el futuro, buscando aprovechar mejor los
recursos, tener un mejor desarrollo y ser mas productivos en el proceso.

“Una persona que planea su futuro, traza su camino, y consigue sus metas; una persona
que no planea su futuro, dificilmente terminard una carrera y podrd ofrecerle un buen
nivel de vida a su familia, y esto mismo ocurre con las empresas”... A AIMuz
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Hipotesis

1 Work_plan (Plan de trabajo conceptual y genérico), es una

herramienta administrativa gerencial completa, detallada y
automatizada, que permite llevar una mejor gestién de proyectos en
menor tiempo de lo que llevaria hacerse normalmente, enfocado a
las comunidades de: emprendimiento (emprendedores, empresarios y
consultores), Universitarias (investigadores, profesionistas y estudiantes)
y empresariales (Directivos, Gerentes y administrativos) que; se dan
tiempo para planear, que tienen la iniciativa de desarrollar proyectos
y saben ;Cémo se desarrollan?, que contando con recursos y equipos
de trabajo, han desarrollado sus habilidades gerenciales para gestionar
a su equipo por medio de planes de trabajo, que buscan tener un
crecimiento alineado de su operacién a sus sistemas, e identificaron
su etapa de madurez empresarial, que conocen el tipo de herramientas
adecuadas para su desarrollo, que entendieron que un plan de trabajo
correcto les permite saber: ;Qué hace el equipo?, ;Cudl es el avance
de las actividades?, ¢Se estin alcanzando los objetivos?, Entre otras
cosas y que un buen plan de trabajo se elabora con el manejo de Office
y las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién; aprendiendo
lo anterior, el Work_plan los ayudarid entonces para tener una
mejor planeacién en el futuro cada vez, desde el momento en que
se aprende a usar la herramienta, usindose por completo o partes.
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Capitulo 1

“Fundamentos
para el desarrollo

y gestién de
Proyectos™

“Ewxisten 3 factores importantes al inicio de un proyecto: la oportunidad, el equipo y los
recursos que se tienen para llevarlo a cabo, y durante cada paso del desarrollo de este,
debemos cuidar que sea viable, es decir: rentable, productivo y solvente”







Fundamentos
de la Gestion de
Proyectos I#!

l ’ n proyecto es un conjunto de actividades interrelacionadas, por lo
general involucran a un grupo de personas trabajando en torno a
un objetivo o meta en comun, en un periodo de tiempo determinado.

Los proyectos se realizan en todos los niveles en una empresa y bien
pueden exigir el esfuerzo de unasola persona o de todos. Su duracién puede
variar desde una semana a mds de dos afios. Algunos proyectos son por
dreay otros sobrepasan incluso los limites funcionales u organizacionales;
es decir, involucran a mds organizaciones, o hasta naciones.

Las herramientas que se han desarrollado en el transcurso del tiempo
buscan garantizar el éxito del proyecto; lo que significa cumplir el objetivo
del mismo en el tiempo establecido y cubriendo una serie de requisitos que
se plantearon para su inicio. La gestién de proyectos es la planificacién,
programacién, seguimiento, control y entrega de las actividades del
proyecto para alcanzar los objetivos dentro de un plazo determinado.

No es de extranarse que la gestién de proyectos requiera fuertes
habilidades gerenciales, para su eficaz desarrollo y gestion.




“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

1.1.1 ANTECEDENTES

1900-1930

Gantt

En los primeros
afios del siglo XX,
Taylor sienta las
bases de los sistemas
organizativos

Henry Laurence Gantt
quien, entre 1910 y

desarrollé

1915,

y

popularizé su tipo de
diagrama en Occidente

En 1916, Henry
Fayol establecié los
14 principios de

la administracién

Taylor 1 Gantt?; Fayal3

1930-1950
En 1938 por|En 1943 Kaoru|En los afios 50 se ponen
Alex Faickney | Ishikawa desarrolla|en  prdctica  mediante
O s b or njel diagrama de|la metodologia ~PERT
desarrolla  la|causa & efecto|y CPM en Oficinas de
técnica de | para asesorar | Proyectos de Fuerza Aérea
Brainstorming [ una empresa|y de Marina de EEUU

Brainstormin gé; I 5bikawa5; PERT'y CPME.

1 Lourdes Miinch Galindo, “Administracion: Escuelas, proceso administrativo, dreas funciona-

les y desarrollo emprendedor” Editorial Pearson, Primera edicion, 2007, pp. 75-76
http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Gantt
http://es.wikipedia.org/wiki/Henri_Fayol

http://es.wikipedia.org/wiki/Kaoru_Ishikawa

2
3
4 http://es.wikipedia.org/wiki/Lluvia_de_ideas
5
6

Klastorin. “Administracién de Proyectos’, Alfaomega, 2008: p. 17
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Capitulo 1 -"Fundamentos para el desarrollo y gestién de Proyectos"-

1960-1970

En los afos 60 surgen|Los planes de negocios surgen en
los conceptos de: Ciclo|las décadas de los 60 y 70 en como
de Vida del Proyecto,|una necesidad para determinar con
Estructura Desagregada | mayor certeza y menor riesgo donde
del Proyecto y Estructura|[se debian invertir los excedentes
Desagregada del Trabajo | financieros de las empresas

EDTZ, Planes de negocz’os8

1980-2000

En 1969, se estableci la primera conexién de computadoras, conocida
como Arpanet, entre tres universidades de Estados Unidos; En los
afios 80, el auge de las TIC’s (Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién) hace que se desarrollen nuevas técnicas de gestién
de proyectos y metodologias como la Ingenieria Concurrente® y
Gestién del Conocimiento!?; en 1990 Internet comenzd a usarse
como medio de transmisién y uno de los servicios que mds éxito
ha tenido es la World Wide Web (WWW o la Web), durante este
tiempo la evolucién de las computadores personales propicio el
desarrollo de programas especializados para las empresas. y gestién
de proyectos. Actualmente se buscan mejoras de competencias,
de procesos y de sistemas de soporte para la gestién de proyectos.

7 http://es.wikipedia.org/wiki/Estructura_de_descomposici%C3%B3n_del_trabajo

8  http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4060038/lecciones/modulo%201/
capitulo%203/plan.htm

9  Ecodisefio: Ingenieria del ciclo de vida para el desarrollo de productos sostenibles Capuz
Rizo, Salvador Yeyo. Publicado por Ed. Univ. Politéc. Valencia, 2002 pag 63

10 ANDREU, R. & SIEBER, S. (1999): “La gestion integral del conocimiento y del aprendizaje’,
Economia Industrial, no. 326, pp. 63-72



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

1.1.2 CONCEPTOS GENERALES

La Administracién ''(lat. ad, hacia, direccién, tendencia, y minister,
subordinacion, obediencia) es la ciencia social aplicada o tecnologia
social, que tiene por objeto de estudio las organizaciones, y técnica
encargada de la planificacién, organizacién, direccién 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 econémico
o social, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacién.

Proyecto'?: Serie de actividades relacionadas entre si, dirigidas
hacia un resultado u objetivo comin, con un comienzo y fin definidos.

Administracién de proyectos’®: Es la planeacién, direccién
y control de recursos (personas, tecnoldgicos, financieros) para
cumplir con el objetivo o propédsitos en comun con restricciones
de: pardmetros, especificaciones, presupuesto y tiempo.

Estrategia'*: Camino o ruta a seguir, que involucra un conjunto
de planes de accién, que se tienen que seguir para llegar a una meta
determinada en la cual una organizacién pasa de una situacién
actual a una deseada, con el logro de la visién, misién y objetivos.

Planeacion®: La planificacién, planeamiento o planeacién
es un proceso metédico de toma de decisiones disefiado para
obtener un objetivo determinado que para alcanzar un futuro
deseado, teniendo en cuenta la situacién actual y los factores
internos y externos que pueden influir en el logro, que va de lo
simple a lo complejo dependiendo el medio en donde se aplique.

11 Chiavenato Idalberto, Introduccion a la teoria general de la administracion, 7a. ed., Mc-
Graw-Hill Interamericana, 2004, p. 10.

12 Angel Diaz Martin. Direccién de proyectos: Experiencia, arte y Excelencia, Editorial Alfao-
mega Grupo Editor, México D.E 2011

13 Zacarias Torres Hernandez- Heli Torres Martinez. Administracion de Proyectos, Editorial
Grupo Editorial Patria, México 2012.

14 Seminario Virtual, Nacional Financiera, 2010

15 http://es.wikipedia.org/wiki/Planeamiento
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Capitulo 1 -"Fundamentos para el desarrollo y gestién de Proyectos"-

1.1.2.1 Ciclo de Deming

El ciclo de Edward Deming®, es una estrategia de mejora
continua de la calidad en cuatro pasos, basada en un concepto ideado

por Walter A. Shewhart. Es muy utilizado por los Sistemas de
Gestién de Calidad (SGC). Los pasos, son el acrénimo de PHVA
Planificar, Hacer, Verificar, Actuar (“PDCA” Plan, Do, Check, Act).

Los resultados de la implementacién de este ciclo permiten a las empresas
una mejora integral de la competitividad, de los productos y servicios,
mejorando continuamente la calidad, reduciendo los costes, optimizando
la productividad, reduciendo los precios, incrementando la participacién
del mercado y aumentando la rentabilidad de la empresa u organizacion.

Plan (Planificar).- Establecer las actividades del proceso, necesarias
para obtener el resultado esperado. Al basar las acciones para el
resultado esperado, la exactitud y cumplimiento de las especificaciones
a lograr se convierten también en un elemento a mejorar.

Do (Hacer).- Es ejecutar el plan estratégico lo que contempla:
organizar, dirigir, asignar recursos y supervisar la ejecucién.

Check (Verificar).- Después de un periodo previsto, volver a recopilar
datos de control y analizarlos, compardndolos con los requisitos
especificados inicialmente, para saber si se han cumplido y en su caso,
evaluar si se existe alguna mejora. Documentando las conclusiones.

Act (Actuar).- En base a las conclusiones del paso anterior
ofrecer una retroalimentacién y/o mejora en la Planificacién.

16 http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%ADrculo_de_Deming
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1.1.2.2 Ingenieria Concurrente

La Ingenieria Concurrente (IC) o Paralela'’, es una filosofia
orientada a hacer ms eficiente los sistemas, al integrar sistemdaticamente
y en forma simultinea el disefio de productos y procesos.

Propone redes de funciones apoyadas por tecnologias (ej: computadores
en red y en bases de datos). Puede definirse como la unién de varios
procedimientos que sirven para reducir los tiempos que se utilizan
en el desarrollo de proyectos, teniendo en cuenta la calidad del
producto, considerando desde un principio todos los elementos del
ciclo de vida de un producto, desde la concepcién inicial hasta su
disposicién final, pasando por la fabricacién, la distribucién y la venta.

La realizacién de diferentes actividades y el trabajo en diversos
equipos simultineamente ayudan a posicionar los productos en el
mercado en un menor tiempo, es decir: “Un sistema de trabajo donde
las diferentes actividades de ingenieria en los procesos de desarrollo
de producto y de proceso de produccién se integran y se realizan
en paralelo, siempre que sea posible, en vez de secuencialmente”.

Los objetivos que se persiguen con la implementacién de la IC son:

Acortar los tiempos de desarrollo de los productos.

Elevar la productividad.

Aumentar la flexibilidad.

Mejor utilizacion de los recursos.
Productos de alta calidad.
Reduccidn en los costos de desarrollo de los productos.

Establecer conocimiento y cultura de Ingenieria Concurrente

Integrar los departamentos de la empresa

O[R[N | |0 |-

Asegurar el cumplimiento de los requerimientos y
expectativas del cliente

17 Ecodiseno: Ingenieria del ciclo de vida para el desarrollo de productos sostenibles Capuz
Rizo, Salvador Yeyo. Publicado por Ed. Univ. Politéc. Valencia, 2002 pag 63

8



Capitulo 1 -"Fundamentos para el desarrollo y gestién de Proyectos"-

1.1.2.3 Gestion del Conocimiento

La gestion del conocimiento (del inglés Knowledge
Management)™® es un concepto aplicado en las organizaciones, que
tiene el fin de transferir el conocimiento desde el lugar dénde se
genera hasta el lugar en dénde se va a aplicar e implica el desarrollo
de las competencias necesarias al interior de las organizaciones,
buscando ser compartido y utilizarlo entre sus miembros, asi como
para valorarlo y asimilarlo si se encuentra en el exterior de estas.

Otras estrategias de gestién de conocimiento incluyen: Recompensas
(para motivar el intercambio de conocimiento), Contar historias (como
medio de transferir conocimiento ticito), Mapeo de Conocimiento,
Comunidades de Précticas, Directorio de Expertos (para ayudar al
buscador de conocimientos a llegar a los expertos), Evaluacién de
acciones, Transferencias de buenas practicas, Ferias de Conocimiento,
Gestién de Competencias, Proximidad y arquitectura, Repositorios de
Conocimiento, Tecnologias Colaborativas, Agentes de Conocimiento
(algunos miembros organizacionales toman la responsabilidad por
un “campo’ especifico y actian como primera referencia sobre con
quién hablar sobre un tema especifico), Computacién en Nube.

La computacién en la nube, conocido también bajo los términos
servicios en la nube, informatica en la nube, nube de cémputo
o nube de conceptos, del inglés cloud computing, es un medio
que permite ofrecer servicios de computacién a través de Internet.

18 http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_del_conocimiento
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1.1.3 PLANEACION ESTRATEGICA

1 éxito de una organizacién depende de la determinacién exacta de los
resultados que se pretenden obtener, es decir el planteamiento de los
objetivos, que con un andlisis del entorno, los riesgos, las oportunidades
y los recursos con los que se cuentan; y no solo es visualizar lo que se
debe hacer, o el camino a seguir, sino poder anticiparnos a los posibles
problemas y con esto si es posible, mejorar las condiciones futuras.

La planeacién estratégica es un proceso que se inicia con el
establecimiento de metas, define estrategias y politicas para lograr los
objetivos, también se utiliza para decidir de antemano que tipo de
esfuerzos de planeacién deben hacerse, ;cudndo? y scémo realizarse?,
¢quién o quiénes lo llevaran a cabo? y sque se hard con los resultados?.

Jerarquia| Tipo de planeaciéon|P 1 a z o

Directivos|E s t r a t é g i ¢ a|Largo plazo

Ej: Tener un crecimiento anual del 15 %, en los productos de
temporada mediante el desarrollo de un portal de e-comerce

Gerentes|T 4 ¢ t i ¢ a|Mediano plazo

Ej: Realizar una investigacién de mercados para definir el tipo de
cliente que compra por Internet; Realizar una matriz sobre las paginas
disponibles de e-comerce de nuestros productos para identificar
sus principales caracteristicas; Reclutar a desarrolladores de T1,
Web para la creacién del contenido y la plataforma; Digitalizacién
de todos los productos en alta resolucién y reunién de material.
Operativos|O p e r a ¢ i o n a 1[Corté plazo
Ej: Se requiere de salida de muestrario de temporada para la
realizar un catilogo digital del producto, por lo tanto la planeacién
es abrir un espacio entre el surtimiento de pedidos y asi poder
cumplir con el requisito de los gerentes y darles el producto.

19 Seminario Virtual, Nacional Financiera, 2010
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Otros ejemplos de Estrategias en las Empresas son: :Cémo
disminuiremos los cotos un 5% anual?, ;Cémo vamos a poder asegurar
la calidad y precio de los insumos?, ;Cémo negociaremos términos
con los clientes grandes?, ;Qué hacemos si la inflacién supera nuestras
expectativas?, ;Qué hacemos para obtener las certificaciones ISO?

Caracteristicas de una estrategia: 1) No son cotidianas (es decir
no son decisiones del diario) , 2) Son de costosa implementacién
(Cada estrategia involucrara importantes proyectos, equipos
de trabajo 'y recursos), 3) Generalmente irreversibles

La planeacién estratégica responde las siguientes preguntas®:

1 | ¢Que tenemos y en dénde estamos?

2 | ¢Qué queremos y hacia dénde vamos?

3 [¢Cbémo lograrlo?

El equivalente de un emprendedor sin plan de negocios, es el equivalente a un capitdn sin
barco, un plan de negocios es un plan estratégico sin embargo el mdximo exponente de este

es sin duda el plan maestro...

El plan maestro es el documento donde se establecen todos
los objetivos estratégicos de la organizacién, que se alinean
a la misién y vision de la empresa, estableciendo politicas,
programas y presupuesto para el desarrollo de los proyectos.

20 Seminario Virtual, Nacional Financiera, 2010
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1.1.4 ESTRATEGIAS

Las estrategias® son cursos de accién que muestran los medios,
recursos y esfuerzos que deben emplearse para lograr los objetivos
en condiciones éptimas. A través de las estrategias se plantea el como
lograr eficazmente es decir especificamente y de la mejor manera los
objetivos. Por ello es que existen mds estrategias que los objetivos que
se planteen. Sin embargo a nivel corporativo se determinan cuatro tipos
de estrategias bésicas, que se refieren al rumbo que puede tomar la
empresa, estas son: de estabilidad, crecimiento, contraccién, combinadas:

Estrategias de estabilidad®”.- Se busca mantener la posicién actual
para plantear diversos escenarios donde se determina el tamafio,
rentabilidad y estabilidad del mercado mediante una evaluacién del
entorno, la competencia, las oportunidades, los riesgos y los escena-
rios que se le presentan a la empresa.

21 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién’,Ed Trillas,2006:p. 50
22 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién’,Ed Trillas,2006:p. 49
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Estrategias de crecimiento?.- Da respuesta a ;Qué crecimiento
debe darse?, ;Cuando?, ;Donde? y ;:Cémo ocurrird?. Se divide en las
siguientes categorias:

Estrategias de Integracién.- Buscan el control de la operacién
mediante la absorcién de procesos que normalmente
lo llevan otras organizaciones, se da en 3 sentidos:

1 | Hacia adelante.- 1a finalidad es ademads de producir también
distribuir, de esta forma se logra un alto grado de dominio

2 | Hacia atrds.- Se realiza para tener un mayor control de
los suministros, es decir los proveedores para asegurar la
calidad, el precio y cantidad de las materias primas, lo que
se logra cuando la empresa produce sus propios insumos

3 | Horizontal - Se refiere a efectuar un mejor control sobre
la competencia mediante alianzas o fusiones estratégicas.

Estrategias Intensivas.- Buscan el aprovechamiento de las
oportunidades que se presenten para intensificar la participacién
y penetracién en el mercado, como medios de crecimiento.

1 | Desarrollo de producto.- Ya sea un nuevo producto o mejora de
los actuales, se busca incrementar las ventajas en su mercado.

2 |Desarrollo de mercado.- Se expande a otra linea de
productos o se busca participar en otros mercados existentes.

Estrategias de consolidacién.- El propésito es lograr el equilibrio
de todas las dreas de la empresa, para lograr un desarrollo integral.

Estrategias de Diversificacién.- Buscan oportunidades para el
desarrollo futuro de los productos y encontrar nuevos mercados.

1| Concéntrica.- La finalidad es agregar un nuevo producto
a la linea de productos ya existente aprovechando
los recursos y tecnologias con las que se cuenta.

2 | Horizontal - Se busca la expectativa del cliente,
mediante la mejora o creacién de un nuevo producto,
sin limitacién a los recursos o tecnologias actuales.

3 | Conglomerada.- Se  aplica cuando  se  busca

un cambio de giro total de la  empresa.

23 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion’Ed Trillas,2006:p. 49
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Estrategia de contraccién®.- Se realiza una revisién y evaluacién
de los segmentos de Mercado establecidos por la Organizacién con el
objetivo de identificar los que son rentables y cuales son innecesarios.
Como resultado los segmentos se agrupan de tal manera que se reducen
el nimero de ellos, buscando que todos los segmentos sean rentables,
reduciendo los costos de produccién y esfuerzos de comercializacion; el
principal riesgo es perder clientes por retirar productos que los satisfacian.

Estrategias combinadas®.- Se usan cuando los objetivos de las
empresasquesebuscannosealcanzanconlaaplicaciéndeunasolaestrategia,
se recurre entonces a la mezcla de dos o mds estrategias, para lo que es
necesario un especial cuidado con el fin de que estas no se contra pongan.

Existen herramientas de planeacién especializadas de acuerdo al
drea, a continuacién se mencionan algunas de estas herramientas:

Mercado.- Pronostico de Ventas, Investigacién de mercados,
segmentacion, Mix de mercadotecnia, SIM (Sistema de Informacién
de Mercado), Benchmarketing, FODA s, matriz de competencia.

Produccién.- Diagramas de flujo, diagramas de proceso de
operaciones, curso gramas, planos de distribucién de planta, estudios
de tiempos y movimientos, presupuestos, ingenieria del valor,
planeacién y control de inventarios, sistemas de inventario, etc...

Personal.- Pronésticos, Fuentes de reclutamiento, Analisis de
puestos, Técnicas de selecciéon de personal, Inventario de personal,
Valuacién de puestos, Encuesta de valuacién del salario, etc...

Finanzas.- Anilisis del entorno, Estados Financieros, Razones
financieras, Presupuestos, Flujo de efectivo, Punto de equilibrio,
Estados de Origen y aplicacién de recursos, Proyecciones
Financieras, Tasa Interna de Retorno, Valor Presente Neto.

En este trabajo no abordaremos estas técnicas especializadas
por drea ya que el desarrollo del plan de trabajo que se desea
desarrollar debe aplicarse de forma general a cualquier drea

24 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién’,Ed Trillas,2006:p. 50
25 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién’,Ed Trillas,2006:p. 50
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1.1.5 TECNICAS DE PLANEACION

Existen diversas herramientas o técnicas que auxilian al
administrativo, profesionista o emprendedor para efectuar
el proceso de planeacién, las técnicas de planeacién nos ayudan
a anticiparnos al futuro, minimizar riesgos y optimizar recursos,
ademds de que pueden utilizarse en todas las etapas del proceso
administrativo, especialmente a la hora de tomar de decisiones.

En este tema se analizaran brevemente las técnicas de
planeacién que pueden ser cuantitativas cuando se aplican
métodos matemadticos o estadisticos, o cualitativos cuando se
utilizan métodos de criterio y/o experiencia estos métodos son:

15
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1.1.5.1 Técnicas Cualitativas

Tormenta de ideas (Brainstorm/Brainstorming)?.-
También denominada Lluvia de ideas, es una herramienta de
trabajo grupal que facilita el surgimiento de nuevas ideas sobre un
tema o problema determinado. La lluvia de ideas es una técnica de
grupo para generar ideas originales en un ambiente relajado. Esta
herramienta fue ideada en el afio 1938 por Alex Faickney Osborn.

Lo principal es aplazar el juicio y aceptar todas las ideas, y una vez
generados una gran cantidad de alternativas se toma la decisién
por consenso; se busca la innovacién de las ideas, la cantidad de
ideas, se estimula la mejoria de las mismas y todos participan.

Lluvia de ideas ‘manzanas”

Delphi?’.- Es una técnica para tomar decisiones de manera individual. Se
pide alos implicados que generen por escrito sus opiniones o alternativas
enformaanénima,serecopilan todaslasideas,seanalizanyse eligelamejor.

26 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion’Ed Trillas,2006:p. 52
27 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion’Ed Trillas,2006:p. 52
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Grupos TGNZ.- La técnica de grupo nominal (TGN) es una
reunién estructurada en la que participan varios gerentes para generar
ideas acerca de un problema o tomar decisiones bajo el siguiente proceso:

-Todos los participantes en silencio ponen sus ideas por escrito,

-Los miembros del grupo retroalimentan sus ideas utilizando los
recursos disponibles como un proyector, un pizarra o rota folid.

-Se presentan y evaldan las ideas con fines de aclaracién.

-Se vota de manera individual sobre la  prioridad
de las ideas; la decisién final se toma por votacién.

Circulos de calidad y equipos de mejora®.- Son grupos que
se reunen periédicamente para compartir ideas con el fin solucionar
problemas o mejorar sus funciones y productos, desde sus respectivos roles
o dreas con el objetivo de incrementar la calidad y la productividad; en su
desarrollo se analizan los problemas, las causas y se proponen soluciones.

Arbol de decisién®.- Este modelo consiste en una representacion
de los sucesos posibles que pueden influir sobre una decisién, su
forma de diagrama se inicia en un punto de decisién donde surgen
rutas de acciones o sucesos posibles, una de ellas toma el camino
positivo, lo que espera en el mejor de los casos, otro camino se basa
en lo negativo, lo que pasaria en el peor de los casos, posteriormente
de estos surgen otros; el diagrama se representa con lineas
rectas que llega al punto de tomar la forma que parece un drbol.

28 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion’Ed Trillas,2006:p. 53
29 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion”Ed Trillas,2006:p. 53
30 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion’,Ed Trillas,2006:p. 53
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1.1.5.2 Técnicas Cuantitativas

1.1.5.2.1 Investigacion de Operaciones’

La investigacion de operaciones consiste en el uso de
modelos matemadticos, estadistica y algoritmos con objeto de
realizar un proceso de toma de decisiones, tratando con sistemas
reales, con la finalidad de mejorar (u optimizar) su funcionamiento;
tomando en cuenta la escasez de recursos, para determinar cémo
se puede optimizar, maximizar o minimizar un objetivo definido.

La resolucién de un modelo analitico de Investigacién de operaciones
se apoya matemdticamente sobre una o mds de las siguientes teorias:
teoria de juegos, teoria de colas de espera, teoria de la decisién, teoria
de los grafos, Teoria de control, programacién lineal, probabilidad y
estadistica matemdtica, programacién dindmica, Cadena de Markov.

La situacién con este tipo de herramientas es que se centran mds al
drea de produccién o ingenieria Industrial, es decir la parte Técnica
Operativa del proyecto que ya estd puesto en marcha y para este
trabajo esta parte representa una limitante ya que me estoy centrando
en las comunidades de emprendimiento, comunidades universitarias
y comunidades empresariales; que comienzan a desarrollar
proyectos y no en la cadena productiva o un drea de produccién.

Sin embargo, es importante mencionar que se tiene conocimiento
del uso de estas herramientas y que existe un complemento en MS
Excel Office, llamado “Solver”, que ocupa el método Simplex y
ayuda a resolver este modelo de una manera mds automatizada.

31 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién”Ed Trillas,2006:pp. 58-59
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1.1.5.2.2 Ishikawa

Kaoru Ishikawa® (13 de julio de 1915 - 16 de abril de 1989),
fue un quimico industrial japonés, administrador de empresas y
experto en el control de calidad, cuyo aporte fue la implementacién
de sistemas de calidad adecuados al valor de procesos empresariales, se
le considera el padre del andlisis cientifico de las causas de problemas
en procesos industriales, dando nombre al diagrama Ishikawa, cuyos
graficos agrupan por categorias todas las causas de los problemas.

Las 7 herramientas basicas®? para la
administracién de la calidad de Kaoru Ishikawa son:

Hojas de verificacién.- Son
formatos claros, precisos y de
facil llenado para recopilar
informacién de manera
simultdnea al proceso, para
detectar tendencias, frecuencias
y periodicidad de los eventos. |

Iy

ololol»

Histogramas.- Son diagramas de
barras que permiten analizar cémo -
se distribuyen las variaciones, con | g
el fin de concentrarse en estudiar
y resolver aquellas que rebasan los
limites previamente establecidos.

Analisis de Pareto.- Sefiala que el
20% de las variables causa el 80%
de los efectos, es decir la mayoria
de los problemas se originan en
20% de las causas, mediante la #
gréfica colocamos los “pocos que
son vitales” a la izquierda y los
“muchos triviales” a la derecha.

32 http://es.wikipedia.org/wiki/Kaoru_Ishikawa
33 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracion”,Ed Trillas,2006:pp. 235-242
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Anilisis de causa y efecto
o Diagrama de Ishikawa.-
También se le conoce como
diagrama de pescado, a través de
esta busca el efecto principal de
la suma de todos los problemas
a analizar, identificando las
posibles causas, determinadas
de una lluvia de ideas previa.

Estratificacion.- Se dividen en
dreas/procesos o funciones todos
los problemas para agruparlos
en categorias o clases, y de esta
forma tomar acciones correctivas
de todos los factores que
intervienen en los resultados.

Diagrama de Dispersion.- Es
un método para representar
graficamente la relacién entre 2
variables, lo que permite observar
la relacién que existe entre un
supuesto y su efecto, se usa para
verificar la hipétesis que surge
del diagrama de causa y efecto.

Grificas y cuadros de control.-
Son diagramas lineales que
se usan paralelamente a la
operacién, que se hacen sobre la
marcha, lo que permite analizar
las variables en funcién de
limites previamente establecidos.
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1.1.5.2.3 PERT

34

Las Técnicas de Rutina y Evaluacién de Peritos, cominmente
abreviada como PERT (Project Evaluation and Review
Techniques), es un modelo para la administracién y gestién de
proyectos inventado en 1958, por la firma “Allen and Hamilton”
de Chicago, Illinois, desarrollo para la Marina de Estados Unidos,
método empleado para controlar el programa de lanzamientos del
proyectil “Polaris”, afirmandose que dicha programacién permitié
reducir en 2 afios la duracién del proyecto.(Suarez, C. 2013)

Existen tres principios para diagramar una red PERT®:

1 [Principio de designacién sucesiva: se nombra a los vértices
segun los ndmeros naturales de las actividades, de manera
que no se les asigna nimero hasta que han sido nombrados.

2 | Principio de unicidad del estado inicial y el final: Sélo existe
una situacién de inicio y otra de terminacién del proyecto.

3 |Principio de designacion univoca: no pueden existir dos
aristas que tengan los mismos nodos de origen y de destino.

A continuacién un ejemplo PERT en la apertura de un nuevo local.

Eleccidn de Local -
Disefio
Requerimientos de Personal
Seleccién de Personal
Construccidn
Mudanza

Entrenamiento 5,6
Contratacién 6
Disposiciones Financieras 3

O 00 N OO Ul B WIN -
BN W R -
Ul P, W NN O N W bW

34 Klastorin. “Administracion de Proyectos”, Alfaomega, 2008: p. 17
35 http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica_de_revisi%C3%B3n_y_evaluaci%C3%B3n_
de_programas
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Los datos que se requieren para realizar el diagrama de red son:
Nombre de la actividad, duracién de la actividad, predecesor, tiempo
de inicio temprano, tiempo de termino temprano, tiempo de inicio
tardio, tiempo de termino tardio, tiempo de holgura por actividad.

36

La holgura total es el intervalo durante el cual una operacién, que
se inicia a partir de las fechas mds tempranas, se puede desplazar
hacia el futuro sin que se vean afectadas las fechas mds tardias
de las operaciones sucesoras o la fecha final de la programacién.

El camino critico es el camino a través de la red en el que se
ordenan las operaciones y sus relaciones de ordenacién de manera
que la holgura total es minima. Por lo general, el camino critico
es el tiempo mds largo que se necesita para elaborar el diagrama.

A diferencia de la técnica de revisién y evaluacién de programas
(PERT), el método de la ruta critica usa tiempos ciertos (reales o
deterministicos). Sin embargo, la elaboracién de un proyecto basindose

en redes CPM (Critical Path Method) y PERT son similares.

36 Grafico 1.1.5.2.3 Ejemplo Diagrama PERT

22



Capitulo 1 -"Fundamentos para el desarrollo y gestién de Proyectos"-

1.1.5.3 Métodos Graficos

1.1.5.3.1 Ruta critica®”

El método dela ruta critica o del camino critico es un algoritmo
utilizado para el cdlculo de tiempos y plazos en la planificacién de
proyectos. Este sistema de calculo conocido por sus siglas en inglés
CPM (Critical Path Method), fue desarrollado en 1957 en los
Estados Unidos de América, por un centro de investigacién de
operaciones para las firmas Dupont y Remington Rand, buscando
el control y la optimizacién de los costos mediante la planificacién y
programacién adecuadas de las actividades componentes del proyecto.

En administracién y gestién de proyectos, una ruta critica es la
secuencia de los elementos terminales de la red de proyectos con
la mayor duracién entre ellos, determinando el tiempo mds corto
en el que es posible completar el proyecto. La duracién de la ruta
critica determina la duracién del proyecto entero. Cualquier retraso
en un elemento de la ruta critica afecta a la fecha de término
planeada del proyecto, y se dice que no hay holgura en la ruta critica.
38

Ruta critica en RED PERT

37 Klastorin. “Administracion de Proyectos”, Alfaomega, 2008: pp. 86-95
38 Grafico 1.1.5.3.1 Ejemplo ruta critica
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1.1.5.3.2 Diagrama Gantt*

Desarrollado por Henry Laurence Gantt (aprox. 1915), desarrollé
el diagrama Gantt, que consiste en un eje vertical donde se
establecen las actividades del proyecto, y un eje horizontal que
muestra en un calendario la duracién de cada una de ellas, lo
cual resulta util para la relacién entre tiempo y carga de trabajo.

40

El diagrama Gantt no indica las relaciones existentes entre actividades dependientes, a
menos que se combine su grdfica con una metodologia PERT 0 CPM

39 Klastorin. “Administracion de Proyectos”, Alfaomega, 2008: pp. 95-97
40 Grafico 1.1.5.3.2 Ejemplo Diagrama Gantt
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1.1.5.4 Software Especializado

Se pueden disefiar y elaborar diagramas de Gantt con Excel,
en una hoja de cilculo de una manera muy sencilla, marcando
determinadas celdas con diferente formato o formato condicional
para representar grificamente con barras por cada tarea.
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Software libre para trabajar con diagramas de Gantt:
*OpenProj, *KNMKey, *Plan, *GanttProject, *Planner, *NavalPlan, *ProjectLibre

Sin embargo una de las mejores opciones en la planeacién de proyectos
es sin lugar a dudas Office Profesional, ya que cuenta con Excel, y
de manera separada se puede adquirir también Project y Visio; la
principal ventaja de estos tltimos es que ya cuenta con plantillas, menus
y herramientas especializados para la gestiéon de proyectos que facilitan
la elaboracién de cronogramas, graficos Gantt, diagramas de pescado,
diagramas de arbol, diagramas de flujo, redes, organigramas, etc...

Y en el caso de Project contempla una Estructura de Descomposicion
del Trabajo o EDT, también conocida por su nombre en inglés Work
Breakdown Structure o WBS*, es en gestién de proyectos una
divisién del trabajo jerdrquica orientada al entregable, a ser ejecutado
por el equipo de proyecto, para cumplir con los objetivos de éste y
crear los entregables requeridos, con cada nivel descendente de la
EDT representa una definicién a detalle del trabajo del proyecto.

41 Klastorin. “Administracion de Proyectos”, Alfaomega, 2008: p. 43
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Una EDT es una presentacion simple y organizada del trabajo
reguerido para completar el proyecto, sin embargo, para que esta
herramienta sea verdaderamente util se debe atender a que su
caracteristica fundamental es ser orientada a los entregables o “productos
del trabajo” que son el resultado del esfuerzo y no el esfuerzo en si;
a continuacién se presenta un ejemplo donde el proyecto X seria el
proyecto total, que a su vez se divide en grupos de trabajo o sub proyectos,
y a su vez cada divisién tendria sus propias actividades especificas.

cién Mercado Técnico Financiero

| | | |
[Administra—] [Estudio de][ Estudio ][ Estudio ]

Microsoft Excel 2010

Microsoft Visio 2010...
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Microsoft Project 2010...

Estos son los programas mas usados por las empresas con Sistema Operativo Win-
dows; ya que en este momento usar una mac, en dénde los proveedores, clientes y
usuarios usan Windows solo representarian complicaciones a la hora de comuni-
carnos con los contactos de la red de trabajo, tal es el caso de la incompatibilidad

de archivos hasta incompatibilidad de programas, o que en cuyo se generen proble-
mas a la hora de sincronizar los archivos, o perdida de caracteristicas al abrirse en

diferentes Sistemas operativos.
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Il Proyecto i

( :uando tengas una idea, que pueda ser una buena oportunidad de
negocio, te recomiendo que hables, todo lo que te venga a la cabeza,
“Nolo calles”...,comparte todo lo que se te ocurra,y hay de 2 posibilidades:

1) Que te aplaudan y te motivan con esa idea o bien 2)
Te destrozan y te insultan por plantear ese tipo de idea

En ambos casos la decisién es tuya, si seguir a delante o No, “Las
negativas te fortalecen o te hacen desistir, nos ponen a prueba de
aquellas cosas que realmente queremos”... y en el caso de proyectos,
tu idea es como un pequefio cerillo, y las cosas positivas son oxigeno
para mantener la flama viva, y las negativas son lefia que alimentan
tu idea o la apagan; y si sigues adelante esto te crea una mentalidad
ganadora, “de que te pongan lo que te pongan tu iras por ese suefio y
lo lograras, desarrollando en el camino habilidades gerenciales. Al final
¢Qué puedes perder? De “quedarte como estas”, logra que tu equipo
se case con esta mentalidad “De que les pongan lo que les pongan,
alcanzaran su objetivo” y tendris el 50 % de lo necesario para poder
concretar el proyecto y lo demads es cuestién de tiempo para lograrlo.

Recuerda “Si por alguien se crean, desarrollan o mejoran las cosas, es por las personas; las
personas les damos valor a las cosas, no al revés”... Anonimo
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1.2.1 ¢QUE DEFINE UN PROYECTQ?

Los proyectos en la actualidad abarcan desde planear un fin de
semana, pasar por el desarrollo de una presentacién, armar tu
plan de negocios, hasta el lanzamiento de un nuevo producto, una
capacitacién de los planes del siguiente afio, reforzamiento de fuerza
de ventas, un evento social (graduacién, boda, bautizo, XV afios, etc...)
hasta la construccién de un edificio o planear el viaje a la luna, etc...

-“Este trabajo se desarrollard desde el punto de vista de”™:

Comunidades de .
.. (Emprendedores, Empresarios y consultores),
Emprendimiento
Comunidades . . .
) ... |Investigadores, Profesionistas, Estudiantes)
Universitarias
Comunidades|~. . . . .
. Directivos,  Gerentes, = Administrativos)
Empresariales
Que  buscan, una  mejor  gestion de  proyectos.

A continuacién analicemos algunas definiciones de proyecto.

“Conjunto de actividades, planificadas, ejecutadas y supervisadas que,
con recursos finitos, tiene por objeto crear un servicio o producto tnico”.

(Ajenjo, 2000)

“Irabajo en el que se define un principio y un fin (tiempo),
se especifica un resultado deseado (alcance), cumpliendo con
unos requisitos de calidad (acabado) y coste (presupuesto)”.

(Courter, 2000)

“Proyecto es un esfuerzo temporal encaminado a crear un
producto o servicio Unico’. Project Management Institute (PMI)
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Proceso tnico consistente en un conjunto de actividades
coordinadas y controladas con fechas de inicio y de finalizacién,
llevadas a cabo para lograr un objetivo conforme a requisitos
especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costes y recursos”

(ISO 10006 “Gestion de la calidad. Directrices para la calidad en la gestion de proyectos).

Un proyecto es una serie de actividades y tareas que:

Tiene un comienzo definido y fecha de terminacién, Tiene un objetivo
especifico para ser completado dentro de ciertas especificaciones (tiempo,
recursos, etc.), Tiene un presupuesto limite (siesaplicable), Utilizarecursos
humanos y materiales (equipo, dinero, etc.), Frecuentemente es multi-
funcional (ej. involucra a varios funciones dentro de la organizacién).

Kerzner, 2001, Project Management

Actividades coordinadas y controladas; con caricter temporal
y secuencia légica, donde el resultado serd un Producto o un
Servicio: prototipo de vehiculo, el diseio de un restaurante,
investigacién de mercados, desarrollo de una péagina web, plantilla
informatica, sistema de gestién: inventarios, calidad, produccién,
finanzas, ventas, crédito y cobranza, reclutamiento y seleccién, etc.

En sintesis se podria decir que las caracteristicas de un proyecto
son: buscan alcanzar uno o varios objetivos, son realizados por
personas, son actividades planificadas, ejecutadas y controladas,

se tiene una disponibilidad limitada de recursos y tiempo limitado.

Un proyecto es una oportunidad, que gestiona recursos
y se apoya de un equipo de trabajo interno o externo.
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1.2.2 CICLO DEVIDADEUN PROYECTO!

Las distintas fases por las que de forma secuencial y en el tiempo pasa
el Proyecto, desde la idea inicial hasta la finalizacién de todas las
actividades. En general podemos hablar de.2 etapas con 4 fases principales:

En la imagen se muestran las 4 fases del ciclo de vida de un
proyecto y la divisién por etapa. A medida que el proyecto
avanza por todo su ciclo de vida, el equipo de trabajo y los
recursos juegan papeles preponderantes en su desarrollo.

La primer etapa, la planificacién da origen al plan de trabajo para
llevarse a cabo, se podria decir que son los planos de construccién
de la casa que se desea construir; Es decir el ;Que queremos?

La segunda etapa, la ejecuciéon que es lo que se busca hacer para alcanzar
el objetivo principal del plan de trabajo se podria decir que es lo que se
tiene que hacer para construir la casa; es decir zEI c6mo lo vamos a lograr?

Los proyectos “nacen” de necesidades, son el resultado
de identificar en los problemas las soluciones, son
productos, son servicios para satisfacer esa necesidad.

Por ejemplo: Para una persona que planea salir de viaje, la necesidad es
juntar el dinero; o bien para una empresa el problema puede ser un alto

1 Klastorin. “Administracién de Proyectos”, Alfaomega, 2008: pp. 12-13
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indice de rotacién de personal en su fuerza de ventas, lo que incrementa
los costos y tiempo de reclutamiento y capacitacién de la organizacion.

A veces el problema se identifica con rapidez, como por ejemplo
cuando ocurre una explosién, o un sismo; pero en otras situaciones
puede tardar mucho identificar el problema o necesidad, requerir meses
para establecer con claridad la situacién; por ende en estos casos es
vital recabar toda la informacién posible para entender el problema
y establecer los requisitos que deben cumplirse para darle solucién.

“Piensa que tu eres el cliente y aunque seas consultor, disefiador,
programador, ingeniero, capacitador; ;Qué es lo que le ofreces al
cliente?,;Cudles son tus principales productos o servicios que le estas
ofreciendo y vas a entregar?; Por definicién esto es el concepto del
proyecto, la base de lo que tratara, aunque posteriormente se podrian
desarrollar estos productos o servicios como sub proyectos en uno solo
que identifique la necesidad u oportunidad para esa idea, de la cual inicia
el desarrollo del proyecto; y bien esto se puede definir como la propuesta
de trabajo e imagina que compites con varios por ganar el proyecto.

Sin embargo no en todas las situaciones se necesita de una propuesta
formal, a veces se define en una reunion, donde se discute la necesidad
y se anotan las principales ideas entorno a este potencial proyecto; y
es a través del mismo equipo interno que se emprende. Un ejemplo de
esto podria ser establecer el servicio de comedor dentro de la empresa;
evaluar si se requiere que este dentro de la empresa, es vital, ya que de esto
dependeria el hecho de construir o adecuar un espacio exclusivamente
para esto o bien por la zona llegar a un acuerdo en establecimientos
cercanos por una cuota preferencial, o en el caso de un evento contratar
el servicio de comedor para los empleados. Otro ejemplo pudiera ser que
en un hospital se evalué scontar con una guarderia dentro del hospital
o contar con el servicio de guarderia para los empleados del hospital?

Se podria decir que es la misma necesidad, pero es muy
importante evaluar ambos casos, ya que evidentemente la
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implementacién de un proyecto al otro es muy diferente, y en costo
e implementacién de tiempo, ademas de las ventajas y desventajas
que pudiera tener, es necesario evaluar a conciencia cada propuesta.

Laetapa 1 establece el concepto de la necesidad, las bases es decir en su
caso la solucién u oportunidad, el nacimiento del proyecto. En resumen
contesta a la pregunta ;Que se tiene que hacer?. Esta etapa es conocida
como Concepcion: Los administradores definen el proyecto y su alcance,
se considera su impacto en la planeacién estratégica, suponiéndose que el
proyecto se desarrollara, consiste en establecer la necesidad u oportunidad
a partir de la cual es posible iniciar el disefio del proyecto. La idea de
proyecto puede iniciarse debido a alguna de las siguientes razones:

Porque existen necesidades insatisfechas actuales o se prevé que existirdn en el futuro si no
se toma medidas al respecto.

Porque existen potencialidades o recursos sub aprovechados que pueden optimizarse y
mejorar las condiciones actuales.

Porque es necesario complementar o reforzar otras actividades o proyectos que se producen
en el mismo lugar y con los mismos involucrados.

La etapa 2, por su parte es el desarrollo de una propuesta de solucién
donde se plantean los espacios y tiempos para el desarrollo del proyecto,
de esta forma poder dividir el trabajo a través de una lista esta es la etapa
en la que se valoran las opciones, ticticas y estrategias a seguir, teniendo
como indicador principal el objetivo a lograr. En esta etapa se produce la
aprobacién del proyecto, que se suele hacer luego de la revisién del perfil de
proyecto y/o de los estudios de pre-factibilidad, o incluso de factibilidad.
Una vez dada la aprobacién, se realiza la planificacién operativa, un
proceso relevante que consiste en prever los diferentes recursos y
los plazos de tiempo necesarios para alcanzar los fines del proyecto,
asimismo establece la asignacién o requerimiento de personal respectivo.

La etapa 3 es la implementacién, donde se elige la solucién propuesta
y da comienzo la realizacién del proyecto, aqui se da la planeacién
detallada del proyecto y después se pasa a la parte de su asignacién
de actividades, seguimiento, control, desarrollo, analisis e informes de
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los avances hasta que se satisface la necesidad principal, es decir dar
seguimiento a todas las actividades para alcanzar el objetivo del proyecto.

La etapa 4 o etapa final, es en la que éste es revisado, y se llevan a
cabo las valoraciones pertinentes sobre lo planeado y lo ejecutado,
asi como sus resultados, en consideracién al logro de los objetivos
planteados, es la conclusién del proyecto. Una parte vital del cierre
es analizar el desempefio del proyecto con el fin de evaluar que se
podria mejorar en el futuro si se realizara un proyecto similar, parte
de esta evaluacién es una retroalimentacién por parte del equipo,
escuchar sus recomendaciones para mejorar futuras iniciativas.

Cabe mencionar que la duracién de un proyecto varia mucho de
pendiendo de su complejidad, nimero de participantes, tipo de contenido,
y magnitud del proyecto; que ademds no todos los proyectos pasan por
la lera fase de planeacién. A veces simplemente se pasa directamente
a la etapa de implementacién, cuando ya se sabe que se quiere hacer
o por instruccién de un nivel superior dentro de una organizacién.

Ejemplo: El director General da la instruccién de re-
modelar las oficinas, para convertirlas en show room, para
presentar las muestras de la nueva temporada a los clientes.

En general, el ciclo de vida de un proyecto se deberia de seguir
de una manera mds formal y estructurada como cuando éste
se realiza en el dmbito empresarial o profesional y no verse
menos formal como cuando una sola persona o voluntarios de
una comunidad son los que tienen la iniciativa del proyecto.
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1.2.3 TIPOS DE PROYECTO

2 PMBOK Tercera Version en Espafiol Project Management Institute (2000). «Capitulo 1».
Guia de los Basicos e implicitos Fundamentos de la Direccion de Proyectos (32 edicion).
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Para esta tesis nos centraremos en 2 tipOS de proyectos que son:

1) Proyecto emprendedor.- Se establece como un nuevo desarrollo,
por ejemplo un nuevo producto o servicio, el desarrollo de un proyecto
aplicado a profesionistas, emprendedores, profesores, investigadores,
académicos, empresarios, gerentes, administrativos o consultores.

2) Proyecto de mejora o consultoria.- Establece una forma de abordar
los problemas dentro de un proyecto en marcha, es decir ya operando
como una empresa para definir los cursos de accién de un plan de mejora.
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1.2.3.1 Elementos de un proyecto emprendedor

Las grandes ideas son el resultado de lo apasionante que puedan
resultar ser; no son destellos de la divinidad, no son herencia de nuestros
genes, no se encuentran encerradas en una béveda del vaticano, o
en las agencias centrales de seguridad de todo el mundo, o quizds
algunas... Pero lo que las genera en mi experiencia es nuestra visién
en el mundo donde nos desenvolvemos, y nuestra actitud ante la vida.

1.2.3.1.1 La oportunidad

Nace de la necesidad, identificada con anterioridad por nuestra
visién, es sencillo tenemos que volvernos sabuesos de los problemas,
ser cazadores de problemas, el truco es identificar los peores y
ver las soluciones, es decir las oportunidades para resolver esos
problemas o necesidades, asi de sencillo pensar de manera exitosa,.

“Las personas exitosas vemos retos y soluciones, no problemas ni pretextos’.. A.AIMuz

“Lo dificil cuesta mucho y lo imposible un poco mds’...autor desconocido

Una vez enlistados los problemas principales se puede decir

que se ha identificado la necesidad fundamental, y de ahi se

puede establecer la oportunidad, es decir la idea que se volverd

proyecto; esto es lo que necesitamos comenzar a gestionar para

desarrollar la idea en proyecto y son 3 puntos clave principalmente:
proy y p P P

La oportunidad el ;Qué?, El equipo 3 Quiénes?, Y los recursos ; Qué tenemos?

La oportunidad.- Es el equivalente del desarrollo de esa
idea o necesidad en un proyecto potencial, que crecerd con la
retroalimentacién que se obtenga al ser compartida y expuesta.
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1.2.3.1.2 Equipo

Normalmente tardamos en encontrar a ese espécimen raro en la
sociedad, que explota de ideas, y de ganas de salirse a comer el mundo,
denominados locos, sofiadores, surrealistas, revoltosos, los que van en
contra de la sociedad, por romper los esquemas de los grupos sociales,
con quienes todos se identifican pero pocos, de verdad muy poco pueden
lograr ser, asi de sencillo: si quieres ser zapatero, vas con un zapatero
aprender del oficio y no le preguntas a un carpintero qué onda con el
negocio de zapatos, ;Correcto?, Por esto mismo si deseas ser empresario
ve con un empresario y no con una persona que ha sido empleado toda su
vida y nunca a puesto un negocio propio; y la razén de esto es que como
te va a enseflar algo que no sabe, y si sabe ¢Por qué nunca llego ahi?...

Bien el equipo puede parecer un tanto conflictivo si estas comenzando
a establecer tu idea y podrias pensar que lo haris tu solo; pero sin
embargo si necesitaras de proveedores, asesores, inversionistas, clientes,
desarrolladores, vendedores, compradores, distribuidores, etc. Y aunque
no los consideres dentro de tu equipo aun porque td en este momento estas
sole y eres hombre orquesta; si tienes que verlo como tu red de trabajo,
es decir los contactos que necesitaras para desarrollar esta idea, es decir
las personas y contactos que te ayudaran de alguna forma en tu proyecto.

Verifica que en tu equipo tengas a los contactos necesarios o por
lo menos las habilidades, aptitudes, conocimiento y experiencia,
que aporten al proyecto, todo es bueno y mds si comparten el
mismo objetivo o visién del proyecto, solo asegurate de colocarlos
en el drea o direccién correcta, buscando que ellos tengan la
oportunidad de mejorar o de poner aprueba lo que ya saben.
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1.2.3.1.3 Recursos

Recursos materiales: Es todo aquello que pueda servir para el
proyecto, ejemplo: tu calculadora, bueno tu computadora, laptop,
mac, o desktop, una cdmara digital, un ipod, una extensién, barra,
cuadernos, plumas, toda la informacién que tengas, algunas
muestras, prototipos, tus tarjetas de negocios, contactos en el
Facebook, google+, ese auto heredado, maquinaria para el tipo
de negocio, algunas sillas, libros de consulta, ese horno, la pantalla.

Recursos intelectuales: Tal vez la mds importante ya que estos
seguramente atraeran a los demds recursos y en este caso si aplica que la
verdadera riqueza de ser rico, es poder compartir,y una idea mientras mds
se comparte mds se enriquece y no tengas miedo de que alguien mds vivo
que ta la haga realidad, ya que estd demostrado que es de quien nace y se
origina la idea, y es solo entendiendo las verdaderas razones por las que
nace esaidea,es decirla fuente,quien puedellevarla a su méximo potencial.

Recursos financieros: En este sentido hay que apostarle a todos los
caminos posibles, al final si la idea es rentable, podremos escalarlos,
empezando con nosotros mismos (camino Particular): ;Cudnto dinero
tengo?, ;Cudnto genero mensualmente? Y ;Cémo generare mis?; Es
decir como convertiré esos 20$ pesos en 1008, esos 100$ en 5008%, esos
$500 en $2,000 y asi hasta llegar a la inversién que necesito; después
nuestros circulos cercanos, familiares y amigos (camino Social): es
decir 4Quién me podria comprar?, ;:Quién me podria prestar?, ;Qué
podria organizar de rifa para poder generar un fondo de inversion®.

Estos son los escalones que te recomiendo cuando vas iniciando
hasta que ya tengas pruebas y la habilidad para detectar un
nicho de negocio, aprendas a administrarte y procures recuperar
tu inversién inicial, dominado lo anterior y ya con experiencia
manejando negocios, busca ahora si esa oportunidad, donde tu seas
el que le genere atin mds valor y potencialices una idea de negocio.
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Tardaras algo pero después podris apostarle al siguiente escalén,
es decir el institucional, donde participaras en convocatorias, con
incubadoras, con los fondos de inversién, concursos de tu facultad, etc.

Y te vas a dar unas caidas muy grandes en pro del aprendizaje; para
solo después seguir adelante con el siguiente escalén es decir el Privado;
que son los duefios, y empresarios exitosos, con quienes tienes que
presentarte con opciones de inversién y ofrecerles un esquema de
rentabilidad o de acciones de tu empresa; en estos momentos aun no
llego a ese paso en mi vida, pero ya desde hace 6 afios, lo hice; es
decir hablar con el duefio de una empresa, y te puedo decir que es la
experiencia mds asombrosa de buscar emprender un propio proyecto,
el feedback que medio, los consejos que medio, el apoyo que me dio,
es algo increible y altamente recomendable, yo le sigo muy agradecido
a este personaje en mi vida, y sigo trabajando para algin dia llegar y
presentarle 3 planes de negocios y bueno ver con cual empezamos.

“En un principio le aposte a las 3fs para el financiamiento... Family, friends, & Fool”
Miguel A/ngel Ddvila Guzmdn, creador de CINEMEX, lo emprendic a los 25 arios
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1.2.3.2 Recursos de una empresa’

A partir de la creacién de una empresa surge la necesidad de elegir,
combinar y armonizar los diferentes, con el propésito de darles el
mejor empleo y la més adecuada distribucién. Estos recursos son:

a)[Financieros|Capital de inversores, Financiamiento.

Incluyen inmuebles, maquinaria,
herramientas, equipos y materias primas.

b)[Materiales

¢)|H uman os .|Constituido por el personal

Todos los instrumentos y la tecnologia
d)|[Tecnolégicos.|que ayudan a obtener una mejor eficiencia
en las operaciones de la empresa.

Lascantidadesy cualidades delosrecursos que tienen que utilizarse en cada
empresa, difieren de acuerdo con las circunstancias de cada organizacion.

Recursos financieros.- El inicio de un negocio y su funcionamiento,
requiere de la existencia de capital, de donde se pueda disponer para
financiar a las mejoras, desarrollo de la operacién e inversiones, dicho
tfondo proviene del propietario y de los socios. También se puede obtener
financiamientoatravésdelospréstamosbancariosodecréditosindustriales.
Durante su arranque, toda empresa exige la necesidad de un capital
suficiente para mantener la operacién sin dificultades, hasta poder lograr
las primeras ventas y llegar al punto de equilibrio. Las ventas dependen
del tiempo, de su calidad, el precio, la publicidad y la comercializacién.

Recursos materiales.- Materia prima. El abastecimiento
de éstas, con la calidad y el precio Optimos, asegura
una operacién adecuada de cualquier empresa.

Recursos materiales.- Instalaciones (planta y oficina).- El éxito o
el fracaso puede depender de lo siguiente: ;Construir, comprar o
rentar un edificio?, tipo de producto o servicio, ubicacién cerca de

3 Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién”Ed Trillas,2006:pp. 28-29
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la materia prima, proveedores, clientes o competencia, servicios
publicos (electricidad, agua, teléfonos, alumbrado publico, gas,
vigilancia, drenaje, carreteras, etc.), Maquinaria, equipos y herramienta,
disponibilidad de servicios de transporte, posibilidad de expansién.

Recursos Materiales.- Distribucién de la planta.- Para determinar la
distribucién de las instalaciones se debe de considerar el tipo de sistema
de produccién, que incluye el orden de los procesos, el tipo de maquinaria,
la recepcién de la materia prima, la salida del producto terminado,
las condiciones en la elaboracién y transformacién del producto, etc.

Recursos Humanos.- El factor humano es el elemento
clave para lograr los objetivos de cualquier organizacién, el
personal debe ser seleccionado con base en las cualidades y los
conocimientos necesarios para desempefiarse eficientemente.

Recursos Tecnolégicos.- El anilisis y aprovechamiento de la tecnologia
necesaria para optimizar todos los recursos son indispensables
para la produccién de articulos y servicios realmente competitivos.
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1.2.4 VIABILIDAD DE UN PROYECTO*

I i:xisten 3 caracteristicas que se deben considerar para realizar
negocios, es decir sin estos no existiria la viabilidad del proyecto.

Productividad.- Se refiere a si el negocio es negocio, si realmente se
obtendrd una rentabilidad-utilidad de proyecto; en términos coloquiales
si va a dejar ya quitando los costos, si la utilidad realmente es util.

Solvencia.- Se refiere a si se cuenta con recursos para pagar
la operacién o recuperar la inversién inicial, es decir si se
tendrd con que pagar en caso de quedar corto, si la empresa
tiene algo con que responder en el caso de que esta quiebre.

Estabilidad.- Se refiere a si existird continuidad por la persona que
lo implementa es decir si su experiencia, conocimientos, trayectoria,
logros alcanzados, ganas; le dardn la oportunidad de concretar
la misién es decir que si se puede confiar en que hard lo que dice.

COSTOS VIABILIDAD

PERSONAL PRODUCTIVIDAD

“Quién crea, desarrolla y mejora un producto, son las personas; las

2 »

personas le damos valor a las cosas no al reveés’...
“El potencial de las personas, estd en lo que nos apasiona’...
INGRESOS SOLVENCIA

“Si tu idea es rentable, lo de menos es el financiamiento; observa de
manera particular, social, institucional, piiblico y privadamente tus
Jfuentes’..

OTROS ESTABILIDAD

‘Elimina cualquier factor que pudiera usarse como pretexto, para
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no llevar acabo la tarea establecida o el seguimiento’...

“Por ejemplo asegiirate de que todos cuenten con los programas

necesarios para colaborar y antes de eso que tengan computadora’...

4 CPCY MCE Blanca Nieves Jiménez y Jiménez,
Contabilidad Intermedia, Semestre 2007 I, Grupo 2210
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“Desarrollo
Empresarial en

México y Habihdades
Gerenciales”

“Para gestionar un proyecto es necesario identificar nuestro nivel de madurez empresarial,
y a su vez desarrollar habilidades gerenciales que nos ayuden a: planear, establecer y

alcanzar los objetivos SMART-META, de este”
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Desarrollo
Exmpresarial en
México Al

En una analogia con las etapas de
madurez y crecimiento humano,
imaginemos a un chico de
secundaria que mide 2 metros, y
con esto nos referimos a 14 afios,
es decir se encuentra por encima
del promedio lo cual es bueno, pero
con su mentalidad de 14 afos tal
vez no sirva de mucho, ahora bien
que sucede con este caso si en vez
de ser un chico es una chica, en
este caso, ¢Una chica a sus 14 afios
de edad podria ser madre?, Tal vez
biolégicamente esté preparada,
pero a esta edad, donde conseguird
trabajo para darle un techo a su
hijo, pagar la ropa, medicinas, como
educara a su bebe si contrabajos tal
vez paso a 2do afio de secundaria y si tal vez biol6gicamente podria ser
madre, pero ;Realmente podria cumplir con su papel como madre?!.

1 Elisany da Cruz Silva, Brasilefia, alcanzo los 2 metros a sus 14 afios.
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2.1.1 MADUREZ Y CRECIMIENTO

En Meéxico 97 % de las empresas son MiPyMEs, es decir tortillerias,
papelerias, tiendas de abarrotes, farmacias, talleres mecanicos,
puestos de comida, y generan 79 % del empleo del pais'. 67% de
las empresas que se dan de alta en el IMSS registraron menos de 5
empleados?, y sin embargo este 97 % representan el 70% del PIB del
pais, no obstante la diferencia principal entre un taller y un a empresa
como Minsa, Comex, Bimbo, etc. Es su nivel de madurez empresarial.

Pensemos por un instante en estas empresas: ¢Cémo iniciaron?,
“Como micros o pequefias empresas donde si buscamos el origen de
quienes las formaron encontraremos que empezaron como hombres
orquestas, es decir una sola persona quien tenia que hacer labor de
ventas, produccién, personal, finanzas, etc ; al final encontraremos que
hay relacién en las operaciones de las mismas y cuya unica diferencia
entre una u otra es el nivel de crecimiento y de madurez de las mismas.

Es de vital importancia establecer que el factor mds importante para
lograr el crecimiento y desarrollo de las empresas, es la planeacion,
lo que logra el crecimiento de las operaciones y la madurez de
sus sistemas, y que el plan de trabajo es el enlace entre planeacién
y ejecucién para lograr los objetivos del proyecto o empresa.

Nos referimos a crecimiento y madurez ambos tienen que ir de la
mano para asegurar un correcto desarrollo, ahora bien ¢Existirdn
empresas como el caso de Elisandy, la chica brasilefia de 14 afios que
alcanzé los 2 metros de altura?, Por supuesto que si y tal vez tienen
un crecimiento muy ripido en su primer afio pero sus sistemas no
maduran lo suficientemente rdpido para mantenerse en el mercado.

1 http://www.pepeytono.com.mx/crea_tu_empresa/las_pymes_en_mexico
2 David Ibarra, Centros México Emprende, MDIES 2010, www.diesconsultor.com

48



Capitulo 2 -Desarrollo Empresarial en México y Habilidades Gerenciales-

2.1.1.1 Elitecamaleén

n mi caso me paso. “Inicie a los 16 afios y en cuanto cumpli 18 afios,

tuve que darme de alta en Hacienda para poder contar con precio de
mayorista con mis proveedores, en un principio tarde 1 afio en producir, y
después de mis de 7 meses de no vender nada, comencé con la pagina web
y anuncios en Mercadolibre, y enseguida con clientes de Monterrey, Cd
Juarez, Cabo San Lucas, Guadalajara, Veracruz, DF, Edo Méx, Chiapas,
Tabasco, Puebla, Querétaro, Cuernavaca; -;Impresionante verdad?-
Clientes de todos lados, hasta que me contactaron de Chile, Colombia
y Brasil, lamentablemente ahi si ya no pude mantener la operacién;
ya que no contaba con los permisos de exportacién e importacién y
era hombre Orquesta y después Operativo, y entre otras situaciones el
tamafio de la operacién fue mayor al de la madurez de la administracién,
pero bueno por esa razén es que me decidi por estudiar Administracion.

3

3 Elnegocio fue Elitecamaleén “UMA (Unidad de Manejo Ambiental) de Camaleones, y
accesorios para mascotas” 2005-2006.
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2.1.1.2 Caso Abarrotes Vs Walmart

B ien analicemos otro caso para aclarar esto un poco mds, pensemos
en una tienda de abarrotes “La esperanza’, y en un “Wallmart”
por ejemplo, en esencia ambos son tiendas de abarrotes, o al menos asi
iniciaron, la diferencia entre una y otra es que la tienda sigue siendo
el mismo duefio, y empleado desde hace 20 afios y Wallmart se ha
desarrollado para poder madurar su empresa y tener presencia a nivel
internacional es decir ha crecido su equipo de trabajo, sus instalaciones,
sus operaciones, sus sistemas, mejorando su nivel de madurez empresarial.

¢Cudl fue el detonante que logro la diferencia entre ambos
casos? ;Qué logro que uno madurara su operacién y el otro no?

Simple y complicado, uno planeo como volver su modelo de negocios
en algo ain mds exitoso y el otro debido a su zona de confort no planea
a futuro el crecimiento de su empresa y nunca salié de lo operativo, es
decir trabajo para el negocio, en vez de que el negocio trabajara para ¢él.

Larry E. Greiner publicé un articulo en 1972 titulado “Evolucién y
revolucién conforme las empresas crecen®, que tuvo muy buena acogida
y que explica las distintas fases por las que pasa una empresa desde sus
inicios hasta su madurez, que en resumen concluye “que en mayor o
menor grado, todas las organizaciones atraviesan por un esquema de
desarrollo corporativo que presenta caracteristicas semejantes en los
estilos de y estructuras de gestion, Greiner postula que al igual que los
individuos, las empresas atraviesan por distintas etapas de crecimiento”™.

Entonces existen empresas que su operacién crece muy rdpido
y sin embargo sus sistemas administrativos no alcanzan
a responder a dicha operacién correctamente, es decir su
madurez no es acorde al tamafno de la operacién que manejan.

4  Lourdes Miinch Galindo. “Fundamentos de Administracién’,Ed Trillas,2006:p. 204
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2.1.2 SISTEMAS VITALES

“Una persona podria vivir sin un brazo, pero no sin un corazon o cerebro...”

Il:n un cuerpo humano sea bebé o adulto, existen sistemas
vitales que le permiten a este organismo vivir, desarrollarse
y crecer; pero ;Cudles sistemas son vitales? Y ;Cudles nor.

Los Sistemas del cuerpo humano serian: Sistema nervioso,
Sistema  cardiovascular, Sistema linfitico, Sistema dseo,
Sistema muscular, Aparato respiratorio, Aparato reproductor,
Aparato digestivo, Sistema endocrino, Sistema inmunitario,
Aparato  excretor, Sistema articular, Aparato circulatorio.

No explicaremos cada uno de ellos solo ejemplificaremos con
algunos, si una persona perdiera un brazo o una pierna, esta persona
podria aun seguir viviendo, tal como es el caso de: Aron Ralston Lee
(nacido el 27 de octubre 1975) es un montafista estadounidense y
orador publico, que en mayo del 2003 cuando en una excursién
descendiendo de barrancos en Utah, se vio obligado a amputarse el
brazo derecho con una navaja “multi-usos”sin filo con el fin de liberarse,
después de que su antebrazo derecho quedara atrapado por una roca.

El incidente se documenta en la autobiografia de Ralston de 2004 Entre la espada y la
pared, y es el tema de la pelicula de 2010 “127 horas’.

Pero si una persona recibiera un impacto de bala en el corazén o en
el cerebro, las posibilidades de sobrevivir serian casi nulas, de esta
manera es como establecemos los sistemas vitales en un ser vivo.
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2.1.2.1 Analogia Sistema Respiratorio

maginemos ahora que tenemos un mismo sistema afectado en 2
casos diferentes, en este ejemplo; una persona de 70 afios de edad y
un bebé de 7 meses, imaginemos en ambos casos la misma enfermedad.

Ambos comenzarian con la fiebre es un aumento en la
temperatura corporal por encima de lo que se considera normal, y
que es causado por un evento fisiopatolégico (infeccién, inflamacién),
que es un mecanismo presente en todos los animales que actda
como respuesta adaptativa ayudando al cuerpo a combatir los
organismos que causan enfermedades y surge en respuesta a unas
sustancias llamadas pirégenos que se derivan de bacterias o virus
que invaden el cuerpo, o que son producidas por las propias células.

Entendamos algo los nifios son mds propensos a que se les aumente la
temperaturaconmayorrapidezyenestecasoelriesgoesmayorparaellos.En
el caso de los cuerpos adultos, el avance de la temperatura es més tranquilo
y pausado es decir el avance de la temperatura no es un riesgo potencial.

Niveles de Temperatura a considerar®: 37 °C: temperatura normal
del cuerpo; esta puede oscilar entre 36 y 37 °C 36.5 aprox. +- 0.5
38 °C (febricula): temperatura superior a 37 “C pero inferior a 38 °C
durante 24 horas. 39 °C (pirexia): existe abundante sudor acompafiado
de rubor, con taquicardias y disnea. Puede surgir agotamiento. Los
epilépticos y los nifios pueden sufrir convulsiones llegados a este punto.
40 °C: mareos, vértigos, deshidratacién, debilidad, nduseas, vémitos,
cefaleaysudor profundo.41 °C (urgencia): todo lo anterior més acentuado,
también puede existir confusién, alucinaciones, delirios y somnolencia.

42 °C: ademis de lo anterior, el sujeto puede tener palidez o rubor. Puede
llegar al coma, con hipertensién o hipotensién y una gran taquicardia.

Normalmente suele haber dafios cerebrales graves, aunque hay casos de
personas que tras alcanzar esa temperatura, ha llevado una vida normal.
5  http://www.nlm.nih.gov/medlineplus/spanish/ency/article/003090.htm
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43 °C: normalmente aqui se sucede la muerte o deja como
secuelas diversos dafios cerebrales, se acompafia de convulsiones
continuas y shock. Puede existir la parada cardiorrespiratoria.

44 °C: en la mayoria de los casos la muerte se sucede a
los 43 °C de temperatura, no obstante, hay algunos casos
de gente que ha alcanzado los 44 °C de temperatura.

45 °C: muy pocas personas han sobrevivido a los 45 °C de temperatura,
ya que normalmente la muerte suele producirse entre los 42 y 44 °C.

El riesgo principal en un ser humano de llegar a los 42° entonces es
que se quede en estado de coma, es decir el dafio cerebral e inclusive la
muerte cerebral., Este riesgo aumenta en los nifios y mdis en un bebé

Bien las posibles soluciones en el caso del bebe, sumergirlo en
agua fria para bajar la temperatura y controlar con fomentos de
agua fria, adicional darle medicamento tomado, o en supositorios.

En el caso del Sr. de 70 afos si aplicamos la misma medicina se
corre el riesgo de que al sefior le dé una pulmonia, o hipotermia
y la situacién se complique, y en su caso el riesgo del aumento
de temperatura a los 42° no se da, en este caso la solucién
es un medicamento compuesto de esos de 500mg, potente
inyectable, acompafiado de pastillas para controlar la temperatura.

Al final hablamos de una misma enfermedad en 2 organismos de
diferente edad pero de la misma naturaleza, y en cuyo caso la solucién
del bebé no es aplicable al caso del sefior, y la del sefior no es aplicable
al caso del bebe, por el nivel de madurez que tiene cada organismo.
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2.1.2.2 Analogia aplicada a un caso Empresarial

ien en relacién a la enfermedad que aflige a 2 organismos
de diferente edad este mismo caso ocurre en las empresas
donde un hombre orquesta es la infancia del negocio y un consejo
Administrativo es un nivel mayor de madurez; para entender
mejor la madurez y el crecimiento analicemos los siguientes casos:

Imaginemos un mismo problema para estas 2 empresas que se

dedican a la venta de abarrotes pero con diferente nivel de madurez

empresarial, y por consiguiente sus sistemas y operaciones son

muy diferentes. Es decir un problema de inventarios; entonces

¢Cuiles son los sistemas de almacenamiento que tiene cada unor.
1 tienda de abarrotes

y 2 Walmart, que inicio como un supermercado.
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La tienda cuenta con una solucién donde con la vista puede
identificar qué es lo que se tiene que comprar, debido al acomodo de
su producto que por lo regular es de 3 niveles, y donde aplica a los
productos que tiempo de vida en anaquel es menor, y que son productos
del diario; es decir la tienda implementa el sistema de semaforo, que
es mds que suficiente ya que quien lleva el control de los inventarios
es el mismo que quien las vende; es decir el color rojo iria en el
nivel mds bajo, luego amarillo y verde; cuando este en rojo “solicitar
de inmediato”, en amarillo “planear compra” y en verde “suficiente”.

Dicha solucién es sencilla de implementar y no requiere de una
gran inversién por lo que en tiempos de implementacién y costos,
es una buena solucién; sin embargo si creciera la operacién dicho
sistema seria el equivalente hacer cuentas con papel y lipiz, cuando
se tiene una cola de 30 clientes o mds es decir cuando se necesitan
cajas de cobro para procesar las ventas, es decir seria obsoleto.

Sin embargo en una cadena como Walmart se requiere de
sistemas de informacién de varias categorias de negocio, y cuadrar
constantemente sus inventarios de acuerdo a sus salidas en: ventas,
desperdicios, defectuosos, devoluciones, etc. Es decir necesita de
un ERP (por sus siglas en inglés, Enterprise Resource Planning),
o bien para el caso de los inventarios un control de inventarios
como: MRP (Material Requirements Planning), en cuyo caso es
lo dltimo en gestién de Inventarios de costosa implementacién.

Ahora bien que nos diria el caso 1 si le ofrecemos el MRP y el duefio no
tiene conocimientos en computacién o son muy bdsicos; le estariamos
haciendo un bien o un mal; muy probablemente un mal ya que la
inversién en el desarrollo y aplicacién de estos sistemas es muy costosa.

Y ahora bien que pasa si al caso 2 le damos la solucién del caso 1, de
igual forma seria muy costoso ya que el tiempo en que se manejan los
informes de sus operaciones les permite planear mejor su operacién
y mientras mds tarda en llegar, es dinero que se estd perdiendo.
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Es decir un mismo problema, qfecmndo el mismo sistema, pero la solucion
depende del nivel de madurez del organismo y en este caso de la empresa.

Sin embargo nos hemos casado con la idea de seguir de ejemplo a las
grandes empresas tractoras o tras-nacionales y nos han hecho creer que es
correcto,es decir que todas las empresas deben acatar ese mismo modelo de
negocios, lo cual es como sia una persona de primaria se le preguntara que
maestria hard, sin siquiera haber elegido carrera, o su vocacién principal.

Es este tipo de frustraciones las que llega a tener el empresario
cuando le solicitan sus sistemas de contabilidad, o su organigrama
con: produccién, mercadotecnia, ventas, almacén, personal vy
finanzas; siendo que él es un puesto de jugos, donde solo estd
él y su chalan, es decir ¢De dénde te saco las otras 5 cabezas?...

Porestarazénno puedescompararnosconunpaisdedesarrollo tecnolégico
como lo es Alemania o Japén, o completamente Comercial como lo es
Estados Unidos, o bueno al final si se pueden revisar y analizar pero no
demandar que las empresas acaten sus modelos tal cual se desarrollan.

Cuando entendamos que al igual que en la vida existen etapas de madurez para las

empresas y que esos monstruos corporativos tuvieron el mismo origen, podremos levar de
la mano al siguiente nivel de madurez al empresario.

La Metodologia DIES consultor,® nace de la iniciativa de Secretaria
de Economia (2009-2012), para a través de los CME (Centros
Meéxico Emprende), situados en las Cdmaras empresariales
como: COPARMEX, CANACO, CANACINTRA, CMIC,
CANAIVE etc... Apoyar a las MiPyME’s, que en resumen proponia
un plan de mejora para atender sus problemas identificados con un
diagnéstico y los encaminaba al siguiente nivel de madurez empresarial,
un MDIES también es conocido como un médico de Empresas.

6 V. http://www.diesconsultor.com/
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2.1.3 EJES DE CRECIMIENTO

“Dimensiones de Estrategia, Sistemas Vitales en las Empresas”

Son 5 subsistemas o sistemas principales en las
M M « » « sz
organizaciones, estos son: “Mercado”, “Procesos-Produccién’,
“Organizacién-Personal”, “Finanzas” y “Legal y Fiscal”; en
todo momento apoyados por la Administracién del proyecto.

7

Estos sistemas son considerados como los sistemas vitales
dentro de las organizaciones, o como las dimensiones o ejes de
crecimiento, aunque a veces se les cambia el nombre u orden

Pero ;Cuil de ellos va primero?, ;Cuil va al dltimo? Y ;Porqué?

7 Diagrama de los susb sistemas principales de una empresa

57



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

2.1.3.1 Secuencia ldgica de su Desarrollo

Sistemas vitales de la Empresa

1 1er punto que se desarrolla es el Mercado, seguido del Estudio
Técnico que equivale a Produccién, para seguir con la parte de
Personal y finalizar en Finanzas, por supuesto todo dentro de un marco
legal y fiscal, pero este se desarrolla con la planeacién del plan de arranque.

Ahora explicaremos ¢Cudl va primero? Y ;Porqué?, Si bien es cierto
que lo ideal es que estén los 5 desarrollados en el mismo nivel de madurez
empresarial, existen puntos o tépicos que por su grado de desarrollo
en cada subsistema nos resultan un poco mds complicados que otros,
dependiendo de nuestra formacién y estos a su vez crean esa secuencia
l6gica,necesaria parael desarrollo del proyecto,ylos cuales sonimportantes
para asegurar el correcto funcionamiento y crecimiento del proyecto.

-El punto 1 representa la decision de querer emprender, es decir:
“Ya tome la decisién de que no quiero ser empleado toda mi vida,
quiero desarrollar un proyecto, un propio negocio, etc...No sé ;Qué?,
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Ni como?, Pero comenzare a planear para desarrollar las ideas y que
tome forma esto, el resultado es la visién y objetivo del proyecto.

-Después viene el punto 2 a desarrollar que es el mercado, donde
conoceremos las expectativas del cliente, las necesidades a resolver,
la propuesta de valor, es decir el concepto del negocio (Producto,
cliente, segmento); y lo mds importante el tamafio del mercado que
pretendemos abarcar lo que nos dice el tamafo de la operacién si es
local, estatal, nacional, internacional, continental, etc; para aclarar este
punto un poco mds reflexionemos acerca de la siguiente pregunta
¢Sera la misma operacién de una papeleria que vende de forma local,
es decir en su colonia solamente, a una que vende a nivel estatal?...
El tamafio del mercado nos determina el tamafo de la operacién.

Y el siguiente es el punto 3 que es el estudio Técnico “Produccion-
procesos” la operacién del proyecto, una vez determinado el tamafio
de la operacién, viene el 3er punto donde se establecen los procesos,
lo que define las funciones y en este caso los puestos, para dar origen
al siguiente punto que es el 4to punto el de Personal y la Organizacion.

Una vez bajados los nimeros del tamano del mercado, posible
demanda, y el pronéstico de Ventas, del estudio de mercado; bajados
los nimeros de la inversiones en equipo, maquinaria, plantas, oficinas,
etc...Se bajan los sueldos y nimero de personal; todo esto al estudio
Financiero para determinar mediante herramientas como: Punto de
equilibrio, flujo de efectivo, proyecciones financieras, balance General,
Estado de Resultados, Edo de Costo de produccién y Ventas, razones
financieras, TIR (Tasa Interna de Retorno), VPN(Valor Presente
Neto); al final en finanzas se ve si el proyecto serd viable, y en el caso
del plan de negocios ahi se evalda si realmente es un buen negocio.

En el sistema de Entorno Legal cae, el pago de impuestos, elaboracién
de contratos, registros de marca, adquisicién de licencias, derechos
de autor, pago de permisos y licencias de funcionamiento, todos los
aspectos legales y fiscales; que se abordaran en un plan de arranque.
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2.1.3.2 Estrategias Organizacionales

1 desarrollo l6gico anterior se aplica en el caso de nuevos proyectos,
sin embargo las cosas que se hicieren en el sistema de mercado
afectarian a las operaciones, de esta forma al personal, y caeria
en Finanzas, es decir ese mismo proceso afecta a los sistemas de
proyectos que actualmente ya estin en marcha, solo que para ese caso
las dimensiones estratégicas se plantean de diferente manera como:

-Estrategia del mercado: se refiere a la situacién macro econdémica,
social y cultural de la regién donde hacemos negocios, por ejemplo:
tenemos un negocio de exportacién de productos mexicanos a
Argentina, y el peso argentino se devalia 40% en un afio.;Qué le va a
pasar a nuestras ventas de exportacién? Seguramente se veran afectadas
negativamente. Otra Empresa produce articulos de lujo en México. El
peso se devalda, la inflacién sube al 25% anual, y la gente deja de comprar
bienes de lujo. Y cuando las son buenas para lanzar un nuevo producto
entonces, se refiere a ;Cémo vamos a comercializar el producto?, ;Por
qué el cliente, lo va a querer comprar?, Y ;Cémo van a reaccionar
nuestros competidores?. Esta estrategia involucra mercadeo, precios,
diferenciacién de productos, promociones y todo lo relacionado a ventas

-Estrategia de Operaciones: define la integracién vertical es cuando
una empresa hace de manera propia diversos procesos dentro de la
cadena productiva. Ejemplo Bimbo tiene molinos, hornos y canal de
distribucién, en cambio un cine no se dedica a la produccién de peliculas

-Estrategia de Recursos humanos: se refiere al talento necesario para
emprender un negocio exitoso. Se refiere a la forma en ;Cémo vamos
a integrar a nuestro equipo de trabajo?. Contar con personal calificado
y adecuado a las diversas dreas de oportunidad en nuestro negocio.

-Estrategia de financiamiento: una empresa requiere de recursos
internos y externos para financiarse. Cuando comienza una empresa
no produce suficientes recursos para auto-financiarse, pero una
vez que se consolida en el mercado puede re invertir las utilidades
o emitir su propio papel comercial y/o bonos para seguir creciendo.
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2.1.3.3 Cuadro de Mando Integral®

El concepto de Cuadro de Mando Integral — CMI (Balanced
Scorecard — BSC) fue presentado en el nimero de enero/febrero
de 1992 de la revista Harvard Business Review, con base en un
trabajo realizado para una empresa de semiconductores. Sus
autores, Robert Kaplan y David Norton, plantean que el CMI es un
sistema de administracién o sistema administrativo (management
system), que va mds alld de la perspectiva financiera con la que
los gerentes acostumbran evaluar la marcha de una empresa.

Es un método para medir las actividades de una compaiia en
términos de su visién y estrategia. Proporciona a los gerentes una
mirada global del desempefio del negocio. A la hora de elaborar
un cuadro de mando, se puede hacer mediante diversos criterios
por ejemplo: los niveles de responsabilidad y/o delegacién, las
dreas o departamentos especificos, la divisién del proyecto o sub
proyectos que lo componen, por el sistema de informacién, etc.

En la actualidad, no todos los cuadros de mando integral estin
basados en los principios de Kaplan y Norton, aunque si influenciados
en alguna medida por ellos. De forma genérica, un “CMI” engloba
a varias herramientas que muestran informacién relevante para
la empresa a través de una serie de indicadores de rendimiento
o productividad, también denominados KPIs (key performance
indicators). Un dashboard es un CMI Personalizada a las caracteristicas
y necesidades de quien lo implementa, por ejemplo: un emprendedor,
un consultor, un gerente de drea, un estudiante universitario, etc.

Ejemplo de estos Dashboards o CMI Personalizado son: Plan de
Negocios,Canvas Model,Balanced Scored Card, Proceso Administrativo,
Consultoria Empresarial y Financiera, Desarrollo de Pre incubacién, los
puntos a considerar para la entrega de ese trabajo final de universidad.
En conclusién es tomar una base como modelo y personalizarlo de
acuerdo a nuestros requerimientos para enfocarnos en los objetivos.

8  http://blog.apesoft.es/blog/2006/5/22/tipos-de-cuadro-de-mando-conozca-las-diferencias.
html
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2.1.4 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

a Siguientes clasificaciones de las empresas fue obtenida de

los periodos de Secretaria de Economia que comprendié las
presidencias de Vicente Fox (1 de diciembre de 2000 al 30 de noviembre
de 2006) y Felipe Calderén (1 de diciembre de 2006 al 30 de noviembre
de 2012), ya que fue cuando se inici6 la Semana Nacional Pyme y
el programa México Emprende, porque tuvimos la oportunidad
de integrarnos a sus programas y de esta manera entenderlos.

La primera clasificacién se da por: mano de obra, operacién o ventas

e Mano de obra por secto Ventas Alcancef fle
Industrial | Comercial | Servicios [AASICICIRY LB
Micro 0-10 0-10 0-10 5-55 mil $ Local
Pequeinia 11-50 11-30 11-30 50-200 mil $ Estado
Mediana 51-250 31-100 31-100 |200-800mil$ | Nacional
Grande +de250 [ +del00 | +del100 800a+$ | Nacional y
Extranjero

De esta clasificacion se  puede  establecer que
se basaron en el nivel de crecimiento de la empresa

La siguiente clasificacién se da por nivel de gestién y tiempo

Evolucion

Consejo
Administrativo

Sistemas

Administrativo

Operativo

Hombre Orquesta

Lo importante de esta ultima clasificacién es que considera el
crecimiento de la operacién, pero ademds su nivel de madurez
empresarial, y tiempo en el mercado, destacando a las grandes
industrias que integran las cadenas de valor denominadas
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“Tractoras” y a las empresas de tecnologias de la Informacién
como un Mercadolibre, facebook que se clasifican como “Gacelas”.

9

En este diagrama podemos apreciar una serie de preguntas, donde la
respuesta nos indica el nivel de madurez empresarial en el que estamos
y de esta forma entender la clasificacién que tenemos, o bien que
deberiamos de tener de acuerdo a nuestro nivel de madurez empresarial.
Como comentario personal: “Esta metodologia junto con la Metodologia Jica, fueron

la base de los apoyos para las empresas en México, a nivel empresa dada de alta en
hacienda; sin embargo una metodologia Jica™ suponia una serie de requisitos como: 2 aios
de operacion, un minimo de 14 empleados, ventas mensuales arriba de 200 mil pesos,

etc; que por consiguiente descartaba al 97% de las empresas en México, y sin embargo
demostrd un punto importante ya que es lo que actualmente ocurre en las Universidades

9  http://www.contactopyme.gob.mx/semanapyme/2012/memorias/1832/Desarrolla_tu_Nego-
cio_desde_Hombre%20_Orquesta.pdf
10  http://www.contactopyme.gob.mx/archivos/jica/consultorespymejica.pdf
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e incubadoras del pais donde se les enseria a los estudiantes sobre las grandes empresas y a
comparar a los empresarios mexicanos estandar con estas, caemos en el error constante de
comparar una tienda de abarrotes con un Wallmart o una tienda de ropa con un VANS,

o un NIKE, o una Fonda de comida con un Vips y esto es el equivalente de preguntarle a

un estudiante de primaria ; Qué maestria estudiara? Por esta razdn muchos empresarios

y emprendedores se sienten frustrados al toparse con profesores, consultores e incubadoras

que hacen estas comparaciones, cuando los fundadores originales de estas poderosas
empresas que sirven como comparacion en su origen iniciaron como todos, siendo hombres
orquesta.

Es por esto que es tan importante conocer esta metodologia que
plantea de una forma légica, el desarrollo de las empresas en México,
para no generalizar nuestra clasificacién en una sola categoria a los
empresarios, lo que busco en su momento este programa fue equilibrar
las dreas de su empresa, en el nivel en el que le correspondia segin su
nivel de madurez empresarial y por medio de diagnésticos y planes
de mejora buscar llevarlo al siguiente nivel de madurez empresarial.

Pero pongamos un ejemplo mas claro para entender
mejor la frustracién de los empresarios y emprendedores.

Analizas el caso y determinas que el siguiente organigrama es la
mejor manera de organizar las dreas necesarias para este proyecto

El empresario regresa a casa y pretende comenzar asignar
responsabilidades segun el organigrama que le acabas de entregar.
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Y nos preguntamos después ;Porqué el empresario no regresa?,-Pues claro
no se siente identificado, y termina diciendo: “no eso no es mi caso 0 ;De
donde saco a las personas que me faltan si voy iniciando?, Yo creo que mejor
me espero, y ya cuando tenga mds personas continuo con las consultorias”.

La herramienta que se desarrollara en esta Tesis es para quienes ya
manejan equipos de trabajo y trabajan con equipos de cémputo por
lo que se podrd implementar a partir de la etapa “3.1 Administrador
de Gente”, siendo lo ideal que se encuentre en “3.2 Administrador de
Sistemas”, para sacarle mayor provecho, y sin embargo que se desee
utilizar en etapas anteriores solo ayudara a madurar al empresario
al darle un panorama general de las herramientas de gestién y
puntos clave que debe considerar en la gestién de un proyecto y
podra usarla considerando los campos clave, y una vez entendidos
estos podrd usar campos opcionales que le dan una mejor visién
de la gestién de su proyectos, asi como los campos avanzados para
completar la herramienta y llevar sus reuniones al siguiente nivel .

Como comentario personal, en el 2009 me dieron una beca MDIES, pero por la
naturaleza del proyecto que presente, junto con la trayectoria laboral y como emprendedor
que fenia, y a esto que en el diagnostico empresarial en la CANACO que determino

que en ese momento estaba en un nivel de madurez empresarial equilibrado por cada
subsistema de 5 a 7 arios, me colocaba en la etapa “3.2 Administrador de Sistemas”. Es
por esto que se me invita a formarme como consultor Empresarial y financiero en el 2010.
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Habilidades

Gerenclales ¥

Durante la gestién de proyectos es importante recordar que més que el
proyecto,y mds que los recursos del mismo, es por el lider de proyecto
“su principal promotor”, en quien se decide depositar la confianza para el
desarrollo del proyecto,ya que es quién tendrd la responsabilidad de buscar
el mejor aprovechamiento de los recursos y sacar lo mds productivo del
equipo de trabajo, ya sea en sus dreas de oportunidad o en sus fortalezas,
siempre con las metas y objetivos claros, por esto es necesario desarrollar
ciertas habilidades gerenciales que le permitan al lider de proyecto
desempefar un mejor rol, es decir Administrar y gestionar eficazmente
el proyecto, para poder evaluar las alternativas y posibles escenarios
durante la ejecucién del plan de trabajo y poder resolver los problemas
que se presenten, para asi poder alcanzar el logro de los objetivos.

Al tener una Administracion y Gestion eficaz del proyecto se generan
multiples beneficios entre los cuales estdn: se aseguran que las cosas se
realicen a tiempo y dentro del presupuesto, los recursos son optimizados,
se agrega valor al a la organizacién donde se desarrolla el proyecto, se
tiene un mejor control de los costos, la comunicacién de los planes y
objetivos es clara. Por esto es importante mencionar el tipo de habilidades
gerenciales a aprender, pulir y mejorar para la gestién de proyectos.

En este link ‘http://1drv.ms/1velF3p’, encontraras plantillas y material de apoyo.
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2.2.1 GESTION DEL TIEMPO

1 factor mas importante en una organizacién o para una persona en su
operacién ovida,es el tiempo. El cual si es organizado adecuadamente
nos permite combinar varias dreas de nuestra vida para poder equilibrarla,
elegir las actividades que llevan prioridad para alcanzar nuestras metas.

“Por ejemplo como estudiante universitario para poder estudiar,
trabajar, hacer ejercicio, tener novia, salir con los amigos, convivir
con la familia, tener tiempo para desarrollar un propio negocio
y todo esto mientras estudiamos la carrera, {Cémo le hacemos?”

-Cada semana, todos contamos con 168 horas, de las cuales 1/3 se
nos va en dormir y aproximadamente 6 hrs diarias en el transporte
(como estudiante de la casa a | trabajo, del trabajo a la escuela,
y de la escuela a la casa) algo asi como 40 hrs en el transporte
y 56 durmiendo a la semana lo que nos arrojan 72 hrs para poder
aprovecharlas al mdximo, y es por esto que cada minuto que le
dediquemos al desarrollo de las dreas de nuestra vida y a esos proyectos
que nos interesan, que nos serd recompensado para nuestro futuro.

La administracién del tiempo es entonces lo que nos permitird
organizar nuestras vidas y tomar decisiones de cémo lo invertiremos
para seguir creciendo como personas y como profesionistas, desde
ahora. Para esto es importante tener claros nuestros objetivos
de vida, es decir saber que queremos ser y que deseamos tener.

Administracién del tiempo o mejor dicho Gestién del tiempo
es una habilidad gerencial que nos ayudara principalmente para
poder pensar en nuestro futuro, planear y organizarnos para
buscar ser mds productivos cada dia y alcanzar nuestras metas.

Peter Drucker uso esta frase “No confundamos movimiento con
progreso”'’. Lo que trato de explicar con esto es que puedes estar ocupado
¢Pero realmente eres productivo?, Es decir ;Tienes la oportunidad de

11 Peter Druker, Documental en Television, por Discovery Channel.
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hacer lo que mejor sabes hacer? O esto que haces te permite: Seguir
aprendiendo, mejorar dia con dia, o tener un buen desarrollo profesional.

Llegard un momento con el paso de los dias en tu desarrollo
profesional al finalizar el dia ¢Si realmente has hecho algo en ese
dia?; es decir algo importante con tu tiempo. Cuando esta pregunta
llega es una pregunta acertada porque la realidad es que gestionar el
tiempo no se nos da muy bien y es un poco triste ya que lo que es
lo més preciado que tenemos en nuestro desarrollo profesional y en
nuestras vidas. Cada minuto que pasa, es un minuto que no se puede
recuperar, y cada dia perdemos tiempo de muchas formas distintas.

Imagina la siguiente analogia “Si hubiera un banco que te diera fodos los dias en la
mariana 1440 monedas de oro y en la noche al final del dia te quitard las monedas que no
has usado”, squé harias? Seguro que gastarias en el dia hasta la iiltima moneda.

Pues bien ese banco existe y se llama tiempo, cada dia te entrega 1440 minutos y al final
del dia te quita los que no has usado, por lo tanto depende de ti como usas esas preciadas
monedas llamadas tiempo.

Eso me lleva a una pregunta ; Qué es el tiempo? La respuesta es que es un recurso que
no se puede almacenar, no se puede reemplazar o no tiene sustitutos y por iiltimo no se
puede dejar de consumir. Frente a esta realidad es necesario administrar este recurso
correctamente, a eso le denominamos administracion del tiempo o Gestion del tiempo
(cdmo usamos nuestro tiempo para alcanzar nuestros objez‘iws).

12

Sin embargo a veces nos centramos en la tarea o el momento erréneo
o dedicamos demasiado tiempo a tareas cotidianas o conflictivas,
temas personales o a socializar, la lista es larga. Por esto es importante
identificar algo de claridad en medio del caos, que es tu dia a dia.

Parapoderconcentrarteycomprometerte conlaformaencomoanalizastus
y

propésitosydesarrollastusherramientas,parapodertransformartudiaadia

enalgo mds productivo. Paralo que te compartiré 6 pasos de como lograrlo.

12 http://www.degerencia.com/articulos.php?artid=1218
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2.2.1.1 Primer Paso

“Divide las dreas de tu vida”.- Haz una lista de los aspectos
que son tu prioridad”. Divide las dreas de tu vida en diferentes
categorias y preguntate: ;Cémo ando en mi desarrollo profesional,
estoy contento con lo que hago, o estoy alcanzando?, ;Cémo ando
con mi vida sentimental con mi pareja, con mi familia y amigos?,
¢Cémo estoy de salud y acondicionamiento fisico, me siento bien
conmigo mismo, con cémo me alimento?; ;Cémo ando en la parte
financiera, tengo ingresos, estoy generando lo suficiente para poder
avanzar, tengo un buen empleo?, ;Cémo me encuentro en mi
espiritu, estoy ayudando a los demds, hago mi parte en este mundo?;

Normalmente se te recomienda que cultives tus 4 cuerpos (Fisico,
Mente, Corazén y Espiritu); sin embargo en que parte se considera lo
material o las finanzas, y es por esto que te recomiendo dividir en las
categorias que desees para ti, ejemplo: Universidad, Trabajo, Novia-
Familia, Ejercicio, Proyecto de negocio, Consultoria. Y trates de invertirle
en la medida de lo posible a cada una de estas dreas de tu vida, poniendo
como base las que generan para ayudarte a alimentar a las demds.

De esta forma las cosas que hagas tendrdn un propdsito y para esto
estards trabajando. Por ejemplo mi lista serfa: Pareja Amor, Trabajo,
Desarrollo Negocio, Universidad, Cursos, Fisico Salud, Personal, Deberes Casa
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2.2.1.2 Segundo Paso

“Realizar un calendario de 1 a 4 semanas para identificar todas
las actividades que haces”. - Una vez que tengas la semana dividida
en dias, divide por dia en intervalos de 30 minutos para empezar,
desde la hora que te levantas hasta la hora a la que te vas a dormir.

Y asigna segin tus tiempos en que categoria estards usando
ese intervalo de tiempo, colocando algo que la distinga de
las demds, en mi caso es una letra y un formato condicional.

En resumen el color rojo es de trabajo, verde es de personal, azul claro es la carrera, verde
[luorescente es amor, naranja es salud ejercicio, azul marino cursos capacitacion, amarillo

desarrollar un negocio propio, morado los deberes y apoyo en casa; tu usa los colores que
mejor te parexcan.
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Una vez distribuido el tiempo de las categorias que tienen prioridad
en tu vida, hazlo en 1 semana si es repetitivo, o a 2 semana si
cambian cosas o tal vez quieras dejar cosas para final de mes y
necesites hacer esto a 4 semanas, como sea este es el inicio, ahora
en esos intervalos ve colocando las tareas que realizas por dia.

2.2.1.3 Tercer Paso

“Genera un espacio para planear de minimo 3 horas a la semana’.-
Analiza las actividades que realizas buscando los tiempos muertos, y
tiempos que posiblemente estés dedicando demasiado tiempo a una sola
actividad; por ejemplo tal vezle dedicas 1:30 para comer; con el objetivo de
establecer un espacio a la semana para planear, es asignar un espacio para
pensar en el futuro, este espacio asignalo para que por lo menos cuentes
con 3 horas alasemana, puedes dividirlo en 4,5 o 6 dias de 45 a 25 minutos
cada dia. Este espacio es vital para planear la Gestién de tu tiempo.

Como sugerencia trata de establecerlo en el momento que sientas que
tu cerebro es mas 4gil y productivo, no importando si es temprano por la
mafana,después del ler café,amedio dia,porlatarde o antes deiradormir.

Los siguientes pasos serd lo que trabajaras en este
momento que acabas de establecer para planear tu futuro.
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2.2.1.4 Cuarto Paso

Establece tus objetivos SMART 'y sus respectivas Metas, o lo que
deseas lograr por drea de tu vida y como lo lograras. Una vez que hayas
establecido las dreas importantes de tu vida,y hayas evaluado el tiempo que
lededicarasacadadreadeacuerdoatuevaluaciéndiariadel tiempo,usaeste
tiempo para planear los objetivos a los que quieres llegar en cada aspecto, y
posteriormente dividelo en etapas para convertirlos en objetivos SMART
y Metas; pero ;Cudl es la diferencia entre un “Objetivo y una Meta’?

Pues una meta son los pequefios pasos o procesos a seguir para
poder llegar al objetivo. Todo objetivo estd compuesto por una
serie de metas, que unidas y alcanzadas conforman el objetivo.

Es decir el objetivo es el resultado de todas las metas, es la cristalizacién
del plan de trabajo, integrado por metas, y estas a su vez por planes de
accién que a su vez se conforman de series de actividades y acciones.

Un objetivo es por ejemplo cuando decides estudiar esa
carrera universitaria, bien el objetivo es terminar la carrera
y las metas son aprobar las materias de cada semestre.

Otro ejemplo seria armar el plan de negocios de ese proyecto que te
gustaria emprender, sin embargo te das cuenta de que cada estudio
que los compone requiere de cierto grado de esfuerzo, dedicacién y
responsabilidad asi que realizas una divisién del trabajo quedando:
Administracién, Estudio de Mercado, Estudio Técnico, Personal,
Estudio Financiero. Por lo que en algunos estudios deberas acercarte
a expertos para poder desarrollarlos y de esta manera tal vez incluso
formar un equipo de trabajo y delegar algunas funciones; y solo en
este caso cuando se han delegado esas responsabilidades y en vez de
tu asumir la responsabilidad directa de dicho punto se convierten
en objetivos principales, es decir cuando le delegas a otra persona
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la cantidad de trabajo que bien se puede convertir en un proyecto a
mediano o largo plazo; las metas serdn entonces los sub-procesos o
puntos de cada estudio que se tengan que realizar para completarlos.

Otro ejemplo es construir un edificio. Para lo que se debe: elegir
la ubicacién de la obra, limpiar el terreno, hacer los estudios y
disefios del inmueble, comenzar la cimentacién, armar y montar la
estructura del edificio, colar la losa, levantar las paredes, terminar
los pisos, armar las ventanas, terminar los interiores, iluminacién,
electricidad, etc. Las metas son cada uno de los pasos anteriores para
poder construir dicho edificio, sin embargo que 1 persona se haga
responsable del proyecto completo podria comprometer demasiado el
éxito del objetivo, por lo que tal vez sea necesario dividirlo en varios
proyectos y de esta forma apoyarse en varios responsables para lograrlo.

Las metas, son lo que nos conduce a lograr el objetivo, y en
consecuencia, el objetivo es el resultado de haber alcanzado
las metas planteadas para lograr el objetivo del proyecto.

Una vez que hayas identificado tu objetivo principal y por consiguiente
hecho una lista de todas las metas necesarias para alcanzar dicho objetivo,
tendrds mds claro lo que quieres lograr, es decir ;A dénde quieres llegar?.
Anécdota.~ De nifio me todo ver la pelicula de ‘Alicia en el pais de las maravillas’; y
quiero hacer una analogia con nuestra realidad cuando Alicia aparentemente se encuentra
perdida y ve muchos caminos y no sabe cudl tomar, entonces parece el Gato de Cheshire y
le pregunta 3 Que camino debo tomar?, El gato le contesta “Pues depende, a donde quieras
ir tu’, Alicia le responde “Eso no importa”; el Gato concluye “Entonces el camino no
importa tampoco”.

El punto es claro si no sabes hacia dénde vas, ;Cémo llegaras ahi?

Una vez estableciendo tus objetivos principales, en cada drea de
tu vida el siguiente paso es lograrlo y para esto debemos convertir
esa idea ambigua en algo mds claro, medible y alcanzable.
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2.2.1.4.1 Caracteristica SMART y META

La caracteristica SMART fue propuesta por George
T. Doran®® en noviembre de 1981 a través de la Revista
Management Review y manejan 5 elementos fundamentales
para lograr el establecimiento de objetivos mds efectivos.

El significado de las siglas S.M.A.R.T* en ingles en una sola palabra
se refiere a ser “LISTO” y este es el significado por cada letra de la
caracteristica que nos ayuda a establecer mejor nuestros objetivos.

Specific (Especifico) | Dirigirse a un drea especifica para la mejora.

Measurable Cuantificar o al menos  sugerir

(Medibles) un indicador de progreso.
Assignable Especificar quién lo hara.
(Asignable)

Qué el resultado se pueden lograr

Realistic . .
. de manera realista, teniendo en
(Realistas) . .
cuenta los recursos disponibles.
Time Related Especificar cuando se puede lograr el resultado.

(Limite Relacionado)

O bien podemos apoyarnos en nuestra propia definicién
en espafiol del tipo de caracteristica M.E.T.A. Es decir:
Medible, Especifico, Tiempo y Alcanzable. Que significan:

Medible |[Que sea posible cuantificar los fines y beneficios

Especifico | Claros sobre qué, dénde, cudndo, quién y cémo se hard

Estableciendo el periodo para completarlo,
es decir se establezca fecha de entrega.

Tiempo

Alcanzable | Que sea posible lograr.

Si analizamos bien la caracteristica de la META tiene una
gran similitud con la caracterizara SMART, sugerencia: “Usa
la caracteristica meta cuando trabajes en un proyecto Personal
y la caracteristica SMART cuando sea un proyecto en Equipo

13 http://en.wikipedia.org/wiki/SMART _criteria
14 http://en.wikipedia.org/wiki/SMART _criteria
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2.2.1.5 Quinto Paso

“El momento 80/20, clasifica tus actividades™”.- La regla 80/20
basado en el principio de Pareto que nos dice “En una poblacién en la
que aproximadamente el 20 % ostentaba el 80 % del poder politico y la
abundanciaeconémica, mientras que el otro 80 % de poblacién, «las masas»
se repartia el 20 % restante de la riqueza y tenia poca influencia politica.

Aplicado a la  Gestiébn  empresarial  seguramente
has escuchado los siguientes supuestos:
EI20 % de tus productos representan el 80 % de tus inventarios

E120% de tus clientes representan el 80 % de tus ventas

E720% de tus clientes tiene el 80% de la cobranza

E120% de tu personal representa el §0% de tu nomina

Como es casi invariable que puedas aplicar esta regla a diversas
dreas, ahora tendrds que aplicarlo a tu tiempo es decir ya que el
trabajo no siempre es igual. Tienes que analizar cada actividad, y
cada proyecto, para preguntarte: ;Es esta tarea tan importante como
para considerarla Estratégica o vital?, ;Nos ayuda avanzar mucho
mis rdpido o a desarrollarme? O ¢Solo es algo que se tiene que
hacer y ya? Aqui es donde encuentras el 80% de las tareas, mientras
que lo estratégicamente o de vital importancia estd en el 20%. Y si
cada vez que llegue cada tarea no te preguntas si es del 80% o del
20%, acabaras invirtiendo demasiado tiempo en el 80%, por esto:
nunca inviertas mas de la mitad de tu tiempo en tareas del 80%.

2.2.1.5.1 Matriz del tiempo?
Para tener un panorama mds completo sobre esta clasificacién,
acudiremos a la matriz del tiempo de Steven Covey en la cual se combina
las dimensiones de lo importante y no importante con las dimensiones
de lo urgente y no urgente las cual se puede apreciar en este cuadro:

15 Todd Dewett https://www.video2brain.com/es/cursos/como-gestionar-mejor-tu-tiempo
16 http://www.degerencia.com/articulos.php?artid=1218
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Como se puede observar en el grifico, la dimensién ideal es la que
combina lo importante con lo no urgente (Cuadrante II), si una persona
se desenvuelve en esta dimensién significa que planifica su vida y prioriza
lo que tiene que hacer para alcanzar sus objetivos, cumpliendo con su plan.

En la dimensién de lo importante y urgente (Cuadrante I),
estin las personas que planifican, pero no cumplen con su plan,
porque en el dia a dia distraen su tiempo en otras cosas, faltindoles
tiempo para cumplir con su plan, haciendo las cosas contra el tiempo.

En la dimensién de lo no importante y urgente (Cuadrante III)
estan las personas que no planifican, por lo tanto no saben que es
lo importante y son reactivos porque su vida estd en funcién de lo
que los demds quieren que haga, quienes lo presionan a hacer cosas
de forma urgente, no teniendo la persona capacidad para elegir.

Por dltimo en la dimensién de lo no importante y no urgente (cuadrante
IV) estin las personas que deciden ocupar su tiempo en cosas triviales,
cosas que no le permiten construir nada,sélo pasar el tiempo divirtiéndose.

El 20% de lo que hacemos se encuentra en el cuadrante I y
IT¥, mientras que el 80% se encuentra en el cuadrante III y IV.

17 'Todd Dewett https://www.video2brain.com/es/cursos/como-gestionar-mejor-tu-tiempo
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2.2.1.6 Sexto Paso

“Simplifica el 80%" (Automatiza, Delega, Subcontrata o Elimina)”.-
Cuando termines de clasificar las actividades, aunque no sepas si
son tan vitales o de importancia estratégica, piensa y preguntate:
¢Cémo puedo automatizar, delegar, Subcontratar o Eliminar esta
tarea? Y ;Cuento con personas que me pueden ayudar en esto?

Automatizar.- ;Hay alguna herramienta que pueda usar para acelerar
las cosas que tengo que hacer?, por ejemplo alguna macro en Excel
que me permita simplificar el proceso y disminuir el tiempo que
me lleva elaborar ese reporte, que tengo que enviar cada semana.

Delegar.- O ;Tal vez haya alguien que pueda hacerse cargo de esta tarea?,
Se pueden delegar tareas simples como hacer una presentacién de power
point, es decir que alguien se ocupe del ler borrador. A veces caemos en el
error de realizar todo por cuenta propia, ya que pensamos que si deseamos
que se hagan las cosas bien, debemos hacerlo nosotros mismos, viéndonos
apretados en tiempo a la hora de entregar o descuidando otros aspectos
o actividades con mayor importancia o reduciendo otras actividades,
en estos casos es importante aprender a delegar, es decir a preparar a
las personas en conocimientos y técnicas para que puedan realizar los
trabajos, delegdndoles los mismos una vez que se encuentren preparadas.

Subcontratar.- Buscar un proveedor que se encargue de
la mayoria de las actividades porque es su trabajo y asi
td te liberas para enfocarte en lo realmente importante.

Eliminar la actividad.- Si al evaluar las actividades de plano vez
que no te estas aportando nada, y no te ayuda a mejorar o avanzar
mis rdpido en lo que haces, y es algo que tratas de automatizar,
delegar o subcontratar con alguien mds. Lo mejor serd aceptar la
derrota y volverlo a intentar o bien renunciar a esa responsabilidad.

18 Todd Dewett https://www.video2brain.com/es/cursos/como-gestionar-mejor-tu-tiempo

78



Capitulo 2 -Desarrollo Empresarial en México y Habilidades Gerenciales-

2.2.1.7 Séptimo Paso

“Minimice los distractores del tiempo™.- Cuando trabajas en

tu momento “80-20” o en la “simplificacién del 80%”, lo siguiente
es asegurarte de protegerlo para darle a ese tiempo integridad y
concentracién total. Desafortunadamente no siempre lo hacemos e
invertimos ese tiempo en tareas menos importantes, esto hay que evitarlo.

2.2.1.7.1 Usa efectivamente la tecnologia:

-Haga un buen uso de los correos electronicos. En la actualidad,
revisar y responder correos electrénicos quita mucho tiempo, es
necesario filtrar los correos, yo recomiendo ser radical, en el trabajo
s6lo revisar y atender aquellos que son del trabajo, dejando aquellos
que no lo son para un tiempo fuera del horario de trabajo, evite abrir
o responder a cadenas o los famosos spam porque le quitarin tiempo
y adicionalmente pueden contener virus afectando su computadora.

-Uso correcto del teléfono fijo y celular. Hay que hacer un correcto
uso del teléfono, recibiendo y haciendo llamadas que sean sélo
importantes o vitales, ya que son algunos de los elementos que mas
nos interrumpen y disminuyen nuestra productividad. En ese momento
de concentracién total, busca eliminar las alertas de sonido como de
tu celular o email, nos encanta que suene el celular pero si quieres
maximizar tu capacidad cognitiva durante ese momento, tienes que
crear momentos en los que esas alertas no suenen. Te aseguro que el
mundo no se acabara si lo haces durante 30 minutos y te mantienes
concentrado. Con respecto a la tecnologia, creo que lo mds sano es darse
cuenta de que no tenemos ninguna obligacién legal o moral de contestar
el teléfono o los mensajes cuando llegan. Somos nosotros los que
tenemos que definir las prioridades y no la persona que estd llamando.

-Uso correcto de Internet.- El uso de Facebook, Youtube,
Google+, Twitter, Skype; se ha convertido en un pan diario
de los profesionistas de ahora, sin embargo hay veces que es
mejor desconectarnos para enfocarnos y ser mds productivos.

19 http://www.degerencia.com/articulos.php?artid=1218
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2.2.1.7.2 Mejora el contacto con los demas:

-Evitar distracciones.- La politica de puertas abiertas, es decir
cualquiera puede visitarlo de improviso, interrumpirlo, llamarlo
por teléfono, etc. Por lo tanto, es necesario que uno aprenda a
establecer horarios en los cuales puede recibir visitas o bien escapar
del lugar buscando una sala de conferencia que no estén utilizando,
donde las personas no te interrumpan durante esos momentos.

-Aprende a decir que no.- Muestra que tienes tus tiempos ocupados,
es decir respeta las actividades que has asignado a tu dia a dia, borrando
de la mente de las personas lo que ven en ti; es decir que cuando la gente
te mira en el trabajo, ;Qué ve? ;Piensan que estas siempre disponible,
que siempre pueden acercarse e interrumpir lo que estds haciendo?,
¢No? es la respuesta a esa pregunta, pero deberia de ser asi, bien debes
ir un paso mds alld. Comienza a ser proactivo en la comunicacién de tu
disponibilidad. Encuentra forma de que la gente sepa de tu disposicién a
la interrupcién. Por ejemplo: Cuando un colega, o tu jefe entran a pedirte
ayuda. “;Puedes leerte este informe y decirme si hay algin error?”, o algo
parecido, en vez de responder: “claro”, “por supuesto”, “si”. Miralos y di
“Si, puedo ayudarte, pero no ahora mismo”. Consulta tu agenda y diles
algo como: “Mejor sobre las dos, me paso a verte y lo solucionamos, ¢si?”.
Casi siempre te van a responder que sy se van air. ;Y sabes lo que habris
hecho? Habrds minimizado la interrupcién de tu mejor momento del
dia para pensar. Solo has necesitado de diez segundo para despachar a tu
colega y volver a lo que estabas haciendo, en ese momento no podemos
centrarnos en el 80%, ni podemos decir siempre que siy a todo el mundo.

-Hacer un buen manejo de reuniones.- Minimice la cantidad de
reuniones, aprenda a filtrar reuniones, si usted puede tomar una decisién
s6lo higalo y no convoque a una reunién, sélo convoque o acuda a una
reunién si es verdaderamente necesario, cuando realice una reunién o
participe en una de ellas exija que se tenga una agenda de temas a tratar
con un tiempo estimado para cada tema y para toda la reunién, con hora
de inicio y de termino. Hay algunas personas y organizaciones que tienen
una tendencia “enfermiza” hacia las reuniones para discutir algo que
tacilmente podria haber sido tratado por teléfono o e-mail. Otras veces,
se cita a una reunién simplemente porque la persona no estd dispuesta
o en condiciones de tomar una decisién por su cuenta. Se utilizan las
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reuniones y el “equipo” para evadir la responsabilidad de las decisiones.
Después de todo, sila decisién fue equivocada, fue una decisién “de todos”.

-Ewvite los conflictos. Se pierde mucho tiempo en conflictos
innecesarios, es mejor evitarlos o no personalizar las discrepancias
que se tengan con su compafieros, es mejor solucionar los
problemas buscando relaciones de ganar-ganar, sélo ingresar
a conflictos cuando son por el bien de la organizacién.

-Sea selectivo con respecto a las personas que le rodean.- Todos hemos
tenido una cantidad importante de personas que no generan ningin
aporte a nuestras vidas y lo tnico que logran es hacernos perder el
tiempo. Tenemos que ser muy cuidadosos y, en cierta medida, “egoistas”
con nuestro tiempo. Tenemos que darnos cuenta de que “la mayoria
de las personas van a tomar tanto tiempo como les permitamos”. Es
por ello que tenemos que ser extremadamente selectivos con respecto
a quiénes tienen acceso a nuestro tiempo. Obviamente, esto no es facil.
Es una decisién que tenemos que tomar dia a dia, minuto a minuto.

-Sea puntual y exija puntualidad.- Si usted no es puntual,
sus compaferos de trabajo hardin lo mismo con usted y le
robardn tiempo no llegando a tiempo, por lo tanto debe generar
una imagen de puntualidad y los demds respetardin su tiempo.

2.2.1.7.3 Mejora individualmente:

-Elimine sentimientos imiitiles.- Elimine sentimientos que le quitan
tiempo y no le generan valor, como son las preocupaciones, sentimientos
de culpa, odio, miedo, ansiedad, etc. Por ejemplo las preocupaciones son
sentimientos que no ayudan a nada, porque nos ocupa de cosas antes de
tiempo, como angustiarnos o ponernos nerviosos por un examen que
vendrd de acd a dos semanas, o los sentimientos de culpa que es sentirnos
mal por algo que ya paso y que no lo podemos cambiar, desperdiciando
en ambos casos el tiempo porque lo que hacemos no contribuye a nada.

-Aprender a ir al grano.- Muchas personas no saben ir al grano
y para abordar un tema pierde tiempo tocando temas relacionados
y en un proceso lento llegan finalmente al meollo del asunto.
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-Menos papeles es mejor. Genere un sistema ordenado de
archivo de documentos, por fecha de ingreso y priorice rapidamente,
una vez ordenado y priorizado resuélvalos inmediatamente.
Ello implica que cuando revise un documento no lo deje hasta
terminar, no lo postergue, no guarde los papeles en su cajén
para una préxima fecha, no apile los documentos por apilar.

-Uso de tiempos muertos. Hay que aprender a utilizar los tiempos
muertos paravolverlos productivos, por ejemplo durante el transporte, lleve
unalecturadeutilidad para mejorarlo que yahacesyaprovecharel trayecto.

Empieza entonces a pensar en 1) Qué dreas de tu vida, invertirds
tu tiempo, 2) Analiza tus actividades diarias para poder 3) Abrir un
espacio a la semana para planear (minimo por semana: de 3 horas), 4)
Para plantear tus objetivos SMART y Metas, después 5) Clasifica tus
actividades si son del: 80% o €1 20%, 6) Simplifica el 80%: automatizando,
delegando, subcontratando o eliminando la actividad. Y por dltimo
7) Protege este momento reduciendo todas las distracciones para
respetar la integridad de estos momentos en el que te concentras en
las actividades importantes que te ayudaran a mejorar y seguir creciendo.

Sigue estos 7 pasos y veras como tu productividad alcanza otro nivel
aportindote todo tipo de éxitos, porque habris aprendido a gestionar
tu tiempo. Como podemos observar la base de la administracién
del tiempo estd en planear y cumplir con el plan que se tiene.
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2.2.2 DELEGAR*

lo largo de nuestra vida se nos asignaran actividades que
tenemos que realizar y otras simplemente las delegamos
a alguien mds, desde la presentacién de un nuevo proyecto en
tu empresa, o encargar a alguien que compre leche en casa.

Delegar es wuna habilidad fundamental de gestiéon que
significa “proceso de pedir a otra persona que realice una
tarea, manteniendo la responsabilidad sobre dicha tarea”.

Delegar abarca desde una actividad cotidiana simple, hasta nombrar
a alguien lider de un proyecto complejo. Los nombramientos
pueden ser a corto plazo, de minutos a un par de semanas o a largo
plazo, independientemente del tamafio de la empresa o proyecto,
delegar ayuda en la gestién y correcto desarrollo de los proyectos.

Un organigrama es un claro ejemplo de la autoridad delegada
y si estas de manera independiente, seguramente delegas con
tus proveedores, vendedores u otros servicios profesionales
que son indispensables en la operacién de tu negocio.

Delegar es una importante interaccién que se base en 3 factores: Quien

Delega (Gerente), Encargado (empleado), Organizacion (Proyecto).

Como responsable de delegar es importante asegurarte que el proceso
funcione adecuadamente, ya que generalmente se piensa que solo hay
una etapa, la de asignar actividades algunos empleados y ellos la llevaran
a cabo, pero en realidad delegar con éxito es mucho mds complejo; ya que
requiere de habilidades de gestién de proyectos, como de comunicacién.

20 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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Delegar eficazmente, dard ventajas a tu equipo y tus proyectos, lo
que te convierte en un mejor jefe, al mejorar tus habilidades en estas
dreas podrds establecer mejores relaciones y mds eficaces con tus
empleados y esto a su vez aumentara el respeto hacia ti como lider.

Al delegar eficazmente tienes la oportunidad de retener al
personal, ya que un colaborador o empleado que se siente
que progresa son los que mds disfrutan con su trabajo.

Cuanto mejor se delegue, mds eficaz serd el equipo, y por lo tanto
aumentara su productividad. Asi podrds distribuir la cantidad
de trabajo de una manera razonable para poder dedicarle el
tiempo a mds actividades que te ayudan a mejorar y crecer
personalmente, esto a su vez ayudara a reducir los niveles de estrés.

Delegar es una habilidad clave para el éxito del desarrollo de
proyectos y es usada frecuentemente por gerentes, sin embargo
delegar no siempre es un proceso fluido, porque gerente y
empleado, no siempre comparten la misma visién del proceso.

Delegar incomoda a algunos ejecutivos. Ya que éstos temen perder
el control del personal y los proyectos y se preocupan de que puedan
estar abandonando sus responsabilidades. A veces, simplemente
creen que hacer el trabajo ellos mismos, serd lo mis eficiente. Sin
embargo, a la larga, estos temores y creencias rara vez se justifican.
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2.2.2.0.1 Argumentos comunes en contra de delegar?’:

Argumento Respuesta

“Yo puedo hacer esto mis
rapidamente y mejor que mis
empleados o colaboradores”.

Quizds es verdad, pero su
objetivo es apoyar a su equipo
en la ejecucién de tareas.

“No confio en mis empleados”.

Empiece delegando pequenas
tareas y proyectos que le permitirdn
ir confiando gradualmente en ellos.

“‘Es mas ficil hacerlo yo
mismo, en vez de organizarlo,

Esta es una perspectiva en el corto
plazo. En general, el tiempo que
se dedica a planificar un proyecto
valdrd la pena y, con el tiempo,
su equipo serd mds capaz de
asumir mds responsabilidades.

explicarlo y revisarlo”.
“Prefiero hacer las
cosas a mi manera’.

Concentre su energia en comunicar
sus preferencias y estindares de
calidad en vez de controlar las
tareas. Esta inversién tendrd sus
frutos no solamente en el trabajo
actual sino que en proyectos futuros.

N s :
Mi equipo van a resentir la carga
de trabajo extra” o “Mi equipo
esperan que yo resuelva los
. . ”»

problemas y tome las decisiones”.

Gestione las expectativas de
su equipo. Deje muy en claro
que su rol es apoyarlos para que
tomen sus propias decisiones.
Ademis, establezca claramente
que esto significa que tendrin
oportunidades  para realizar
trabajos nuevos e interesantes.
Asegurese de cumplir esa promesa.

21 ler Bloque/Tema 7,http://www.canaco.net/servicios/mexicoemprende-harvardmentorplus.

html
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2.2.2.0.2 Seniales de alerta para aprender a Delegar®

Echemos un vistazo a algunas “sefiales de alerta” comunes para aprender
a delegar mejor ;Reconoce algunas de las siguientes situaciones?

* Su bandeja de entrada siempre estd llena. Regularmente tiene
una sobrecarga de trabajo al ejecutar tareas que “sélo usted” puede hacer.”.

* Es interrumpido  frecuentemente con  peticiones
para que los oriente y aclare los trabajos delegados.

* Sus empleados sienten que se les estd “asignando mds del trabajo
que pueden realizar y no tienen autoridad para completar las tareas”.

* Sus equipo no se siente debidamente
quip
preparado para  ejecutar  las labores establecidas.

* Interviene con  frecuencia en las tareas o
proyectos que ha delegado para lograr su finalizacién.

* Siempre cuestiona y revisa las decisiones de su
equipo y se encarga personalmente de volver a realizar tareas
delegadas que no han sido ejecutadas satisfactoriamente.

* Los miembros de su equipo no asumen la
responsabilidad por las tareas o proyectos que usted delega.

* La moral ha decaido y la rotacién de personal va en aumento.

* Las tareas delegadas no se completan y los plazos no se cumplen.

22 ler Bloque/Tema 7,http://www.canaco.net/servicios/mexicoemprende-harvardmentorplus.
html
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2.2.2.0.3 Niveles de Delegar®

Delegar por tarea.- Delegar una tarea es el enfoque mds simple y es una
buena forma de comenzar un proceso de delegar, implica la asignacién de
tareas o sub tareas especificas a su personal. Estas pueden ser la redaccién
de un informe, realizar una investigacién o planificar una reunién.

Delegarporproyecto.-Unproyectoinvolucraungrupodetareasdisefiadas
para alcanzar una meta especifica, al delegar por proyecto aumenta el
alcance de la responsabilidad y generalmente requiere de un individuo
que sea capaz de manejar una variedad més amplia de responsabilidades.
Ejemplos al delegar por proyectos incluyen el desarrollo de una guia
para empleados, dirigir una investigacién de campo o encargarse de
capacitar a empleados nuevos en el uso de un software para computadora.

Delegar por funcién.- Algunos gerentes con muchas personas a su
cargo, encuentran pueden encontrar mds conveniente delegar por
funcién. La palabra funcién en este contexto se refiere a una actividad
permanente, tal como ventas, marketing o capacitacién. En este
modelo, cada funcién se delega a una persona, quien debe reportar
periédicamente sobre las actividades involucradas en la funcién.

Hay muchas formas de delegar sin embargo aqui presentaremos
una que consiste en 4 etapas: Evaluacién, Entrega, Ayuda, Informe.

23 ler Bloque/Tema 7,http://www.canaco.net/servicios/mexicoemprende-harvardmentorplus.
html
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2.2.2.1 Evaluacion

24

El objetivo de esta etapa es tomar en cuenta las necesidades
de la empresa o proyecto, revisar nuestra carga de trabajo
para seleccionar lo que vamos a delegar y a quienes de
nuestro equipo consideraremos para  esta responsabilidad.

Para llevar a cabo esta evaluacién se divide en 2 partes: la de evaluar la
tarea y la de evaluar al personal, es decir ;Qué se delega? Y ¢A quién?

Lamentablemente esta etapa es la que la mayoria de los gerentes se salta,
porque se sienten presionados por el tiempo, esto puede crear un modelo
en lo que los gerentes intentan hacer las cosas solos, y luego cuando
la carga de trabajo se vuelve demasiado grande, entregan sus tareas a
otros en el ultimo momento, esto por consiguiente afecta el éxito de
las tareas que se estdn llevando a cabo, perjudicando la relacién en el
equipo de trabajo, entre gerente y empleados; por esto asigna y respeta
un tiempo para esta etapa y aunque tal vez te lleve algo de tiempo,
es una fuerte inversién para obtener buenos resultados en el futuro

Antes de evaluar las tareas, debes empezar por evaluar la
empresa o el proyecto y tus responsabilidades en el mismo o
con el mismo, es decir comprender la situacién general de la que
partes, lo que te ayudara a tomar mejores decisiones en el futuro.

24 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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2.2.2.1.1 Evaluacion 1er parte “la Actividad”

Paso 1. ;Cudl es tu carga de trabajo?.- (Se vio en la habilidad
gerencial de “Gestiéon del tiempo”) Anota en este horario en
qué empleas tu tiempo de trabajo. No olvides incluir el tiempo
dedicado a proyectos, tareas, reuniones, coaching, envio de emails, y
tareas intelectuales, como reflexién, andlisis y disefio de estrategias.

Se incluyen noches y fin de semana para que agregues todo el tiempo que
le dedicas al trabajo, no solo las horas que estds fisicamente en la oficina.

Paso 2. Visién de futuro.- (Se vio en la habilidad gerencial de
“Gestién del tiempo” como establecimiento de metas) Usa esta
tabla para anotar comentarios sobre proyectos, tareas y otros trabajos
futuros en los préximos meses. No olvides anotar todo aquello que
podria afectar a tu trabajo, como mudanzas o reducciones de personal.

89



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

Paso 3. Andlisis de tareas® .- Primero haz unalista general delas tareas
asociadasatupuesto,incluyendolostrabajosenlos préximos 12 meses. Esto
serd un resumen de en qué empleas tu tiempo. Esta lista deberia ajustarse
a tu perfil de trabajo, pero intenta ser un poco mds detallado y especifico.

Ahora, puntda 3 factores principales con una de estas notas:
bajo, medio o alto e indica el nivel de habilidad necesario, cuinto
tiempo conlleva y su importancia para las metas de la empresa.

Paso4. Listade posibles tareas que se podrian delegar.- Basindote en tu
andlisis,creaunalistade tareas que podrias delegar. Los mejores candidatos
son tareas que precisan de un nivel de habilidad bajo o que conllevan
mucho tiempo. Intenta identificar si las tareas que has marcado como
de poca relevancia para la empresa podrian eliminarse completamente.

Pero no pueden estar limitado tus argumentos para delegar sino
que también depende del propédsito o propédsitos de delegar, es
decir: ¢Es para disminuir la carga de trabajo? ;Motivar al equipo
para desarrollar nuevas habilidades? ¢Lanzar un proyecto o funcién
nuevos? ¢Brindar visibilidad y reconocimiento a alguien?, En base
a esto define que actividades son candidatas a delegar, evaluando
consigo sus requisitos en Habilidades, Tiempo e Importancia.

25 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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El proceso de Evaluacién podria llevarte 1 semana completa, la idea es
identificar tu carga de trabajo, asi como las actividades y proyectos que
decidas delegar. Como gerente tu tiempo es valioso, y las actividades que
puntian en medio y bajo son idéneas para ser delgadas, de esta manera
tendrds mas tiempo para atender actividades que requieren mds atencién
como la gestién del proyecto, analizar las estrategias, o desarrollar
herramientasque mejorentutrabajoyeldesarrollodelequipoydel proyecto.

Te sorprenderds de muchas cosas que haces ahora y que podrias
delegar, luego analiza la importancia de las tareas en relacién a las
metas de la empresa o proyecto, considera si algo poco importante
realmente se debe delegar o si en verdad vale la pena hacerse, recuerda
que tienes mds opciones como sub contratar o automatizar esta.

Dato curioso®- “En 1803, durante el reinado de Napoledn, Inglaterra
creo un puesto publico, esta persona tenia que hacer guardia en los
acantilados de Dover y vigilar si los franceses se acercaban este puesto
fue ocupado y financiado hasta 1945, casi 150 afos después, de dejar de
ser necesario”... Es un ejemplo de cémo se toman decisiones apropiadas
para un momento concreto, pero no se dispone de buenos mecanismos
para cambiar dichas decisiones ¢Cémo te preparas para Napoleén?

Evalia ;Qué posiciones, procedimientos o proyectos ya no
son utiles? Para que identifiques todo lo que se puede eliminar

26 http://es.wikipedia.org/wiki/Acantilados_de_Dover
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2.2.2.1.2 Evaluaciéon 2da parte “tu Equipo”

Una vez evaluados las tareas o proyectos potenciales, es hora de evaluar
al personal, conocer su puntos fuertes y débiles del equipo previamente
te ayudara a optimizar cada oportunidad de delegar y justo esto es
delegar, dar una oportunidad. Ya que: delegar permite a tu equipo
desarrollar habilidades y capacidades, y al realizar nombramientos
estratégicos, lograras moldear el desarrollo profesional de tu equipo.

ara encontrar a la persona adecuada primero tendrds que
P t 1 decuad tend

evaluar a tu equipo, para buscar que alcancen su mayor
potencial, para que al delegar el colaborador alcance el éxito.

A continuacién te presentamos algunos campos que debes
de considerar como ejemplo para la evaluacién de tu equipo:
Datos Generales [ Ayudan a Identificar el Perfil del Responsable

Nombre, Formacién Académica, Afios de Experiencia, Ubicacién,
Delegacién/Municipio, Fecha de nacimiento, email, celular.

Sobresalientes [ Ayuda a conocer sobre sus Rendimientos

Ultima Actividad sobresaliente que realizaste, Ultimo Proyecto
sobresaliente que realizaste, Puesto sobresaliente que tuviste,
consulta la duracién de estos también en tu evaluacién

Categorias|Elige las mds importantes para tu gestién

Servicio al cliente, Planificacién y organizacién, Calidad del
trabajo, Comunicacién y trabajo en equipo, Herramientas Técnicas,
Iniciativa e Innovacién, Aprendizaje continuo, Crecimiento

S oftware|Segin los programas que requieres que manejen

Office (Word, Power Point, Excel, Publisher, Visio, Project, Outlook,
One Note, Share Point, Access); Adobe (Flash, Fireworks, After
Effects, Dreamweaver, Encore, Illustrator, In Design, Photoshop);
Otros (Inventor, Edgecam, Maya, Blender, 3dMax, Corel Draw,
Xampp, Camtasia, MySql, Rhino3D, Solidworks, Moodle, etc.)

#7:Qué habilidades y aptitudes tiene?, ;Cudles son sus mayores fortalezas
y debilidades?, ;Cémo lo podrias ayudar para que continué mejorando?

27 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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Trata de dividir sus habilidades y aptitudes en categorias por ejemplo:

Planeacion | Comunicacion | Herramientas|Iniciativa
-Técnicas -Comunicacién | -Capacidad de -Vision
-Gestion de | -Entablar rela- | analisis -Innovacion
Proyecto ciones -Dominio de -Inspiracion
-Gestion del | -Solucionar Con- | principales pro- | -Motivacion
tiempo flictos gramas -Planeacion
-Atencidn al | -Servicio al -Mejorar constan- | estratégica
detalle cliente temente procesos

Posteriormente evalda con escalas del 1 al 5, cada categoria siendo 1
débil-inaceptable y 5 fuerte-excepcional, adicional puedes colocar alguna
respuesta clave para identificar el nivel que representa, por ejemplo:

cC O M U N

5

O N
permanente,
con todos.

I € A C 1

comunicarse
ambos

Su forma de
clara 'y objetiva,

€S

en sentidos

4

forma

NO con

Se comunica
objetiva, en

permanentemente, de
ambos sentidos pero

clara vy
todos.

forma
escucha.

Se comunica cuando
clara.  y  objetiva,  aunque

requiere, de
casi no

Se comunica muy poco,de forma claray objetiva,ademds no escucha.

Comunicacién

dificil  de

practicamente
entender, ademis

nula y es
de no  escuchar.

Habiendo concluido 1la evaluacién por categorias, lo siguiente es
definir un objetivo de desarrollo por cada integrante de tu equipo,
para que desarrollen o fortalezcan ciertas habilidades en especifico.

Una vez conociendo mds sobre las habilidades y aptitudes del

personal, podemos comenzar a pensar

en delegarles tareas.
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2.2.2.1.3 Asignando las Tareas®

Una vez en lista las tareas, proyectos y funciones que serdn
delegados, transfiere estas a un formulario, con contemple
los requisitos para desempefiar la misma, asi mismo incluya
los posibles candidatos para delegarle dicha actividad.

A ctividad{Requisitos]|EncargadoPotencial
Desarrollar Catilogo [ Manejo de ma- | Guillermo,

de Productos de | cros avanzadas | Fernando,
disponibilidad para | en Excel Juan Carlos,

clientes en Excel

Posteriormente compara con tus resultados en tu Evaluacién de personal,
busca las coincidencias relacionadas en habilidades o experiencia, después
si solamente una persona cuenta con esa habilidad, asigna a esa tarea a esa
persona, pero si mas de 1 persona podria realizar dicha actividad ocupa
otro criterio, por ejemplo elegir a alguien que pueda aprender y crecer
con esta tarea, busca oportunidades deliberadamente para desarrollar los
puntos débiles y no solo sus puntos fuertes, asi fortalecer a tu equipo,
aumentando su interés y promoviendo la mejora continuaj; este proceso
debe de ayudar a mejorar las habilidades y productividad de todo el

personal, su crecimiento ayuda a crear nuevas oportunidades para ti.

28 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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También podrds delegar a varias personas, sin embargo
deberds asegurarte que se haga un buen trabajo en
equipo y que tengan una buena comunicacién entre ellos.

Si este es un proyecto muy complejo, deberis
pensar  en  diferentes  formas de como  asignarlo:

-Opcidén1.- Asignasunresponsable del proyecto,que lo supervise del
principio al fin,esto le permitird adquirir una amplia gama de habilidades a
loalgodel proyecto,pero también podria crear desafiossiesdébilenunrea.

Producir|Resumen

Proyecto A | Guillermo

Proyecto B|Fernando Producir|Resumen

vl Ravl Rav)

I R
=3 =2 =]

Proyecto C | Juan Carlos Producir|Resumen

-Opcion 2.-Se podrian agrupar las actividades similares,
aunque correspondan a diferentes proyectos, esto permite la
especializacién y fortalecimiento de sus habilidades, y profundizar
en su drea de desarrollo, pero puede terminar aburriéndolos.

uillermo|Fernando|Juan Carlos

Proyecto B l1 a n|Producir|Resumen

G

Proyecto A[P 1 a n|Producir|Resumen
p
p

l1 a n|Producir|]Resumen

Proyecto C

Sin embargo al trabajar en equipo, podemos capacitarnos en
otras dreas, de esta forma la siguiente actividad a considerarse
para delegar, serd la que le sigue a la que he realizado.
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Para concluir establece: Nombre del proyecto que delegas, A
quien delegas, Fecha en que lo hards, comentarios y observaciones

Delegar Quién Inicio Apuntes

Control de Nomina [ Juan Carlos | 21-08 | Presentar a Fernando

Plantilla Ventas | Guillermo | 22-08 | Compartir con todos

Otros puntos para evaluar al equipo y decidir a quién
delegar, que te aportara mds transparencia en el proceso
y no solo esto sino conocer que motiva a tu equipo son:

Realiza un una | Ya sea por correo o en la entrevista, poner una
prueba previa |prueba de un caso, para conocer su solucién y

individual [ analisis nos dard un panorama completo de lo que
especializada |[se puede esperar de la persona con esta actividad

Ha una presentacién para mostrar los proyectos,
Pide ideas al |y pide su opinién, los que aporten mejor sobre

grupo estos, y lo fundamenten, serin tus candidatos
o bien serdn el filtro entre tus posibles elegidos

Pregunta [Convoca a los candidatos ¢Qué proyectos
directa les interesaria desarrollar y Por qué?

Al delegar hay que analizar los posibles pros y contras de a quien se le
delega,un factor muy importante ala hora de delegar es distribuir por igual
actividades importantes, ficiles o desafié equitativamente en el equipo,
asegurate que cada integrante reciba por lo menos una tarea que lo ayude
a crecer profesionalmente asi tendrds un equipo con multiples aptitudes.
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Resumen Delegar 2

29 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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2.2.3.2 Entrega

En la segunda etapa, lo principal es comunicar las expectativas
sobre: Metas, Recursos y Calendario, ya que quieres prepararlos
para tener éxito y no solo para deshacerte de tus tareas.

Esta etapa se divide en 3 partes:

1 |Te preparas para las Reuniones
2 |Hablas sobre los detalles
3 |Entrega Formal de la tarea

2.2.3.2.1 Preparacion

Al delegar quieres dirigirte a cada persona de la mejor manera
posible, es importante reflexionar sobre la relacién que ya se tiene
con esta persona, porque sera la guia de la forma de interactuar
con ello, analiza: ;Qué tipo de relacién tenemos?, ;Hemos ganado
la confianza mutua?, ;Tiene disposicién a aprender nuevas cosas?,
¢Tiene disposicién a aceptar nuevas tareas? ¢Y por qué?, Existen otros
factores a tomar en cuenta, por ejemplo si solicito sus vacaciones,
durante un momento crucial del desarrollo del proyecto; todo esto
ayudara a prevenir y preparar a esta persona para el éxito, de la tarea,
también considera como debes contactarla, si deberias enviarle un
email, llamarla por teléfono, o ir a su oficina, estas preguntas se pueden
responder del proceso que seguiste de evaluacién para contactarlo.

A continuacién plantea te preguntas claves sobre el proyecto en si:
¢Cuiles son las metas de este proyecto?, ;:Qué recursos necesitara el
proyecto?, ;Cudl es la fecha de entrega y su duracién?, ;Se presentaran
avances?, ;C6émo necesito recibir la informacién, para estar actualizado?,
¢Qué tipo de ayuda necesitara esta persona de mi parte?, ;Cémo se
deben manejar las cosas si surge algin problema?, ;:Qué podria afectar el
éxito de esta tarea?, ;Cuanta autonomia o autoridad se le esta asignando?

Es conveniente realizar un informe con esta informacién,
para que el encargado y td lo puedan analizar profundamente.
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®Hay que dejar en claro cuanta libertad de autonomia (Es
el nivel de independencia que wuno tiene para llevar a cabo
una tarea) le daris al encargado para realizar esta tarea

Uno de los problemas mds frecuentes al delegar, es la falta de claridad
en el nivel de autonomia que se asigna, y esta parte en especial
hay que enfatizar que es muy importante de hacerse ya que define
el nivel de responsabilidad con la entrega y ejecucién de la tarea.

Hay 8 niveles de autonomia, siendo el 1 el menor y el 8 el mayor.

stos niveles se diferencian por el nivel de analisis de la persona
Est 1 dif por el 1d lisis de la p
que recibe la tarea, quién toma las decisiones y quién debe actuar.

Nivel | D e s c r i p c i 6 n

1 |La persona delegada no tiene autonomia en este
nivel. Debe estudiar el problema, recoger informacién
y dirsela al gerente, que es el que toma la decisién.

2 [La persona delegada estudia las diferentes alternativas,
anotando pros y contras de cada una y presenta su andlisis
al gerente, que decide qué hacer y actia en consecuencia.

3 [La persona delegada estudia las opciones y toma una

decisién, recomendando al gerente una actuacién. El
)

gerente aprueba la decisiébn y actia en consecuencia.

4 [La persona delegada estudia las opciones y toma una
decisién sobre cudl debe ser la accién que debe tomarse,
pero no la implementa hasta que el gerente la aprueba.
Solo entonces, la persona delegada acomete la accién.

5 [La persona delegada informa al gerente sobre sus planes
y puede actuar aunque el gerente le diga que no lo haga.

6 |La persona delegada actia e informa al gerente de qué
acciones ha tomado y cudles han sido los resultados.

7 |La  persona  delegada toma  acciones y  solo
las° comunica si  no  fueron las  correctas.

8 |La persona delegada tiene autonomia total: lleva a cabo
las acciones y no necesita comunicirselas al gerente.

30 Britt Andreatta, https://www.video2brain.com/es/cursos/como-delegar-tareas-en-la-empresa
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Al conocer los 8 niveles, mejora la forma de delegar, al ser mas
claros entre quien delega y el delegado, y asi el proceso es mejor para
todos. Estos niveles se diferencian en 4 aspectos principalmente:

¢Quién analiza? [ ;Quién decide?

¢Quién actda? [ Cuanta comunicacién se establece

Esta parte es muy compleja, la falta de claridad sobre la autonomia
es la fuente de casi todos los problemas, por esto te tienes que
asegurarte de tomarte el tiempo para decidir qué nivel asignas y luego
comunicase lo porque es muy importante que ambos estén de acuerdo.

Finalmente tendrds que comunicar via email o con una pequefia
reunién que la actividad se ha delegado otorgando autoridad a
dicha persona, para que quienes estén relacionados a dicha actividad
lo analicen con el responsable delegado de esta forma desviaras las
consultas a la persona responsable del desarrollo de dicho proyecto.

2.2.3.2.2 Analizar los Detalles.

En esta 2da parte se hablan de los detalles que surgen al delegar,
en la lera reunién analiza todos los detalles haciendo todas tus
preguntas, explica las razones que tienes para delegar esta actividad,
¢Se debe por sus habilidades o porque esto le estaria brindado la
oportunidad de desarrollarse y crecer?, Considera su carga de trabajo
actual y cuanta disponibilidad tendria para este nuevo proyecto.

En esta oportunidad invitalos a que aporten sus idas, y sugerencias, lo cual
muestra que los respetas y valoras sus aportes, cuando hagas las preguntas
fijate si desean que se les deleguen tareas. Si no lo pueden aceptar no
hay problema, sigue con la siguiente persona que hayas considerado.

Tal vez te conviene darles tiempo para reflexionar sobre lo hablado,
pacta una fecha en la que te tengan que darte una decisién, si acepta
organiza la préxima reunién para entregar la tarea oficialmente.
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2.2.3.2.3. Entrega

En la entrega formal de la tarea se elaboraran 5 piezas claves:

Material Importante | Informes, datos, archivos, etc.

segurate de que se haya revisado y lo que significa para la tarea

Hitos y Plazo | Fechas de avances y entrega final

Autonomia y autoridad [ Ambos tienen que estar de acuerdo

AW IN -

Informes de progreso |;Cuindo iniciara con el proyecto?

¢Qué recursos se requiere?, ;Puede comenzar ya o depende de
otras actividades previas?, Debes asegurarte que no queden dudas.

5 [ Ayuda Necesaria | Analizar la ayuda que le dards

La primera vez o si la tarea es compleja, el encargado necesitara de
varias reuniones de orientacién, pero en la medida que avance, se
sentird mds seguro y aumentara su capacidad, entonces estas reuniones
serdn mds espaciadas, lo mas importante es que tome las decisiones;
debes informar ;Cémo y cudndo quieres que te consulten? Si surgen
desafios, se debe definir que es para cada uno un desafié o crisis,

No debe de haber sorpresas aqui, solo se deberia de ratificar lo ya
antes hablado en los puntos clave. Trata de que todos los implicados
o a quienes les delegas se encuentren en la reunién, debes asegurarte
que todos entienden su trabajo y como se relaciona con los otros.

Al finalizar la  reunién  todos  debe de  saber
¢Qué se debe hacer?, Coémo? y para (Cuando?
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2.2.3.3 Ayuda

La 3er etapa se denomina “Ayuda”, en esta provees los recursos que
ofreciste en la etapa 2,10 que genera confianza y respeto con tu personal, lo
que ayuda que la tarea sea exitosa, se debe supervisar el progreso completo
tal como se ha acordado durante la entrega, toma en cuenta lo siguiente:

¢Entregué los recursos y la  autoridad prometidos?
¢Comunique a todos los afectados que se ha delegado el proyecto?
¢Existe algin problema que podria afectar esta tarea?
¢Cémo ayudo para aumentar su confianza?

¢Cémo ayudo a resolver preocupaciones y ayudo al empleado?

Esta etapa es la mas complicada, ya que generalmente queremos
asegurarnos de que el proyecto tenga éxito, en este momento puede
aparecer la micro gestién recuerda que para tu equipo, la mejor manera
de aprender es hacer el trabajo, si no estd saliendo como se planeé, intenta
encontrar la forma de ayudarle, sin hacerte cargo de la tarea, recuerda
que su mayor crecimiento de aprendizaje profesional serd cuando tenga
que hacerse cargo de los desafios, resiste la tentacién de rescatar al
delegado, 0 ala tarea misma, en esta etapa tu funcién serd la de guia aqui.

2.2.3.3.1 La importancia del Couching

Delegar una tarea es una oportunidad increible para ayudar
a tu equipo a crecer y desarrollarse, pero dicho crecimiento
solo se da si participan en su proceso de aprendizaje.

El couching es un habilidad que puedes utilizar para maximizar
su aprendizaje, couching no es lo mismo que gestién en lugar de
dirigirlo, ayudas a la persona a aprovechar su propio conocimiento
e inteligencia, al formular las preguntas correctas les ayudas a
reflexionar sobre su experiencia para darse cuenta por ellos mismos.

102



Capitulo 2 -Desarrollo Empresarial en México y Habilidades Gerenciales-

Una reunién en persona es lo mejor para poder dialogar,
haciendo preguntas clave para ayudar al encargado aprender.

Lo mejor es que el/la comience por reflexionar sobre sus propios éxitos
(Recuerda que en la parte de evaluacién le preguntas algunos ejemplos
de estos, puedes usarlos como referencia) esto es intencionado

> )
ya que al pensar en el éxito, mueve al cerebro a su mejor estado de
funcionalidad y permite optimizar el pensamiento critico, esto es
parte de un proceso que se conoce como indagacién apreciativa®'.

Algunas preguntas que se pueden hacer durante este proceso son:
* Cuéntame qué tal te va, hasta ahora (esto al iniciar las preguntas).

* (Qué estdi funcionando bien? ¢De qué partes del
proyecto estds especialmente satisfecho/a u  orgulloso/a?

* :Con qué problemas te has encontrado? (Deja que sea el encargado
mismo quien haga una lista de todos los problemas antes de continuar a
la pregunta siguiente. Puede que tengas que ayudarlo con frases como
“sAlgo mds?” Hasta que sienta que ya ha terminado). Es muy importante
que de momento lo centres en los problemas y no en las causas.

* Veamos estos temas uno por uno. ;Cémo podriamos solucionar
cada uno de ellos?, ;Qué crees que los esté causando? (De nuevo, haz esto
con cada uno de los problemas, hasta que el/la sienta que ha terminado).

Asegurate de que el encargado/a elabore un plan de accién,
que deberd especificar qué, con quién y fecha de finalizacién.

Incluye estas tareas, y observaciones en los informes de progreso.

31 http://es.wikipedia.org/wiki/Indagaci%C3%B3n_apreciativa

103



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

El truco de hacer couching es que en vez de dar la respuesta, uno debe
transmitir esa conflanza haciendo preguntas que lo lleven a la respuesta,
esto es el mejor couching, en el proceso trata de no frustrarte, después
de hacer una pregunta 2 o 3 veces mejorara tu habilidad de couching.

* Si pudieras alejarte y tener una visién mds general de cémo este
proyecto encaja en nuestra empresa, ;qué aprenderias de todo ello?

* ¢Hay otro tipo de problemas menos obvios que podrian estar
poniendoenpeligrolatarea(relacionesenundepartamento,comunicacion,
conflanza, presupuesto)? (Personaliza esta lista segiin tu empresa).

* Basado en mi forma de trabajar y mi estilo de gestién, scémo crees
que me enfrentaria yo a esta situacién? ;Qué medidas tomaria y por qué?

Con este couching estas aumentando la competencia del
encargado, no solo para esta tarea, sino para el futuro, si
necesita tu consejo o ayuda dalo, pero espera a que te lo pida.

Recuerda que es importante que td no le des la respuesta para que con
tus preguntas él o ella sea capaz por si mismo/a de dar con la respuesta.

Hay muchas formas de ayudar le usando su propio pensamiento
critico y creatividad, més que diciéndole los tuyos, cuando hagas esto
veras cuanto aprendes de tus encargados, de esta manera gestionas el
conocimiento de tu equipo, descubriendo lo que saben para resolver
problemas, lo que te permite identificar temas para su futuro desarrollo.

En resumen es realmente importante atenerse al nivel de autonomia
acordado, de lo contrario llegarias al temible tema de la micro
gestién, si controlas, estas encima o interfieres demasiado no vas
a mostrar conflanza en tu encargado y su desarrollo estard limitado.
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2.2.3.3.2 Evita la micro gestion

¢A quiénle gustaquelo supervisen?, Es decir que este el jefe contigo todo el
tiempo para que cumplas con tu responsabilidad, creo que coincidiremos
muchos en que no es de nuestro agrado esto, es decir preferimos nos
informen que es lo que se debe hacer, asi como los parimetros generales
de cémo se debe entregar, y después nos den la libertad de hacerlo.

Aunque existen muchas formas de control a todos nos ha
sucedido que nos micro gestionan o nosotros aplicamos
la micro gestién, y esto en concreto es estar en el preciso
momento supervisando al encargado. Esto sucede debido a:

1. Evaluacién incompleta: es decir se han  saltado
la= etapa de evaluacién para delegar bajo  presién

Se  encuentran apuros por librarse de trabajo en
un momento estresante, y eso nunca termina bien

2. Falta de claridad en el nivel de autonomia: cuando un empleado
se siente micro gestionado se debe a que pensé que recibiria mds
autonomia de lo que en realidad se le asigno, es responsabilidad del
gerente dejar en claro el nivel de asignacién, sino esto se debe a que
se salt6 el proceso de evaluacién o no conocer los diferentes niveles.

Cuando comunicas el nivel que asignas, evitas confusionesy suposiciones
erréneas, si con el tiempo asignas niveles bajas de autonomia, demostraras
que no confias en tu equipo, asi que esfuérzate para promover el
crecimiento de tu equipo, revisa los informes de avance y los resultados, a
medida que tu equipo progresa, asegurate de otorgarles mayor autonomia

3. Violacién del nivel de autonomia acordado.- Es cuando el Gerente
rompe el acuerdo del nivel de autonomia acordado, si este es
innecesario al encargado le parecerd una micro gestién, es diferente
a las situaciones donde es necesario que el gerente intervenga,
hay que evaluar los casos y revisar si el encargado realmente es el
adecuado para llevar a cabo la tarea, hay que cuidar si en ocasiones
el encargado hubiera podido terminar la tarea de manera exitosa,
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pero el gerente intervino ayudar sin su solicitud, esto frustra al
encargado , lo que le reduce las posibilidades de aprender y crecer.

Esto ocurre por falta de comunicacién ya que la intervencién fue
necesaria pero el gerente no comunico lo que estaba ocurriendo
ni porque, pero generalmente este problema surge cuando el
gerente tiene dificultades en otorgar responsabilidad, mientras
que tal vez tienes la iniciativa de dejar y respetar autonomia no
puedes manejar tu reflexién personal y dejar responsabilidad.

2.2.3.3.3 Miedo a soltar la Responsabilidad

La razén por la que un gerente viola el acuerdo de autonomia, se
debe generalmente al miedo de soltar responsabilidad esto es muy
comun y contra la que muchos gerentes luchan, es inconsciente
y a veces se piensa que se estd ayudando no considerando que
realmente se estd perjudicando, algunas de estas razones son:

1 Hacerlo tii mismo es mds fdcil y rdpido.- Esto es complicado ya
que realmente es mds facil ir y hacerlo td mismo, sin embargo de
mucho esfuerzo llevar adecuadamente las etapas al delegar, piensa
que este tiempo lo debes invertir en proyectos de mayor nivel, y
que al final dejar que el encargado se haga responsable representara
una inversién, ya que cuando este una vez haya aprendido y
domine dicha actividad, tu tendrds una preocupacién menos.

Cuando utilizas tu tiempo eficazmente, estaris delegando
actividades de nivel medio y bajo, para concentrarte en las
actividades de nivel alto, de esta forma gestionas la carga de
trabajo para ocuparte en las indicadas de acuerdo a tu experiencia.
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2 Personal esta sobrecargado.- Te preocupa que tu equipo este
sobrecargado de trabajo y este no puede aceptar ninguna otra tarea,
recuerda que las personas estin mds motivados cuando tienen la
oportunidad de crecer y desarrollarse, cuando tu personal estd muy
ocupado es porque normalmente estin haciendo cosas que no deberian
hacer o que podrian delegar, en este caso comparte con tu equipo el
mismo proceso por el que has pasado en Gestion del tiempo y delegar,
si parte de este trabajo se puede delegar, tal vez puedas agruparlo
conseguir algiin nuevo integrante o bien un estudiante de medio tiempo.

Existen personas que responden a la sobrecarga de trabajo,
aceptando atin mds trabajo hasta que con el tiempo esto se
vuelve insostenible, y lleva a que tus mejores encargados se
agoten, literalmente son absorbidos por el trabajo, por esto es
importante que desarrolles sistemas para poder cuantificar la
carga de trabajo que estas asignando. Lo mejor en este caso es
aumentar el personal, automatizar la tarea o eliminar ciertas tareas.

3 Miedo a perder control o importancia.- Cuando se delega se pierde
el control directo sobre dicha actividad , y este sentimiento de pérdida
a veces causa malestar en ciertos gerentes, esta lucha ocurre a seguido
cuando uno es muy exigente y profesional, por lo que te preocupa que
la persona a la que le delegas no se encuentre a la misma altura, esto
se vuelve mds conflictivo cuando sabes que el trabajo o la calidad de
la entrega, reflejara tu trabajo también, el problema principal es que
uno termina absorbiendo tareas que otros podrian y deberian hacer.

Recuerda que para alcanzar la meta, existen diversos caminos para
alcanzarla, mientras sepa quela persona puede alcanzarla meta, puedo
dejar la responsabilidad de controlar la forma en la que llega a esta.

Otra preocupacién de algunos gerentes es que si delegan ciertas
tareas pondrdn en peligro su propia seguridad en la organizacién,
cuando en realidad ocurre lo contrario, ya que al delegar a
terceros, te encuentras mds disponible para aceptar nuevas
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responsabilidades, estos demuestra una gran aptitud como gerente,
ya que estas ayudando a crecer a tu equipo profesionalmente.

4 Falta de confianza en tu equipo.- Esta es la mds importante, ya
que si no confias en tu personal existen mayores problemas que
necesitan ser resueltos, si no confias en ellos analiza la razoén.

Si se trata de ética o juicio considera si esta persona debe estar en tu
equipo, si no confias en su nivel de habilidad seguramente podris
generar confianza al evaluarlo y ayudarlo a identificar sus areas
de oportunidad ayudando le a crecer, si el problema es la falta de
confianza es recomendable mejorar en los préximos meses, ya que
la confianza entre gerentes y encargados es el ingrediente clave para
tener un ambiente de trabajo exitoso. Apartarla micro gestién ayudara
a tu equipo a crecer, busca las causas e implementa las soluciones.

2.2.3.4 Informe

La tltima etapa, ocurre una vez finalizada la tarea, y es el fin del proceso
de Delegar. Piensa en que: Problemas surgieron, que lecciones se
aprendieron y que sugerencias hay para mejorar. Deseas crear una cultura
que recompensa el éxito evita culpar los fracasos,un gerente deberia evitar
nunca deberia buscar chivos expiatorios si las cosas no salen bien, porque
dafa la confianza y hard que el resto del personal no prefiera no aceptar
tareas en el futuro, aseguirate de resaltar el buen trabajo hecho, tanto el
esfuerzo como los resultados, Analiza que se pudo haber hecho mejor.

Para este proceso, mantén una reunién con la persona delegada
y comenta los resultados de la tarea y del proceso de delegar.

Comienza con el Resumen de delegar, que se creé durante la fase de
entrega. Anota tanto los comentarios de la persona delegada, como
de su supervisor, ya que es importante identificar las diferencias.
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2.2.3.4.1 Repaso de la Tarea

sEl  resumen de delegar incluia  correctamente

las  tareas,  hitos y  fecha  final de  entrega?
*:Se cumplieron los objetivos dentro
de  los  plazos  previstos?  Si  no,  ¢por  qué?
*Calidad del trabajo realizado.

*;Se respet6 el nivel de autonomia acordado? Si no, ¢por qué?
*sSurgieron problemas inesperados? ;Podrian haberse evitado?

*;Cuiles fueron las lecciones aprendidas
durante la tarea? ;Cémo afectan a futuros proyectos?

s Algo mas que mencionar?

2.2.3.4.2 Repaso del proceso de delegar

*Comentarios ~ sobre la  fase  Evaluacién.  :Qué
funcioné6 bien y qué se podria haber hecho mejor?

*Comentarios sobre la fase Entrega.  Hasta qué
punto fue dutil el documento “Resumen Delegar” como
preparacién para la tarea? Haz referencia a la claridad en
la.  comunicacién, expectativas e informacién relevante.

*Comentarios sobre la fase Ayuda. ;Se entregé todo lo prometido
en la fase Entrega? ;Qué funcioné bien y qué se podria mejorar?

*:Serespetaronelniveldeautonomiayelniveldeautoridadacordados?
Sino, ¢por qué no? Si hubo cambios, ¢se comunicaron adecuadamente?

;Surgieron problemas? En caso afirmativo, jcémo se
resolvieron? ;Fue correcto el coaching que llevé a cabo el supervisor?

*sQué lecciones se aprendieron durante este proceso
de delegacién? ;Cémo afectan a  futuros proyectos?

*:Algo mas que mencionar?
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2.2.3.4.3 Fase de entrega

*Cuando te prepares para esta reunién, ten en consideracién los
siguientes puntos. Silo deseas, puedes comentarlo conla persona delegada:

* ;Cudl es la forma mis clara de describir el trabajo
que debe hacerse y cémo afecta a las metas de la empresa?
¢Existen procedimientos o detalles que deba comunicar?

* ¢Qué recursos serin necesarios para llevar a cabo
la tarea con éxito? Por ejemplo, autoridad, acceso o
responsabilidades  necesarias  para  realizar el  trabajo.

* ;Cudl es la fecha final de entrega del proyecto y cudles son los hitos
que deben ir cumpliéndose hasta llegar este momento, si los hubiera?

* ;Cudndo y de qué manera quiero recibir informacién sobre
el progreso de la tarea? Algunas opciones pueden ser emails con
una cierta regularidad, reuniones individuales, informe final, etc.

* ¢Qué tipo de apoyo o guia necesita o quiere esta
persona de mi? (Esta podria salir de wuna conversacién
con la persona delegada para conocer sus opiniones).

* ;Cémo y cudndo quiero que se me consulte si surgen problemas?

* ¢Existen otras consideraciones que podrian afectar
el éxito de la tarea, (por ejemplo, cambios inminentes,
relaciones internas de la empresa,  presupuesto...)?

Al finalizar reconoce su trabajo, por medio de una nota frente a tus
superiores, o agradeciendo ele éxito en un foro publico, asegtrate de que
parte del informe incluya comentarios sobre como manejaste cada etapa
del proceso habla sobre las evaluaciones, la entrega y las etapas de ayuda,
presta especial atencién a los comentarios del resumen de entrega y
ayuda, si buscas los comentarios estas abierto a escucharlos reforzaras la
confianzay el respeto que tienes con tu equipo también te brindara valiosa
informacién para mejorar tu habilidad de delegar, asegurate de escribir
comentarios sobre el proyecto y el proceso de delegar, incluyéndolos
en informes correspondientes, con el tiempo cuanto més delegues mds
facil serd, lo que te ayudara a trabajar en equipo mis eficientemente.
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2.2.3.5 Problemas frecuentes

Estos son algunos problemas tipicos que se pueden dar al
delegar. Presta atencién a ellos y a las soluciones recomendadas.

1. La persona que recibe la tarea te interrumpe pidiendo ayuda.

* Este puede ser un signo de que la
comunicaciéon no  ha sido clara por tu  parte.

Aclara el nivel de autonomia pactado y los pardmetros de la tarea.

* Pregunta al empleado si necesita mis  informacién,
coaching o  formacién adicional para completar la
tarea con seguridad y encdrgate de que se le brinde.

* Si el empleado estd inseguro, demuestra que confias
en él/ella reconociendo sus habilidades y puntos fuertes.

2.Tu cantidad de trabajo no se ha reducido aunque has delegado tareas:

* Asegirate de que  has  delegado  tareas
completas y no solamente partes de ellas.

Intenta agrupar las tareas de otra manera para aumentar su eficacia.

* Analiza de nuevo tu carga de trabajo para ver
si hay otras tareas que se podrian eliminar o delegar.

* Puede ser interesante buscar formacién  sobre
estrategias de gestién del tiempo y de gestién de proyectos.

3. Las tareas delegadas vuelven a ser responsabilidad tuya.
* Retnete con el empleado para dialogar sobre lo que estd pasando.

Puede que la tarea sea demasiado compleja y que tenga que
dividirse en tareas mas pequenas o deba repartirse entre mds personas.

* Estudia si el encargado de la tarea debe
recibir nuevos recursos o formacién adicional.
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4. Estds empleando demasiado tiempo ayudando a tus empleados.

* Si esto pasa al adoptar el nuevo modelo,
puede que  esto no constituya ~ un  problema.

Ya verds cémo tu tiempo de ayuda reducird
cuando td y tus empleados adquieran  confianza.

Recuerda que este es un cambio natural en tus tareas:
empleards mds tiempo en tareas mds intelectuales y a la vez estards
ayudando a tu equipo, en lugar de hacerlo todo por ti mismo/a.

* Tal vez hayas sobre estimado las habilidades de tus empleados.
En este caso, ajusta la tarea o consigue mds formacién para ellos.

* Si de wverdad crees que son capaces de
acometer la tarea, deja de reunirte tan a menudo.

Animalesa quevengan a ti después de haber hecho unaauto reflexién.
Deberin aportar sus propios analisis de la situacién y soluciones posibles.

2.2.3.6 ;Y si no soy gerente?

La situacién que tienes que cuidar ahora es ;Cémo aceptas la tarea de tu
jete? Es decir lo mds probable es que no se ocupe el proceso de delegar
en 4 etapas; si tienes una relaciéon buena con tu gerente podrias invitarlo
a probar el modelo, los gerentes suelen estar dispuestos a implementar
nuevas herramientas, pero si tu jefe no es receptivo, no desesperes, ya que
al conocer el proceso te ayudara a guiarlo como empleado, puedes usarlo
pero velo desde el lado del encargado, formula las preguntas para cada
etapa que guian al gerente, buscando dejar mds claridad y transparencia
en su relacién , de esta forma tu te fortaleces y aumentas la posibilidad
de éxito, tu actitud debe ser cuidadosa ya que debe parecer que le quieres
hacer preguntas y no que le quieres impartir una leccién a tu jefe.

Lo mads probable es que la etapa de evaluacién, se haya omitido o delegado
a un drea de recursos humanos, por lo que se pasara directamente a la
etapa de entrega donde se especifican: el materia importante, las fechas
de revisién y el plazo de entrega, asi como el nivel de autonomia y
autoridad, como se entregaran los informes de progreso, y que ayuda
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necesitaras para cumplir la actividad, realiza tus preguntas en relacién
a los puntos tocados en la etapa de entrega y dale una copia a tu jefe

Ten mucho cuidado en el tono en el que lo dices, esto ocasiona
mucho problemas y malos entendidos, recuerda que tu objetivo es
compartir algo que te resulto beneficioso, si suenas como si estuvieses
juzgando a tu jefe provocaras una actitud defensiva, al término de
la reunién debes de tener detalles sobre el proyecto y sus procesos.

Si tienes una buena relacién con tu jefe, podrias proponer-
le que analice su carga de trabajo para identificar los
proyectos que se pueden delegar, si se muestra abierto podrias
compartir tus conocimientos sobre el sistema de delegar.

Podrias comenzar mencionado tu andlisis sobre el rendimiento y
planteando tus metas para el desarrollo, podrias plantear las habilidades
que deseas desarrollar, asi como tus puntos fuertes y débiles que deseas
mejorar,Joimportantees plantearunbeneficioentreambos,tuoportunidad
de mejorar y la oportunidad de librar de la carga de trabajo a tu jefe.

Al proponerte asumir la responsabilidad y cargo de una tarea, que
puede tener agobiado a tu jefe, mostraras iniciativa y podrds parecer
le una salvacién, cuando pases a la etapa 3 asegurate de recordar
le a tu jefe, los recursos y ayuda que han acordado, asegurate
de cumplir con las fechas y los informes de progreso acordado.

Al finalizar evalda el proceso, y revisa como puedes seguir
mejorando, para fortalecerte y seguir logrando el éxito. Cuando se
termine la tarea programa una reunién informativa con el gerente.

Con el tiempo podris mejorar la relacién con tu gerente, asegurate
de realizar las preguntas correctas para recibir retroalimentacién,
recuerda que el éxito constante ayudara a la confianza de su
relacién, lo que abrird oportunidades para futuros proyectos.
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Capitulo 3

“Plan de trabajo™

“Un plan de trabajo no es solo desarrollar los objetivos de un proyecto, sino que implica
también la gestion del equipo y los recursos, que ayudardn alcanzar dichos objetivos.

Un plan de trabajo no es solo colocar actividades, asignar un responsable, tiempo y fechas
de entrega; sino que ademds, es establecer la organizacion, comunicacion y seguimiento de
todas las actividades durante todo el proceso.”

-Un plan de trabajo debe buscar el éxito del proyecto y del equipo-
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Bases del plan
de Trabajo E&

Un plan de trabajo es una herramienta administrativa de planeacién
estratégica, de nivel gerencial que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante al realizar un trabajo, interrelacionando recursos
humanos,financieros, materiales y tecnolégicos disponibles, estableciendo
un cronograma, designando responsables, marcando metas, cursos de
accién, objetivos, y tiempos de entrega; en un periodo determinado que
en la mayoria de los casos es a 1 afo, sin embargo se arma de acuerdo a
las necesidades del proyecto, pudiendo ser de un periodo menor, o mayor.

Mientras mds personas estén involucradas en el proyecto, se volverd
prioridad aclarar los puntos importantes del plan de trabajo ya que este
proporciona transparencia a cada miembro del equipo sobre lo que se estd
haciendoyporqué,estableciendolos objetivos del proyecto,la participacién
necesaria y colaboracién requerida para lograr los objetivos exitosamente.

Un plan de trabajo provee transparencia, manteniendo a las
personas informadas y manteniendo la visién/objetivo del proyecto.
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3.1.1 IMPORTANCIA DE LOS PLANES
DE TRABAJO

Apesar de la importancia del mismo plan de trabajo para el
crecimiento y buen desarrollo de un drea, una carrera, una idea de
negocio, un proyecto de investigacién , un evento, una campaifia, una
investigacién de mercados, etc... Es un verdadero reto armar un plan
de trabajo correcto y aun mds complicado poderlo llevar a cabo, ya
que por diferentes situaciones a veces es mds facil abandonar el barco.

La funcién principal de un plan de trabajo es ser una herramienta
de planificacién estratégica y gestiéon de proyectos, que es de donde
se generan las actividades y proyectos como: Plan de negocios,
Capacitacién de ventas, lanzamiento de un nuevo producto, investigacién
de mercados, proyeccién financiera; de no haber establecido
esto proyectos previamente en un plan de trabajo ;Cémo sabes?:
¢ Queé hace tu equipo?, ;Qué nivel de avance llevan?, ;Cudl es el estatus de las
actividades?, ;Se estin alcanzando los objetivos?, ; Qué recursos se estdn utilizando?,

¢ Cudles son las actividades proximas a revisar?, ;Cudl es la Ruta critica de ftu

proyecto?, s Como sabes que tienes una buena distribucion del trabajo?, ;Como sabes que
eres productivo? Efc...

O visto desde otro punto de vista, y para esclarecer la importancia
de la planeacién a nivel negocio, analicemos la siguiente pregunta:

¢ Usted trabaja para su negocio o el negocio trabaja para usted?

En el ler caso si yo trabajo para el negocio, establecemos que
si yo llegara a faltar, llegara tarde o enfermara; esto mismo
le ocurriria al negocio; es decir la empresa deja de funcionar

Sin embargo en el 2do caso si el negocio trabaja para mi, no importa
si llegara a faltar, o si enfermara, el negocio seguiria generando
y ddndome los ingresos que necesito es decir se ha creado un
sistema, con un equipo de negocios exitoso y en este caso solo me
debo presentar para las ocasiones de supervisién y seguimiento.
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Y es ahi donde recae la habilidad gerencial de poder planear y generar
objetivos, el ;Qué? Por ejemplo: aumentar las ventas, desarrollar un nuevo
producto, llevar a cabo una investigacion, o elaborar un plan de negocios;
sin embargo no sirve de nada solo establecer las ordenes de lo que se debe
hacer, es importante también el ;cémo se hara? y todas las implicaciones
que esto conlleva, como asignar responsables, tiempos y recursos y
es aqui donde entra el plan de trabajo es decir el ;Cémo lograrlo?.

Y no solo al emprender un negocio, sino desde un trabajo final del
semestre, una investigacién de mercados, un equipo de estudio, los
planes de una incubadora, o de un corporativo de una importante
organizacién; todos aquellos casos que necesiten de gestionar equipos
de trabajo y recursos; generan planes de trabajo que van desde papel
y lapiz, hasta minutas por correo electrénico o bien desarrollos en
alguna plataforma especializada para esto, y no es ser paranoico, sino
simplemente administrar correctamente el proyecto, ante cualquier
posible situacién como malos entendidos, o si un compaiiero se enferma
y hay que ayudarle con su parte, el plan de trabajo ayuda a mantener una
mejor comunicacién, una clara direccién de hacia donde se llegara y como
se hard, a medida de que se avanza en el desarrollo de nuevos proyectos
y debido a la magnitud de cada proyecto, asi como el nivel de madurez
empresarial de los integrantes, el plan de trabajo se vuelve més complejo.

“Desde una libreta, hacia unas minutas en Word, pasando por algunas plantillas
especializada, hasta conocer Project o llegar al Work_plan (desarrollo de esta tesis)’...

Dedicarle tiempo a planear, nos ayuda a organizar nuestra vida, nuestra
empresa; a desarrollar controles para poder medir los avances, del
crecimiento y direccién de nuestros objetivos; en otras palabras es buscarel
espacioytiempo parasalirnos dela operaciény concentrarnos enlos planes
a futuro, es decir la administracién directiva de nuestro proyecto/negocio.

Para aclarar ain mads la importancia de un plan de trabajo haremos
unas analogias en 2 casos de diferentes etapas de nuestra vida.
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-Imagina una chica que no tuvo educacién sexual y a los 14 afios queda
embarazada, ella no sabe que pasa en su cuerpo sin embargo solo le crece
un bulto, el cual trata de tapar con ropa ajustada o fajindose; deja de
comer y después de varias amenazas de aborto, no sabemos como pero
alcanza a seguir adelante, hasta que un dia surgen complicaciones y no
alcanza a recibir la ayuda necesaria para poder dar a luz perdiendo la vida
junto con su pequeiio, esto en el peor de los casos, en un escenario no tan
dramitico,yaseala madre o el hijolologra, pero el otro muere,y en el mejor
de los casos ambos sobreviven, sin embargo sin el monitoreo adecuado
y atencién especializada, ;que podria pasar con la salud de ambos...?

Este es un ejemplo de no contar con un plan de trabajo, ya que durante el embarazo, se

tienen fechas monitoreadas por el médico, quien da una serie de indicaciones a lo largo

de la gestacion como: cuidados, medicamentos, vitaminas, calcio adicional, ejercicios,
alimentos saludable y se programa las fechas de monitoreo y la fecha de nacimiento.

Por otra parte imagina a un bebe recién nacido, que pasado el tiempo
el nifo crece como le da a entender la vida, aprende a comer, a
vestirse y hablar lo que hacen sus padres sin embargo no es instruido
en el estudio y no acude a la escuela, en resumidas cuentas es un
nifio que no va a la escuela, y cuyo futuro es incierto ya que no se
sabe si optara por un trabajo completo, o a delinquir o quien sabe
a lo mejor se pone a estudiar algin dia; ¢Qué futuro le esperar.

Bien aunque no escribes como tal tu plan de trabajo en los casos
anteriores, existe el especialista que lo lleva por ti en el caso de una
mujer embarazada es el doctor quien te registra las fechas, y establece
las actividades y préximas citas para el seguimiento y monitoreo
de la gestacion, los planes del nacimiento y cuidados de la madre y
recién nacido; y en el caso de la escuela es el profesor o los padres
quienes guian al nifio hacia el estudio para pasar sus materias, seguir
aprendiendo, cursar al siguiente grado, y llegar a ser profesionista.

Ya sea en nuestra vida personal, académica, laboral o emprendedora,
tener un plan de trabajo sin lugar a dudas ayuda para poder alcanzar
los objetivos que nos plantemos, y poder medir nuestros resultados para
futuros desafios, metas, suefios, propdsitos y superarnos constantemente.
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Es decir saber planear estratégicamente: 3 Que tenemos y en donde estamos?,
& Qué queremos y hacia donde vamos?;

Y ;Como lograrlo?

El plan de trabajo nos ayuda a pasar de la parte operativa a
la administrativa, no es un camino ficil pero es el Unico para
desarrollarnos en las dreas que nos propongamos y a medida que
avancemos buscaremos hacerlo mejor, y en el camino aprenderemos
a desarrollar mejores y mds completos planes de trabajo.
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3.1.2 APLICACION DEL PLAN DE
TRABAJO

La habilidad de planear a futuro, y establecer planes de trabajo
para el desarrollo de proyectos son el factor que genera esa vital
diferencia entre las empresas y profesionistas que logran grandes
cambios en sus organizaciones/vidas, y los que pueden pasar 20
afos y no tendrdn grandes cambios en sus vidas/empresas, es decir
seguirdn ganando el mismo sueldo, seguirdn vendiendo lo mismo,
haciendo lo mismo, tal vez aumentaron un poco sus clientes o
disminuyeron, pero sus ingresos o estilo de vida seguira siendo el mismo.

Conforme crezcamos en cada aspecto de lo que hacemos, nos
daremos cuenta que estando solos se puede, pero con un equipo
serd mds rapido alcanzar dichos objetivos, bajo la guia de alguien,
con el apoyo de alguien, delegando las actividades repetitivas,
para concentrarnos en las que impulsaran al negocio/proyecto,
es decir las de gestion del equipo de trabajo, y del proyecto.

“St quieres caminar m’pido camina solo, pero si quieres /legar lejos camina en eguipo”...
proverbio africano

Un plan de trabajo proporciona més detalles sobre las oportunidades
para la retroalimentacién y asi entenderemos que necesitamos asesores,
consultores, desarrolladores, inversores, proveedores, clientes, usuarios,
comisionistas, promotores, comercializadoras, distribuidores, etc...Que
serdn los contactos necesarios para lograr el objetivo principal de ese
proyecto, es decir nuestra red de trabajo o networking. La aplicacién de
un plan de trabajo se da en todos los aspectos de nuestra vida, sin embargo
en el &mbito profesional, laboral y de emprendimiento, los usamos para
alcanzar los mejores resultados de: esa investigacién, la presentacién
final, el proyecto en equipo, nuestro desarrollo profesional, ese plan de
negocios, canvas model, balanced scoredcard, proceso administrativo, la
administracién de un proyecto en especifico, o los planes de desarrollo
de esa drea a mi cargo, el desarrollo de un nuevo negocio o producto.
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3.1.3 OBJETIVO Y FUNCION PRINCIPAL

Un plan de trabajo puede funcionar para varios
propésitos, sin embargo su principal funcién y objetivo
a veces se olvida con frecuencia, ya que es una herramienta
de planificacién estratégica y gestién de proyectos/empresa.

Para llevar a cabo tu proyecto en cuestién, un plan de trabajo se
estructura, estableciendo los objetivos a realizar con un esbozo de lo que
se necesita hacer para completar el proyecto, estableciendo tareas, plazos,
responsables; para lo que es fundamental que se sepa a dénde se quiere
llegar y se planifiquen los pasos para llegar, basados en la situacién actual.

Un plan de trabajo establece objetivos

Los objetivos establecidos de manera clara ayudan al proceso de
planificacién, facilitando el desarrollo y gestién del proyecto, ya que
asi el equipo estd alineado a donde se sabe que se tiene que llegar.

Un plan de trabajo te mantiene enfocado

Losplanes de trabajo eficaces deben estar actualizados. Puedes determinar
el estado de tu proyecto teniendo en cuenta todo el trabajo realizado hasta
la fecha, el progreso y la programacién de tareas. La comunicacién regular
con el equipo sobre el horario del plan de trabajo te ayudard a mantenerte
en el camino o revisar tu calendario en busca de plazos mis realistas o
para implementar las horas extras si el calendario no se puede cambiar.
De cualquier manera, el plan de trabajo te ayudara a realizar el trabajo.

El plan de trabajo es importante en la planificacién de las operaciones
del proyecto y las actividades subsecuentes o colaterales, ya que
facilita las presentaciones y negociaciones para el financiamiento u
otras necesidades del proyecto, entendiéndose este como el equipo y
sus necesidades también. El lider del equipo es capaz de identificar
a través del plan de trabajo de las tareas a realizar y los plazos para
la finalizacién, asi como los roles asignados para la rendicién de
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cuentas para una gestién eficaz, para lo que se establecen fechas
de supervisién y monitoreo para la evaluacién y éxito del mismo.

Algunos administradores o lideres de proyecto lo ven
como un inconveniente necesario, en vez de reconocerlo
como una herramienta vital para la gestiéon de su trabajo.

“Sin embargo veamos lo asi, es una herramienta para el nivel de direccion y demanda de
una buena administracion del tiempo y desarrollar la capacidad de planeacion’....

También se wusa como documento de comunicacién y
transparencia ya que se puede repartir copias del plan de
trabajo a las personas u organizaciones que tengan necesidad
o derecho de saber lo que se hace, como se hace y porque se hace.

Un plan de trabajo es una herramienta necesaria para la planificacién,
ejecucién, implementacién y supervisién de cualquier proyecto, o
cualquier conjunto ordenado de actividades, sea proyecto o programa.

La responsabilidad principal de la ejecucién de los planes de
trabajo estin en la Administracién del Proyecto; si eso es asi la
Organizacién serd ganadora y acreedora de mucho éxito Empresarial.
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3.1.4 FASES PARA SU ELABORACION

/ I \oda persona o empresa que decida disefiar un plan de trabajo
para poder conseguir los objetivos que se ha marcado es
importante que conozca el proceso necesario para establecerlo.

En concreto, los pasos que se deben seguir son los siguientes:

1. Definicién del proyecto: Se establecen las ideas principales
a analizarse, los temas de interés, después se selecciona el sistema o
cadena de valor, sus posibles participantes, procesos y necesidades;
donde se identifican los problemas enlistindose para poder
visualizar las posibles soluciones, se diagraman problemas y
soluciones, para separarse con los de la misma naturaleza y asi
poder identificar la oportunidad o camino a seguir; lo que define el
concepto del proyecto y sus alcances, se estima la duracién y el costo.

2. Prevision del tiempo: Se hace un andlisis de la
administracién el tiempo, se revisa y plantea el objetivo general
y principal del proyecto, se visualizan los avances en el periodo
establecido y se establece la estructura base del proyecto.

3. Planeacién y Organizacién: Se integra el equipo de
trabajo, se realiza una evaluacién por integrante, se asignan
responsabilidades y se negocian metas por la divisién del trabajo.

4. Integracion, Direccion y control: Se inicia el proyecto con
el equipo, realizando reuniones de trabajo, donde se establecen
las actividades y planes de accién para la concepcién del mismo,
supervisando, dando seguimiento, controlando, analizando y generando
informes del progreso del proyecto en términos de costo, tiempo y
calidad; se solucionan los posibles inconvenientes o problemas.

5. Entregay cierre del proyecto: Se evalia el desempeifio del equipo,
se archivan los documentos relacionados con el proyecto; se realiza una
presentacién ejecutiva del proyecto, se da la retroalimentacién de las
leccionesaprendidasyhayunacelebraciénporelcumplimientodelproyecto.
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Aunque existen diversas formas ya establecidas y en casi su mayoria
todos los relacionan con las fases de desarrollo de un proyecto, es
decir en total 4 para la elaboracién de un plan de trabajo, sin embargo
en mi experiencia profesional existe una adicional que es fundamental
para poder desarrollar el proyecto como tal, y esta se encuentra
entre la concepcién del proyecto y la planeacién y organizacién del
mismo, es decir la etapa de previsién del tiempo que se dedicara para
el desarrollo del proyecto por el cual se construye el plan de trabajo.

Y sin embargo considero que la definicién del proyecto no siempre
incluye la diferencia o punto de vista desde 2 concepciones diferentes,
es decir desde la creacién de un nuevo proyecto o bien para un
proyecto en marcha, o en este caso para un plan de mejora continua.

En ambos casos en este tema se abordan las etapas para la creacién de
un plan de trabajo desde un punto de vista sustentado en la experiencia
profesional, como consultor y como emprendedor, que he tenido.

El siguiente diagrama explica por completo las etapas para el
desarrollo de un proyecto o lo que abarca un plan de trabajo
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3.2.1 DEFINICION DEL PROYECTO

En esta etapa es importante definir el tipo de proyecto que se
abordara si este es un nuevo proyecto o un proyecto en marcha
para aplicar nuevas mejoras, que como bien se ha identificado ambos
casos suponen 2 formas diferentes de abordar la concepcién o definicién
del proyecto, sin embargo existen puntos que en ambos casos se deben
de considerar, para poder comenzar a entender el proyecto que se
desarrollara, estos son llamados aspectos generales del proyecto y son:

Proyecto |:Qué es y qué necesidad satisface?

Identifica la  oportunidad o  proyecto de negocio

Objetivo | :Qué es lo que necesita o que es lo que requiere?

Identifica las principales intensiones u objetivo inmediato

Datos de
Contacto

Nombre, Direccién, Teléfono, email, etc.

Todos los datos que creamos necesarios para la comunicacién

Generales del

proyecto

Giro, Ubicacién, Régimen Fiscal, tamaio, etc.

Arroja un panorama a grandes rasgos de lo que se desarrollara

Trayectoria laboral, ;:Que avances has tenido con
Antecedentes | en el proyecto en general?, ;Que tienes y en donde

Generales |estas ahora?, ;A dénde quieres llegar?, ;Cudles
son tus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

Importante para conocer la estabilidad y compromiso con el
proyecto, y de esta forma plantear metas smart, es decir el siguiente
paso 1égico para su desarrollo, y no crear una expectativa mayor.

Durante esta parte se puede indagar a grandes rasgos el
nivel de compromiso con el proyecto en cuestién solo hay
que ser receptivos. Asi identificamos que tipo de proyecto es:

sTienes una SI NO
Empresa Proyecto en Marcha [ Idea en Gestacién

Operando?-> Plan de Mejora|Nuevo  proyecto
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3.2.1.1 Concepcidn de un nuevo proyecto

Un nuevo proyecto es el equivalente a una idea en gestién, aunque
puede que esta no exista todavia, sin embargo se ha tomado la
decisién de comenzar a pensar en un proyecto a futuro que tal vez
el dia de mafana se convierta en un buen negocio. Este seria el
requisito principal para definir un nuevo proyecto bisicamente.

Y aunque se podria dar un ejemplo de como se establece la base de
un proyecto para definir su concepto y usarlo, simplemente no estaria
del todo completo ya que si no se ha explorado todo el potencial de
la idea misma, ;Cémo se podra desarrollar esta?, Es por esta razén
que es importante seguir esta serie de pasos para desarrollar una idea
con las bases que le permitan ser un proyecto en potencial desarrollo.

3.2.1.1.1 Analisis de la cadena de valor

Cadenadevalor es el conjunto de procesos-participantes, que intervienen
para generar un valor agregado (producto-servicio) en un mercado.

Ejemplo 1 [ El proceso que atraviesa el maiz, para llegar como masa
Tortilla|para los diferentes restaurantes o tortillerias del pais

Ejemplo 2 | El proceso que atraviesa el algodén, para convertirse
en tela y llegar a ser: mochilas, bolsas, ropa y calzado.

Ropa

Ejemplo 3 | El proceso por el que atraviesa el cacao, para convertirse
en chocolate para llegar a las pastelerias, reposterias,

Cacao
tiendas de regalos, tiendas de abarrotes, restaurantes.

Lo que se tiene que hacer es pensar y comenzar a investigar sobre las
cadenas de valor o en este caso los llamaremos mercados potenciales
que nos interesan, donde nos debemos imaginar el proceso por el que
pasan estos productos de nuestro interés, de esta forma comenzaremos
a desarrollar visién para los negocios y mercados potenciales.
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3.2.1.1.2 Principales Participantes

Un participante es el equivalente a un intermediario, es decir una persona
implicada en el proceso para concluir dicha cadena de valor, en este caso
imaginemos enlaindustria dela tortilla por cuantos participantes atraviesa
hasta llegar a la mesa de tu casa todos los dias a la hora de la comida.

El primer participante es sin duda alguna el Agricultor en el campo,
quien siembra el maiz y el cual cuenta con una serie de actividades para
poder producirlo, pero en concreto es quien genera la materia prima.

¢Sin embargo hay participantes antes del inicial?, Puede ser sino de
dénde saca las semillas, o el terreno o bien el objetivo de cultivar 30
hectireas de maiz, por decir un ejemplo. El punto es que aunque
a veces nuestros conocimientos y experiencias no nos permiten
ver si existen mds participantes o no, centrémonos en los légicos y
que resaltan en la operacién es decir los que definimos nosotros
mismos al principio, una vez que comiences a investigar o bien
comiences a compartir tu visién, de esta misma investigacién saldrin
observaciones y podrds corregir, verificar o aumentar lo que ya sabias.

Bien retomemos el asunto de los participantes de la cadena de valor, estos
a su vez serian compuestos entonces por: agricultor, transporte, harineras,
distribucién tortillerias, vendedores en moto y consumidor final.

Una vez que hayas analizado la cadena de valor y los participantes que
hay dentro de esta, trata de definir participantes adicionales que pudieran
ayudar a la operacién de la cadena, o bien elige algin participante actual
y analizar su potencial como oportunidad de negocio. La idea de esta
etapa es identificar un participante donde tu te pudieras integrar en la
cadena y comenzar a desarrollar la visién de este proyecto potencial.
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3.2.1.1.3 Identificamos la oportunidad

La oportunidad se define entonces como el papel de participante dentro
de la cadena de valor que nos interesa desarrollar, dicha oportunidad no
debe abarcar todo el sistema, puesto que vamos comenzando a entender
la cadena de valor o mercado potencial, y esta oportunidad debe de
agregar un valor adicional a lo que ya se estd haciendo actualmente.

En un principio serd complicado, pero la solucién a esto se va mostrando
a medida que vas investigando y desarrollando tu oportunidad.

Tal vez sea mds productivo si contemplas un participante que pueda
funcionar en diversas cadenas o bien si analizas 2 participantes de
diferentes cadenasy te decides por el mas viable segun tus investigaciones,
aunque esto significaria que tendrias que desarrollar 2 proyectos a la par.

Muy importante aclarar que la oportunidad que desarrolles no debe
de tener a un monto estimado de inversién, ya que esto solo te limitara
de 2 maneras: 1) Al no contar con el dinero, tu dependes de este y por
lo tanto no podras emprenderlo y 2) si en tu investigacion se proyecta
un potencial mayor y por lo tanto serd necesario una mayor inversion,
tu trataras de adaptar tu presupuesto a la operacién. Bien es por esto
que te recomiendo empezar con lo que tienes, en vez de adaptar tu idea
algo que no tienes, trata de plantear tu oportunidad que has elegido
a algo factible a corto plazo, es decir ;Qué oportunidad de negocio
podrias emprender con los recursos y elementos con los que ahora
cuentas?, Esta parte serd la base de tu proyecto potencial, tu primer paso,
ya que al plantearte como inicias con aparentemente nada, buscaras
darle seguimiento y desarrollo, hasta convertirlo en algo rentable.

Y este anilisis te aportara mucho aprendizaje para poder generar
una visién empresarial del proyecto que comenzaras a desarrollar.
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3.2.1.1.4 Pasos para el desarrollo del Concepto

Una vez que identificamos la oportunidad de negocio comenzamos
a desarrollarla como tal, por lo que ahora necesitamos comenzar
establecer el concepto del proyecto y comenzar en forma la investigacion.

En el mundo existen tantos negocios como especies de animales,
hay miles de diferentes tipos, algunos son grandes, algunos
son pequefios, algunos son simples, algunos son complicados,
algunos llevan mucho tiempo y algunos son recientes y modernos.

Y a pesar de sus diferencias, todos los negocios comparten necesidades
comunes; asi como los animales comparten la necesidad comin de
alimento, agua y aire. Para ser auto sostenibles, el cliente requiere de
clientes para generar ventas, e introducir ingresos; sin clientes no habrd
ventas, por lo tanto tampoco ingresos, y el negocio no serd negocio.

Para atraer clientes debemos empezar a resolver problemas que el cliente
tenga, o por lo menos dejar al cliente mds satisfecho de lo que estaba

Sin embargo todo negocio es un riesgo del que se puede generar
dinero, lo que se debe hacer es minimizar este riesgo conociendo el
negocio. Al involucrarte en el negocio aumentas tus posibilidades
de éxito y disminuyes los riesgos, no existen caminos féciles en
este proceso y cada fracaso se convierte en tu guia de aprendizaje.

El primer paso es identificar el sector que nos interesa o deseamos
pertenecer, estos sectores pueden ser: Transporte, Servicios, Alimentos y

Bebidas, Educacién, Salud, Vestido y calzado, Agricola y Ganadero, etc.

El segundo paso es identificar el tipo de mercado que nos interesa:
Restaurantes, Bares, Entretenimiento, Tienda de ropa, Consultoria,
Mascotas, Nutricién, Gimnasios, Transporte de carga, etc.
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Un mercado es la coleccién de compradores actuales y clientes
potenciales de un producto o servicio, estos consumidores comparten
una misma necesidad, es decir las necesidades crean nuevos mercados:

*La necesidad de desayunar crea el mercado de restaurantes y cafeterias
*La necesidad de aprender crea el mercado de cursos y escuelas.

*La necesidad de tener una buena condicién fisica crea el
mercado de clubes deportivos, gimnasios y parques recreativos.

El tercer paso una vez que hemos identificado el tipo de Mercado
que deseamos ingresar, lo siguiente es definir el mercado especifico,
es decir: la necesidad de alimentarse no resulta del todo especifico,
pero si esto se selecciona y se decide por algo como una cafeteria,
un local de comida corrida, un local de postres, un local de antojos
y platillos tipicos, una rosticeria, una taquera es mds especifico

El cuarto paso es identificar de ese mercado especifico las necesidades
del mercado, los productos y servicios que se ofrecen actualmente.
En esta etapa la idea es comenzar a juntar la investigacién del
mercado que nos interesa y comenzar a ser mds especifico al respecto

Una vez que se selecciona el mercado especifico y sus
principales productos y servicios, se deben de elegir los
principales no importando si ya existen o aun no en el mercado,

El quinto paso es entonces definir los clientes, potenciales y directos,
que representaran el tamafo de la operacién y los segmentos
donde se generaran las ventas del proyecto, es decir si son hombres
o mujeres, (Dé que edades? Y de ;En dénde se encuentranr.

El concepto del proyecto se compone de la siguiente manera

Cliente A | Cliente B | Cliente C
Producto 1|Segmento  1|Segmento 2
Servicio 2|Segmento 3 Segmento 4
Producto ~ 3|Segmento 5|Segmento 6| Segmento 7

134




Capitulo 3 -"Plan de trabajo"-

3.2.1.1.5 Concepto del proyecto

Yaseestablecié comollegamoshastael desarrollodel conceptodel proyecto,
pero para entender un poco mis este cuadro lo explicare un poco mis.

El concepto del Proyecto se integra inicialmente por 3 elementos:
p Yy g p

¢ Q_u é ? [ Productos y servicios principales

¢Quiénes?(C 1 1 e n t e

¢Doénde?|S e

g m € n t o s

Entendamos lo siguiente: existen los clientes, quienes tienen
necesidades, y los productos y servicios son los satisfactores
necesarios para cubrir estas necesidades, por lo tanto los segmentes
es donde se encuentran dichos clientes para ser atendidos.

Veamos un ejemplo de tienda de Abarrotes y perecederos.
Para este caso sus productos principales son: leche, café y cerveza.

Y sus clientes principales son: Solteros, una pareja mayor (Adultos
de 60 afos) y una familia de 5 (es decir con 3 nifios en casa).

A continuacién se marca con una “X” el nivel de consumo por cada
grupo de clientes. Siendo donde hay mds “X” mayor el consumo.

Familia de 5 | Solteros | Pareja mayor
LechelX X X|X X
Café|X X XX X X
Cerveza X X X
Como podemos ver los 3 productos se desplazan de

diferente forma en los diferentes grupos de clientes, estos
grupos de clientes también se pueden llamar segmentos.

Ya que la segmentacién de mercados ‘es el proceso de analizar el mercado
con el fin de identificar grupos de consumidores que tienen caracteristicas
comunes con respecto a la satisfaccién de necesidades especificas

1 STANTON, ET AL. “Fundamentos de Marketing” Ed. McGrawHII, México, 112 ed., 1999.

135



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

3.2.1.1.6 La Segmentacion de Mercados

El objetivo de todo estudio de mercados es demostrar
cualitativamente y cuantitativamente la posibilidad de vender
los productos o servicios en condiciones favorables; ¢Cudles son
estas condiciones? Y ¢Dénde se encuentran estas condiciones?

El sistema de mercados, determina: las necesidades, expectativas y
perfil del cliente, asi como sus hédbitos de consumo, el tamafio de la
operacién, la demanda real y potencial, posibilidades de desarrollo,
las oportunidades y amenazas del mercado; la competencia y
posibles estrategias, la participacién en el mercado, y medios
de promocién, los canales de distribucién y politicas de precios

Este anilisis constituye la base del proyecto con el cual se pretende
minimizar el riesgo que enfrentard el producto o servicio al intentar
penetrar en el mercado. En este sentido el estudio de mercado constituye
elinicio de la operacién y siendo el que determina el potencial de la misma
aqui se reflejan los principales elementos de desarrollo de la organizacién.

Para esto La investigacién de mercados es una herramienta bésica
en la mercadotecnia, donde se sustentan los sistemas de inteligencia
e informacién de la organizacién, que desarrolla en conjunto con la
direccién comercial las directrices estratégicas y planes de negocio
para los productos y servicios, jugando un papel de liderazgo en el
establecimiento y consecucién de objetivos de ventas, rentabilidad,
penetracion, participacién de mercado, imagen y posicionamiento de sus
productos,asegurando asi su éxito comercial a corto,mediano ylargo plazo.

Para conocer mejor este mercado es cribado o bien segmentado

b
que es el proceso de dividir un mercado en grupos uniformes mds
pequefos que tengan caracteristicas y necesidades semejantes, para
determinar de mejor manera los planes de accién por grupos de clientes

136



Capitulo 3 -"Plan de trabajo"-

En los anos 60 fue cuando definitivamente la estrategia de las empresas
pasé de estar orientada a la produccién a orientada al mercado. Es en este
momento cuando se comienza a tener necesidad de segmentar el mercado

Ovees . 5 .
¢Qué es la segmentacién de mercado?.- Es un proceso de agregacion
agruparenunsegmentodemercadoapersonasconnecesidades semejantes.

Segmentar es diferenciar el mercado total de un producto o servicio, en
un cierto nimero de subconjuntos homogéneos referentes a hébitos,
necesidadesy gustos de sus componentes,que se denominan segmentos. La
finalidad de identificar estos segmentos es permitir a las empresas adaptar
mejor sus politicas de marketing a todos o algunos de estos subconjuntos.

Hoy en dia, con la creciente orientacién no sélo al mercado,
sino al cliente, se comienza a hablar de micro segmentacion,
e incluso de personalizacién, es decir el marketing directo.

Segmentar es en el fondo, una estrategia de marketing que
pretende dirigirse en vez de al publico total, a diferentes grupos de
forma mds especializada. La creciente competencia ha hecho que
los productos y servicios cada vez mds adaptados al consumidor,
y en el futuro muchos de ellos estarin hechos a la medida.

Objetivos de la segmentacion de mercados.- Homogeneidad
en el segmento, Heterogeneidad entre segmentos, Estabilidad de
segmentos, Los segmentos deben ser identificables y medibles,
Los segmentos deben ser accesibles y manejables, Los segmentos
deben ser lo suficientemente grandes como para ser rentables
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3.2.1.1.7 Criterios de Segmentacion

Existen diferentes variables para segmentar un mercado, que hacen que
un segmento sea potencialmente cliente nuestro, o lo sea del producto,
o lo sea de la competencia, o dentro de los clientes qué variables
determinan que se consuma mds de nuestro producto o menos, o qué
variables determinan la fidelidad de un cliente, etc. Basindose en la idea
de que las necesidades de los consumidores varian segun las diversas
variables, los siguientes cuadros presentan diversas de segmentar.

V ar i a b 1 e|Niveles, Intervalos o Clases
R e g i 6 n|Norte, Sur, Este, Oeste
o | Municipio/ Delegacién | Cuautitlin, Azcapotzalco
D e n s id a d|Rura, Urbano
C 1 1 m al|Cilido, Templado

eo

Seomentacion
d

Variab]l e|Niveles, Intervalos o Clases

E d a d|0-25/26-56/+56

S e X o | Masculino, Femenino
Tamafio Familiar|1 , 2 , 3 , 4 , 5 , +
Estado Civil | Soltero, Casado

T a I 1 a|l-1,60/1,60-1,80/+1,80
P e s ol-50/50-80/7+80
Religié n|Catdlica, Judia, Otras

Nacionalidad|Espafiola, Mexicana, Otras

Segmentacion psicogrdfica.- Se divide a los compradores en diferentes
p

grupos, de acuerdo a diferencias de estilos de vida, personalidad

y clase social. Los niveles o intervalos resultantes de la variable

personalidad coinciden con las clasificaciones que hace la psicologia

del individuo, aunque, generalmente, se marcan los niveles o intervalos

en funcién del producto o servicio considerado en cada ocasién.
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Los encargados de marketing se sienten cada vez mas atraidos por una
segmentacion basada en los factores de interés para una persona, sus
opinionesyactividades que conformansuestilodevida.Elconocimientode
estavariable proporcionaunainformaciénaltamente valiosaal responsable
de marketing y puede servirle de ayuda en el disefio de estrategias efectivas.

S < Variables|Niveles, Intervalos o  Clases
E § Ingres os|6000 8,000; 10,000; etc.
IS ‘§ Clase Social | Baja, Media, Alta
§ .g Profesié n|Empleado, Funcionario, Ejecutivo, Otros
:43§ Nivel De Estudios | Primarios, Secundara, preparatoria,
v técnica, licenciatura, maestria, doctorado

Variab 1l e s|[Niveless Intervalos o  Clases
3 Tipo De  Usuario [ No Usuario, Ex usuario,
$§, Usuario En Potencia
§~ Intensidad De Uso | Usuario Por Primera
; Vez, Usuario Regular
'§ Volumen De Compra|Usuario Ocasional, Gran Usuario
§ Motivacién De Compra | Leve, Medio, Fuerte
§49 Beneficio Esperado | Precio, Conveniencia, Prestigio, Calidad
“! Frecuencia De Compra | Semanal, Quincenal

Lugar De Compra|Supermercados, Tienda, Especializado

Otra forma de segmentar es por el canal de ventas como: distribuidores,
departamentales, plazas, tiendas de moda, e-commerce, catilogo, etc.

Lasegmentacién de mercado esunaformadebuscar nuevasoportunidades
en el mercado total a través del conocimiento real de los consumidores,
no se impone arbitrariamente sino que se deriva del reconocimiento de
que el total de mercado estd hecho de sub grupos llamados segmentos.
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Estos segmentos son grupos homogéneos (por ejemplo, las personas
en un segmento son similares en sus actitudes sobre ciertas variables).
Debido a esta similitud dentro de cada grupo, es probable que respondan
de modo similar a determinadas estrategias de marketing. Es decir,
probablemente tendrdn las mismas reacciones acerca del marketing
mix de un determinado producto, vendido a un determinado precio,
distribuido en un modo determinado y promocionado de una forma dada.

Los requisitos para una buena segmentacién mientras mds variables
se incluyan, se proporcionara un conocimiento mds profundo del
segmento, y es con suficiente informacién que se crea una imagen clara
del cliente tipico por segmento, y se conoce como perfil del comprador.

La segmentacién de mercados da los ejes de desarrollo del édrea
comercial, para establecer las directrices comerciales (ventas,
publicidad, atencién al cliente, precios), las bases técnicas de
produccién (especificaciones y caracteristicas del producto) asi
como la operacién en general (necesidades financieras, logistica,
puestos y organigrama, para mantener la operacién, etc.)

En si la parte final del establecimiento de la definicién o concepto
del proyecto sucede cuando aterrizas la propuestas en: los principales
productos y/o servicios, clientes y segmentos; ya que esto centra y delimita
el alcance de la idea con: sQué?, ;A quiénes y en dénde vamos a vender?

Al final tu concepto de proyecto-negocio debe ser algo asi

Cliente

A | Cliente B
Producto 1|Segmento  1|Segmento 2| Segmento
4 5
7 8

Cliente

Producto 2 | Segmento Segmento Segmento

Oloalw |

Producto 3 [ Segmento Segmento Segmento
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3.2.1.2 Plan de mejora

Un plan de mejora se aplica a un proyecto ya establecido, o negocio en
marchaybuscaanalizarlos caminos principales para poderllevar el mismo,
a un nuevo grado de avance atendiendo los problemas con los que cuenta
actualmente, la base de dicho plan se basa en el diagnostico casuistico,
utilizado por los doctores durante décadas al atender a un paciente.

Que en sus origenes tiene que ver con las técnicas de planeacién antes
abordadascomo:ciclode Deming,circulosdecalidad,diagramadelshikawa,
Arbol de decisién, etc. Miés no asf la forma de abordar los problemas,
que es lo que se explica a continuacién con una metodologia simple y
légica que permite plantear un concepto de proyecto de plan de mejora.

3.2.1.2.1 Lista de todos los problemas

Lo primero es establecer el cuadro de la situacion general del paciente y
en este caso del empresario, es decir comenzar como lo haria un doctor
preguntando todos sus problemas, y al igual que en las consultas médicas,
cuidar asegurar que se han mencionado todos los problemas, sin pasar
a otros puntos como las causas o los efectos, ya que requerimos estar
seguros de que se ha completado todo el cuadro con todos los problemas.

Es importante aclarar que el empresario aunque no siempre se
encuentra en todas las dreas de su empresa, el conoce su negocio,
y por lo tanto sabe de los problemas que tiene su empresa.

La pregunta ¢Qué problemas tiene?, Arroja una serie de
argumentos importantes que nos dardn los pardmetros y ejes en de
dénde construiremos el camino para desarrollar el plan de mejora.

Cuando el empresario sienta que ha concluido es importante preguntar
sobre otro tipo de problemas en diferentes dreas, podemos usar algin
modelo de CMI, o bien mi favorito el plan de negocios para proseguir.
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Es decir el plan de negocios tiene 6 dreas fundamentales como lo son:
Administracién, Mercado, Produccién, Personal, Finanzas y claro
agregamos la Legal. Entonces cuando el empresario pareciera que ha
terminado, tendremos que insistiry preguntar sinog Tiene algin problema
mas en mercado?, ;Produccién?, ;Personal?, ;Finanzas?, ; Administracién
o legal?. Hasta generar una lista completa de todos los problemas, si es
necesario entreviste algiin socio o empleado por drea, pudiera suceder que
se han omitido algunos pero de esta forma se asegura omitir los menos.

Anilisis de la causas.- Una vez en lista todos los problemas,
procedemos a preguntar las posibles raices o causas de cada
problema, asi como el tiempo que llevan con cada uno de ellos.

3.2.1.2.2 Anadlisis EDT de la lluvia de ideas

Lo que se debe hacer a continuacién es comenzar a analizar cada problema
para clasificarlo en base a su causa o efecto en diversas dreas, o categorias.

No. Problema Afectado
1 No hay Reglamento claro Personal
2 Deudas Bancarias Finanzas
3 No hay fondo de reserva Finanzas
4 Rotacién de personal Personal
5 Falta Capacitacién Personal
6 Problemas de inventarios Produccién
7 Mala Administracién de caja Finanzas
8 Materia Prima Cara Produccién
9 Problema de actitud de personal Personal
10 Problemas al programar pagos Finanzas
11 No existe un sistema contable Finanzas

12 No hay sueldo definido para los duefios Finanzas

13 No hay utilidad en el negocio Finanzas

14 | No existe un contrato para el cuidado de las recetas [  Legal

15 No hay controles de produccién Produccién
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16 No hay controles de ventas Finanzas
17 Falta de limpieza Produccién
18 Instalaciones limitadas, uso de suelo Produccién

3.2.1.2.3 Grdficos de los problemas

La idea es una vez que hemos agrupado todos los problemas trabajarlos
por su naturaleza o drea afectada, para esto la recomendacién es
trabajarlos en un Power Point en cuadros, donde de un color se presenten
los problemas, de otro color las causas y sus posibles consecuencias.

Este ejemplo sigue de acuerdo a la informacién del punto anterior.

Se puede observar que el drea afectada es la de personal y cuyas soluciones
son: elaborar un reglamento escrito y crear un plan de capacitacion.
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Para el caso de produccién se puede observar que 4 de los 5 problemas se
dependen deunasola causa,yeste generaasuvezmds problemas, porlo que
la solucién para este subsistema es generar los controles de produccién.

En el caso del drea de finanzas el principal objetivo serd crear un sistema
contable  financiero, para crear los controles.
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3.2.1.2.4 Camino a seguir, para el plan de mejora

Una vez que hemos analizado todos los problemas solo queda establecer
que el camino a seguir para el plan de mejora son las causas raiz de
todos los problemas y en este caso se vuelven la base del plan de trabajo.

Este camino debe contener las prioridades que afectan el desarrollo de
las operaciones de la empresa, siguiendo el caso anterior este seria el plan.

Elaborar un reglamento escrito

Crear un plan de  capacitacion

Generar los controles de producciéon

Ll R Bl

Crear un sistema contable financiero

Una vez atendidos los problemas principales o raiz, procedemos
atender el resto, de esta forma de 18 problemas originalmente
que se tenias, los hemos aterrizado a 4 cursos de accién.

El truco aqui es analizar correctamente la causa para proponer
la solucién al problema, y estas las conoce a fondo el empresario,
simplemente no se dado el tiempo de aclarar su mente y ordenar sus
ideas, pero con esta simple y légica metodologia se acaba de hacer.
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3.2.2 PREVISION DEL TIEMPO

sta parte del plan de trabajo la abordamos con la habilidad
Gerencial de “Gestién del tiempo”, de la cual rescatamos el
andlisis a la semana y con esto determinamos el tiempo estimado que
le dedicaremos a dicho proyecto en el plan de trabajo, y en base a este
tiempo el plantear las metas que estableceremos de forma SMART
o META para la gestién del proyecto en busca de estos objetivos.

Se deben establecer objetivos SMART y META para el proyecto
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3.2.3 PLANEACION Y ORGANIZACION

Entre esta etapa y la anterior se debe integrar al equipo de
trabajo, para el desarrollo del proyecto Por lo que antes
de entrar a la primera etapa de planeacién, es necesario haber
integrado los recursos, el equipo y la oportunidad en el proyecto.

*La tunica forma que conozco en un proyecto nuevo, para
integrar un equipo de trabajo, es que mientras nos encontramos
compartiendo la idea, surgirin personas que su interés sea mayor
y tal vez su experiencia y ganas ayuden a aportar al mismo,
estos o los mds constantes deben ser considerados e integrados.

*Mientras que en un proyecto en marcha o una empresa ya funcionando,
serd necesario crear un perfil de puesto, para generar vacantes, y con el
procesodereclutamientoyseleccién hacernosde nuestroequipo de trabajo.

El perfil de puesto®, también llamado perfil ocupacional de puesto
vacante, es un método de recopilacién de los requisitos y cualificaciones
personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas
de un empleado dentro de una institucién: nivel de estudios,
experiencia, funciones del puesto, habilidades y conocimientos,
asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

La segunda etapa se aborda con la habilidad Gerencial de “Delegar”, en
dénde rescatamos la etapa de evaluacion para conocer las Fortalezas y dreas
de Oportunidad del equipo; asi como el hecho de delegar principalmente
por funcién o proyecto en el caso de equipos que sobrepasen los 5
integrantes, ya que de esta manera se gestiona mejor al equipo de trabajo.

La recomendacién es que mientras se entrevista al candidato para
incorporase al proyecto se haga una evaluacién, donde analicemos sus
fortalezas y dreas de oportunidad asi como su nivel de compromiso y si

2 http://sorad.ual.es/mitra/documentos/tec_pereda03/ ALMER%C3%8DA%20PUESTOS.pdf
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se considera un lider o no y sPor qué? Todos estos campos nos ayudaran
a decidir qué candidato es mejor para cada tarea o proyecto que surja, se
considera dentro de la Habilidad “Delegar”en la etapa 1 “Evaluacién”.

Esta etapa es la que suele durar mis en el desarrollo del proyecto ya que es
necesario comenzar a poner a trabajar todo lo que tenemos, el equipo y los
recursos con los que contamos, para darle forma y definicién al proyecto.

Recordemos un poco los sistemas de administracién donde se divide
en 3 partes fundamentales que son: insumos, proceso y producto;
en el caso de algin producto los insumos son la materia prima, los
gastos indirectos de fabricacién y la mano de obra; después el proceso
de maquila y manufactura moldea y le da forma para terminar el
producto final como puede ser: tortillas, borradores, laptops, etc. ¢Pero
en el caso de un proyecto cuales son los insumos, proceso y producto?

Insumos Proceso Producto
;Qué tenemos? ;Como lograrlo? ;Qué queremos?
Recursos Carpetas

. Entregables y desa-
Personal Archivos 8 Y

rrollos finales del
proyecto, asi como
prototipos y avances
mas sobresalientes

Equipo de cémputo | Informes
Fuentes de ingresos | Plantillas
Espacios de trabajo | Borradores
Materiales de apoyo | Prototipos

Todo el trabajo que | Son los objetivos del
se desarrolle a partir | plan de trabajo, por

de con lo que se lo que se desarrollan
inicio en el plan de trabajo

Todo con lo que con-
tamos para iniciar el
proyecto

En esta etapa ayuda mucho el planteamiento de las preguntas
de planeacién estratégica: ;Que tenemos y en dénde estamos?;
¢Qué queremos y Hacia dénde vamos?; ;Cémo lo logramos?
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Para plantear esta organizacién del proyecto serd necesario
que convoques a una reunién donde presentes esta situacion.

En dicha reunién serd necesario que cuentes con herramientas que te
permitan generar comunicacién y claridad a tu equipo de trabajo en
relacién a las acciones que se tomaran para darle desarrollo al proyecto,
estas acciones deben especificar: la tarea, el responsable, duracién y
techa de entrega. La herramienta por excelencia y adaptabilidad es la
minuta, que es de donde se originara entonces los cursos de accién para
el desarrollo del proyecto, y de esta forma alimentar el plan de trabajo.

Debo aclarar que al inicio del tema 3.2 se plantea un diagrama que incluye
el sistema y proceso administrativo como parte del plan de trabajo, asi
como las preguntas de planeacion estratégica, sin embargo una cosa es
su gestién o manejo y otra muy diferente el trabajo que se realiza al
desarrollar el proyecto; por lo tanto existen herramientas de gestién que
no son los desarrollos pero si son parte de los entregables. Es decir son los
documentos que ayudan a evaluar los avances y comprobar el trabajo que
se estd llevando acabo, sin ser estos los objetivos principales del proyecto.

Tratare de explicarme mejor: Tenemos el proyecto X, cuyo objetivo es
desarrollar el plan de negocios de dicho proyecto; sin embargo si no
sabemos ;Qué tiempo le dedicaremos al proyecto a la semana?, ;Cémo
podris fijar objetivos SMART o META? Sin estos objetivos como
podrds dirigir a tu equipo para que en el desarrollo de la reuniones,
los planes de accién que se generen estén alineados a los mismos; y sin
minutas como existird una distribucién y claridad en el trabajo del equipo;
Sin seguimiento como aseguras que se entreguen las cosas a tiempo, y sin
reportes y avances ;Cémo sabes como van?, o ;Qué tan productivo eres?

Existen 2 ejes de crecimiento del proyecto: Su gestién y su desarrollo.
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3.2.3.1 Planeacion (Reuniones)

as minutas’ son el recurso escrito de una reunién o audiencia.
A _4Proporcionan una descripcién de la estructura de la reunién,
comenzando con una lista de los presentes, siguiendo con los
planteamientos y las respuestas de cada uno de los asistentes,
y finalizando con el detalle de las conclusiones arribadas.

No hay consenso en lo que debe o no debe contener una minuta
de reunién de una empresa o ente no gubernamental. Dentro de
ciertos limites, los negocios y las organizaciones privadas pueden seguir
las reglas que ellos eligen. Las minutas pueden ser tan detalladas y
comprehensivas como una transcripcidn, o tan brevemente y sucintas
como una lista simple de las resoluciones o decisiones tomadas.

La funcién inmediata de la minuta es servir como archivo de datos a la
audiencia. Sirve para guardar en forma escrita la informacién tratada de
manera oral, y mantenerla como un archivo permanente, disponible para
revisar en cualquier momento y por cualquier razén (por lo general, se
revisanlasdecisionesycompromisostomadosenundeterminadoproyecto).

Durante la planeacién podemos aplicar las siguientes técnicas:

G rupo|Técnic a|Finalidad u objetivo
Tormenta|Detonar varias  alternativas
de ideas|para un caso en especifico
D el p b i|Conocer la opinién

Técnicas individual del equipo

Cualitativas | Grupos TGN | Generar respuestas por

medio de equipos de trabajo

Circulo s|Reuniones periédicas para
de Calidad | mejorar sus funciones

3 https://www.google.com.mx/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=9&cad=r-
ja&uact=8&sqi=2&ved=0CDcQFjAI&url=http%3A%2F%2Futncomunicacionprofesional.files.
wordpress.com%2F2012%2F04%2Fminutadereuniocc81n.doc&ei=bbb8U-ucNcth8gG5n4DY-
Bw&usg=AFQjCNGbMEYyYX_P9itZtrFjcuKtn85zjw&sig2=47RkkyU71xi4see-gaZvQg
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3.2.3.1.1 ;Quién redacta la minuta de la reunion?

Usualmente las minutas son escritas por secretarias o por una
persona del equipo asignada para tal efecto. En el caso de los ambitos
puablicos y oficiales, por un mecandgrafo. En cualquiera de los
casos, es responsabilidad del encargado de dicha tarea, tomar notas
a lo largo de la reunién e interpretar lo que se trate en la misma.

Redactar una minuta parece ser una tarea bastante facil, pero realmente
involucra problemas cognoscitivos y verbales para escribir un informe ttil.
Primero se debe distinguir lo esencial de lo no esencial, la idea principal
de las secundarias o de menor importancia, y encontrar un lenguaje
claro y apropiado para resumir la informacién e ideas importantes.

En muchos casos este trabajo se vuelve complejo, puesto que algunas
reuniones son usadas para establecer disputas y, por lo tanto, la persona
encargada de la minuta se debera transformar en un juez y juzgar qué
aspectos sacar en funcién del interés y expectativas de sus colegas.

De todas formas, posteriormente serd necesario el consenso de
la minuta por parte de todo el equipo. Si los miembros del comité
o del grupo convienen que la minuta escrita refleja lo que sucedié
en la reunién, entonces ésta queda aprobada. Si hay errores u
omisiones, estos pueden ser corregidos o aumentados posteriormente.

Los cambios de menor importancia se pueden realizar inmediatamente, y
las minutas enmendadas pueden ser aprobadas segtn la agenda prevista.
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3.2.3.1.2 ;Como redactar una minuta de reunion?

Al  momento de su redaccién, serd  necesario
tener en cuenta que la minuta debe ser:

Especifica. Se deben evitar abstracciones y generalidades. Para ello, serd
necesario especificar todo lo que de lugar a confusiones, como: marcas
de equipos, tipos de recursos, fechas y nombres de personas responsables.

Concisa. La informacién debe ser, preferentemente, breve y puntual.
Si bien corresponde abarcar todo lo que se haya planteado en la
reunién (de forma resumida), se deberdn excluir detalles innecesarios,
particularmente aquellas discusiones que no llevan a ninguna parte.

La excepcién es para los casos de reuniones financieras, en donde es
muy usual incluir ciertos aspectos que pudieran ser catalogados de
irrelevantes pero que los participantes prefieren adherirse a la méaxima
de “es mejor que sobren a que falten” por cuestiones de seguridad.

Objetiva. Es necesario eliminar toda subjetividad que denote opiniones,
sentimientos,etc.,yquepuedaalterarlaposteriorinterpretaciéndelareunion.
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Ejemplo de Formato de Minuta de Reunion

Formato de Minutas de Reunion
ACTAS [DiA] [HORA] [LUGAR]

REUNION CONVOCADA
POR

TIPO DE REUNION

APUNTADOR
CRONOMETRADOR

ASISTENTES

Temas del orden del dia

[TIEMPO ASIGNADO] TEMA 1 [MODERADOR]
DISCUSION

CONCLUSIONES

PLANES DE ACCION RESPONSABLE PLAZO
[TIEMPO ASIGNADO] TEMA 2 [MODERADOR]
DISCUSION

CONCLUSIONES

PLANES DE ACCION RESPONSABLE PLAZO

PERSONAS DE
CONTACTO

NOTAS ESPECIALES
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3.2.3.2 Organizacion (Seguimiento)

Bien aunque ya en las reuniones por medio de las minutas se han asignado
los planes de accién correspondientemente a cada integrante del equipo,
nos debemos asegurar de haber distribuido correctamente la carga de
trabajo es decir haber delegado correctamente los planes de accién.

Revisa la habilidad gerencial de Delegar del capitulo 2, tema 2.2 etapa 1y 2

El siguiente paso es asegurar la entrega y con
esto requeriremos de ciertas indicaciones como

P 1 a =z olEs en dias habiles,

Permite generar la fecha de entrega

Ubicacié n|Serefiere a como se entrega el producto

Ejemplo: email, oficina, espacio en red, etc.

Hora de Entrega|Es importante para no esperar todo el dia
Ejemplo: 09:00 am, 12:00 pm, 5:00 pm
Actividad que precede | Es en el caso de que dependa de una
actividad previa, y sin esta no pueda iniciar

G r a d ofFacil, Normal 0 dificil

Sirve para identificar las posibles
complicaciones que se pudieran suscitar
en su desarrollo, si la actividad es critica
se deberin tomar medidas precautorias

Posteriormente conforme se acerca la fecha de entrega
deberemos preguntar Cémo les va? Y revisar que la
entrega se de en la fecha, horario y ubicacién establecidos.

Adicionalmente se puede contar con comentarios de ambas partes, tanto
del responsable por dicho plan de accién y por su moderador quien es
quien asigna dicha responsabilidad, para finalizar conla retroalimentacién
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3.2.4 INTEGRACION, DIRECCION Y
CONTROL

3.2.4.1 Integracion (Programacion)
Es la etapa, de mayor responsabilidad y mas apasionante, ya que se
integra todo lo anterior en el plan de trabajo, y desde aqui se visualiza
la gestién del proyecto, los avances, las actividades entregadas y
pendientes, entre otras cosas, la integracién se origina de los objetivos,
el directorio, las minutas, y los archivos de seguimiento; lo que genera
la informacién suficiente para poder aplicar las técnicas, métodos
y herramientas de planeacién, para una mejor gestién del proyecto.

Las técnicas que se pueden aplicar a esta etapa son:

Grupo Técnica Finalidad u objetivo

Técnicas Arbol de Andlisis de los sucesos posibles,
Cualitativas decision que influye en wuna decisién

Investigacion | Modelos matematismos con la

Técn 1 & a.s de operaciones | funcién de mejorar u optimizar
Cuantitati-

vas Ishikawa Sistema de calidad adecuado

Red PERT | Modelo de Gestién de Proyectos

) CcPM Identificar la ruta o camino critico
Métodos

L - Gantt Establecer  grificamente  las
Graficos

actividades y duracién del proyecto

Visio Diagramas de flujo, mapas y planos,
organigramas, programacion,
cuenta con herramientas Tutiles

Software Project Programa de gestion de proyectos

Excel Programa adaptable a cualquier

area o desarrollo de proyecto
Otros Especializado, Office, Gmail, etc.

Calendarios |Para  visualizar las  fechas
de entrega y de reunién

Adicionales - -
Evaluaciones | De las reuniones, 0

porreunién |bien de los  entregables
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3.2.4.2 Direccion

Durante la direccién nos podemos apoyar en la etapa de ayuda de la
habilidad gerencial de “Delegar”, pero no limitarnos a esto, ya que en
esta etapa debemos asegurar que el sistema funcione correctamente.
Recordando que “Cada orden, que no se le de seguimiento carece
de valor”; es decir revisar que los documentos de gestién se estén
generando para poder dar seguimiento a los planes de accién, que
se cumpla lo acordado, como los plazos de entrega; buscando que se
avance en el desarrollo del proyecto y que se alcancen los objetivos.

Aunque existen varias teorias de liderazgo, asi como manuales para
convertirte en un buen gerente o director, el siguiente cuadro te
ayudara a guiarte en el tipo de persona que deseas convertirte, es decir
un jefe ladra-ordenes o un buen lider que predica con el ejemplo.

Jefe vs Lider
Un jefe Un lider
oInspira miedo Inspira entusiasmo
«Manda y ordena «Aconseja, guia y pregunta
«Busca culpables «Asume la responsabilidad
«Dice Yo «Dice Nosotros
«Presume sus éxitos «Comparte éxitos
«Se preocupa por las cosas «Se preocupa por las personas
+Tiene empleados +Tiene un equipo de trabajo
+Todo urge para hoy «Reparte el trabajo
«Se enfoca en las actividades «Piensa en las estrategias
+Toma todas las decisiones +Toma la decision en equipo
«Habla antes de escuchar «Escucha antes de hablar
+Es incongruente «Predica con el ejemplo
«Alimenta su propio ego «Alimenta el espiritu del equipo
+Es controlador-micro gestiona | sSabe Delegar-crea oportunidades

156



Capitulo 3 -"Plan de trabajo"-

3.2.4.3 Control

Los principales controles durante el desarrollo de plan de
trabajo se elaboran por y durante cada etapa del plan de trabajo

Etapa Control
1 Definicién del Proyecto | Concepto del proyecto plan de mejora

La base para entender el proyecto y asi medir los posibles alcances
2 Previsiéon del tiempo Objetivos META y SMART

Las escalas para alcanzar el objetivo principal

3 Planeaciény Minutas
Importante para acordar los planes de accién para su desarrollo
3 Organizacion Seguimiento
Una vez asignada la tarea, para verificar los detalles de entrega
4 Integracion Andlisis y Evaluaciones
La programacién e integracién de todo lo que compone el proyecto
4 Direccion Ajustes
Para revisar que la gestién y el desarrollo del proyecto vayan bien
5 Entregay Termino Objetivos vs Resultados;
Informes de Mejora

Importante para aprender de esta gestién y que se puede mejora

Lo explicare asi: La base es la definicién del proyecto, lo que nos permite
después plantear los Objetivos del mismo, y dirigir las reuniones para
asignar planes de accién que permitan alcanzar los mismos, para después
revisar los detalles de la entrega y de esta forma llevar la programacién
correspondiente y asi poder analizar y evaluar el proyecto, para realizar
los ajustes necesarios para llegar a los resultados, y al finalizar revisar
que se puede mejorar para el futuro desarrollo de nuevos proyectos.
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3.2.5 ENTREGA Y TERMINO

/ I \iene mucho que ver con la cuarta etapa de la habilidad Gerencial
« > .z
Delegar”. En resumen, se hace una presentacién de los
resultados reconociendo el esfuerzo y buen trabajo del equipo, como
se superaron las obsticulos, reconociendo los logros individuales
y sobresalientes del equipo, si es posible se plantean los planes a
tuturo, o el seguimiento que se dard a partir de dicho plan de trabajo.

Es muy importante concretar el proyecto, resaltando los
éxitos obtenidos ya que esto ayuda a motivar, y llenar de una
buena energia al equipo para el desarrollo de los proyectos futuros.

“Para empezar un gran proyecto, hace falta valentia. Para terminar un gran proyecto,
hace falta perseverancia.’... Desconocido
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“Creo que el principal problema de los Administradores, hoy en dia, es que desconocemos
el potencial de las herramientas tecnoldgicas y programas de computo, para hacer mejor
nuestro trabajo y por el otro lado el principal problema de los informdticos e ingenieros,
es que a pesar de que ellos conocen y dominan mejor estas herramientas, desconocen la
operacion y funcionamiento de los sistemas y dreas de la empresa”

“Es decir: mientras que unos no saben que existe para ayudarse a realizar mejor
su trabajo, otros desconocen como aplicar lo que saben y conocen, para mejorar el
Sfuncionamiento de la empresa”
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Ispecificaciones
para su desarrollo EX

Este capitulo es el meollo del asunto en cuestién, es la razén de
esta tesis en si, y la prueba fehaciente de que pude aplicar los
conocimientos correctamente para desarrollar una herramienta
administrativa integral que permita gestionar por completo un
proyecto, y llevar nuestras reuniones en equipo al siguiente nivel.

Paralo que en este Capitulo abordaremos una serie de aspectos generales
y bases, que nos permitan entender el planteamiento de la situacién
por la cual atravesamos, y de esta forma entender porque se desarroll6
esta herramienta de esta manera, considerando aspectos fundamentales
como flexibilidad, seguridad, colaboracién, informatizacién, etc.
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4.1.1 ELECCION DE LA BASE PARA SU
DESARROLLO

Lo importante de la plataforma donde se construya esta herramienta
es que debe ser flexible para los usuarios es decir debe ser algo
que ya tengan instalado, para que sea algo que ya conozca y confien
en las funciones del programa. Ya el hecho de instalar un nuevo
programa implicaria descargarlo, tener que aprenderlo y ponerlo a
prueba, esto desconfiando un poco del editor que esto implicaria
agregar un programa desconocido a sus computador, y el hecho de
invertirle mds tiempo a una herramienta que se pondra a prueba y
que tal vez se deseche por esa simple razén de invertirle demasiado
tiempo para entenderla, por lo que tiene que ser una aplicacién
conocida y usada invariablemente en todas las dreas de una empresa

Es decir para este desarrollo conceptual tendrd que ser en el ambiente de
trabajo de Windows ya que es el sistema con mds usuarios especializados
enlasdreasadministrativas de unaempresayyaqueelplande trabajoesuna
herramienta Administrativa se debe localizar en este sistema operativo.

Y la razén por la que se elige Excel para desarrollar este Plan de
trabajo Conceptual es porque pertenece al grupo de los basicos de
Office como son Power Point, Word, y Excel; y sin embargo de los
3 es el tnico que nos permite realizar andlisis de datos para poder
integrar las técnicas de planeacién necesarias en la gestién de proyectos.

Y aunque la versién Actual Estable es Office Excel 2013, no todos
cuentan con ella y aunque muchos usuarios atin tienen Office 2007,
Microsoft ha avisado que en el presente afio se dejara de actualizar y de
dar soporte para esta versién de Excel, por esto y las mejoras que existen
entre una versién y otra es que se elige Excel 2010 para su desarrollo.
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4.1.2 ASPECTOS GENERALES A
CONSIDERAR

Me refiero a las consideraciones primordiales que
debo considerar para comenzar el disefio en general como:

Tamarno.- Este desarrollo implica varias funciones, vinculos,
listas desplegables, formatos condicionales, macros, pero debe
poderse adjuntar a un email genérico de empresa, donde el
limite por envié de paquetes de datos a veces es que debe ser
menos a 10 MB. Es decir este archivo debe ser menor a 10 MB.

Hojas Basicas.- Para empezar este desarrollo se me ocurren
como base: la hoja con el directorio, la hoja de minutas, la hoja del
seguimiento + el grifico de Gantt y una hoja de Reportes Ejecutivos.

Seguridad.- Deberd permitir proteger la informacién personal de los
involucrados, es decir lo ideal es que se acceda con un usuario y contrasefia

Colaboracién en Red.- Lo ideal es que se pueda combinar con
algin servicio de almacenamiento en la nube para compartirse con varios
integrantes del proyecto en el caso de un proyecto Emprendedor o de
universidad, y en el caso de una Empresa compartirse via red, permitiendo
visualizar el plan de trabajo sin necesidad de ser enviado por email, sino
solo con la conexién a Internet y teniendo la ubicacién compartida claro

Automatizacion.- EL desarrollo en Excel debe ser cuidadoso
al vincular las diferentes hojas, brindando un llenado y anilisis
automatizado buscando reducir en gran medida el tiempo para
la elaboracién de Minutas, Seguimiento, Diagramas y Reportes.

Protecciéon de Campos.- Debido a que existen posibles
modificaciones en que podrian dafiar la comunicacién entre
las hojas, para el buen desarrollo del plan de trabajo se deben
manejar campos de usuario, campos de Administrador y campos
de desarrollador, para asegurar su correcto funcionamiento.
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4.1.3 COLABORACION EN LA NUBE

lalmacenamiento en nube o almacenamiento enlanube (del inglés
cloud storage)*, es un modelo de almacenamiento de datos basado en
redes,ideadoenlos«afios 1960»,1 dondelosdatosestdnalojadosenespacios
de almacenamiento virtualizados, por lo general aportados por terceros.

En este espacio se puede acceder al servicio de
almacenamiento desde el asistente instalado en el ordenador,
el smartphone, la tableta o en Internet de la computadora.

continuacién se presentan los “proveedores actuales de
A t tan 1 d tuales d
servicios de cloud Storage™ y sus caracteristicas principales.

Adrive 50 GB 100 GB ?

Amazon Cloud Drive 5 GB 1TB 2GB

ASUS WebStorage 5GB 500 GB 500 MB -2 GB
Bitcasa 20 GB 1TB ?

Box 10 GB 1TB 250 MB -5 GB
Ccloud 10 GB 500 GB ?

CloudMe 3GB-16GB 500 GB 150 MB -Unlimited
Dropbox 2GB-18GB 500 GB 300 MB-Unlimited
Fileserve 500 GB Unlimited 1GB-2GB
Firedrive 50 GB 1TB 50 GB

Google Drive 15GB-2TB 16 TB 1TB

Handy Backup ? 250 GB 5GB

Hightail 2GB Unlimited 50 MB -Unlimited
IBM Connections 5GB ? 2GB

iCloud 5GB 50 GB 1GB
MagicVortex 2GB ? 2GB

MediaFire 10 GB - 50 GB 1TB-100TB 200 MB - 20 GB
Mega 50 GB 8TB Unlimited

Maozy 2GB-7GB ? ?

OneDrive 7 GB 125 GB 2GB

RapidShare 10 GB 700 GB 100 GB
SpiderOak 2GB Unlimited ?

SugarSync ? 60 GB - Unlimited  Unlimited

SurDoc 100 GB Unlimited 5 GB - Unlimited
Tencent Weiyun 10TB ? 4GB

Wuala 5GB Unlimited 40 GB

1 http://es.wikipedia.org/wiki/Almacenamiento_en_nube
2 http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_de_alojamiento_de_archivos
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Analizamos los servicios por proveedor , en base a 7 criterios de
los cuales usamos una “matriz de criterios” ponderados que suma
y multiplican sus valores para asignar puntos, donde el valor mas
alto es el criterio mds importante y de esta forma poder determinar
los mejores servicios, desde un punto de vista personal. Que
paradéjicamente coincide con el sondeo del top 10 de Internet.

Se refiere a que se puede usar en

Windows, o Mac, en smarthphones, Ipad’s

Compatibilidad |7

Es la posibilidad de compartir la carpeta
Colaboracién|6 |en la nube con varios compafieros y que
asi mismo se sincronice en sus dispositivos

Tiempo en Esto representa la estabilidad de la
el mercado aplicacién por su tiempo en el mercado

Se refiere a lo ficil que es entender la
Accesibilidad|4 |plataforma, y lo factible que es compartir,
recuperar y administrar los archivos

Es lo que nos dan al principio para probar
Espacio  gratis (3 [la aplicacién, y tal parece de acuerdo a
la popularidad es que ofrecen el espacio

Se refiere al interés y conocimiento

Popularidad|2 . .
£ que se tiene de las aplicaciones

Tamario Mdximo Es el tamafo miximo de archivos
por archivo que se pueden sincronizar en la nube

En la matriz de criterios ponderados, primero se cuentan los criterios,
después tomamos el nimero maximo y le sumamos 1 para comenzar
con la clasificacién asignando el nimero mayor al que lo cumple por
completo en relacién a los demds prospectos, asi a cada uno, después
el que no los cumple se les asigna un “0”, primero de forma vertical
llenamos todos los prospectos por criterio, después los sumamos y
después al terminar se asigna un valor a cada criterio, de acuerdo a lo
que nos interesa mds como usuarios, ese criterio se multiplica por el
valor antes otorgado y al final se suman. A continuacién los resultados.
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DN 9y 1; ~ § =
g § §§ 3 &8 31 S
F dd3F¥ §
Dropbox 451 8 |81 8|8 8 3 47.5 | 208.5
Google Drive 5 7171618 7 8 48 194
OneDrive 3 s |7171¢ 7 5 45 191
Box 4 7 1215]8¢ 6 2 34 146
iCloud 2 § |2]15]|¢6 8 4 35 140
Mega 7 7 1214)16]| 4 8 38 133
SurDoc 8 6 2|36 4 6 35 128
Bitcasa 6 6 |2]|4]|6 5 1 30 126
SugarSync 0 6 2147 5 8 32 122
ASUS WebStorage 2 6 |2]5]|6 5 3 29 120
RapidShare 4 6 2135 5 8 33 116
Fileserve 8 6 |211]5 4 4 30 111
MediaFire 4 6 121315 5 2 27 110
Adrive 7 5121214 4 1 25 100
Amazon Cloud Drive 2 6 2124 4 5 25 91
Hightail 1 1 |213|7 1 1 16 84
Firedrive 7 4 1211|1 4 7 26 79
Tencent Weiyun 8 2 1211]|1 1 6 21 62
CloudMe 451 5 (2| 1|1 1 1 155 52.5
Ccloud 4 512111 1 1 15 51
IBM Connections 2 3 |1211|1 1 5 15 45
Wuala 2 71 (2|11 1 7 15 43
Mozy 3 112111 1 1 10 40
Handy Backup 0 2 |1211|1 1 6 13 38
MagicVortex 1 112111 1 5 12 38
SpiderOak 1 1 |2|1]1 1 1 8 34

Ahora si como quedaron ordenados los servicios de almacenamiento en
la nube por la valoracién ponderada, es como recomiendo usarlos y es
bueno tener instalados 2 a 5 de estos servicios, teniendo de ventaja que
todo lo que subamos estara disponible en Internet de manera automatica.
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4.1.4 SEGURIDAD

Pese a que el mismo servicio de Cloud storage, necesita de una
cuenta de usuario y contrasefia para el desarrollo del Plan de trabajo
no necesariamente se tendria que usar un servicio de estos, ya que se
podria compartir mediante una ubicacién en red, lo que daria acceso
a todos los que estén en la misma, y tal vez el equipo de cémputo
sea compartido o alguien mds tenga acceso por lo que la seguridad
debe de encontrarse en el mismo archivo, para proteger los planes
del mismo y los datos de contacto del equipo que estd involucrado.

Por una parte el archivo tiene un cédigo de inicio que bloquea el
documento ocultando las hojas e informacién del mismo, lanzando una
pantalla de para que se inicie sesién con un usuario que haya creado el
duefio del archivo o algiin administrador creado con anterioridad por el
duefio. Por otra parte el mismo archivo tiene un cédigo que al cerrarse
protege las hojas ocultindolas y bloquedndolas para su visualizacién,
por lo que al deshabilitar las macros lo Gnico que ocurriria es que no se
mostrarian las hojas del archivo y no se tendria acceso al plan de trabajo.

De esta manera se puede decir que estamos protegiendo la integridad
del archivo, para proteger los datos del directorio, de la networking
y planes de trabajo en general asegurindonos que unicamente los
integrantes del proyecto tengan acceso, pese a que se encuentra en
nuestro ordenador o en la nube, ahora tenemos un nivel més de seguridad.

También tienes mds aspectos de seguridad para proteger el desarrollo
del archivo, sin embargo a nivel usuario esto es el fundamento
de porque es necesario para abrirlo iniciar sesién, lo que nos da la
posibilidad también de crear un historial de usuarios y asi revisar
quiénes han ingresado al plan de trabajo y quienes no. Esto se vuelve
muy importante cuando les preguntas: “sOye Revisaste el Work_
plan? y claro te contesta: “Si claro no detenidamente pero si lo
revise”, claro tu confias en el pero en la parte del Historial corroboras
su informacién y precisamente aparee que no ha iniciado sesién.
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4.1.5 RETOS Y COMPLICACIONES

Retos Principales

1

Los diagramas Gantt en Excel que revisamos
en Internet, no eran  flexibles, ni  dindmicos.

Se sugiri6 que la fecha de entrega fuera real y considerara las
actividades precedentes, asi como si los fines de semana se trabajaba
sabado o no,o bien si desde el viernes se podia decir que era inhabil, se
incluyeranlos dias festivos, y tal vez los cumpleaiios pero que el duefio
del archivo decidiera que tomaba como hébil y que como inhdbil,
solo que alahora de revisar la fecha de entrega esta fuera automatica.

La ruta critica se volvi6 un problema cuando se
solicit6 se anadiera un campo de fechas extendidas

La configuracién de varias vistas en el Gantt

El calendario mensual que te mostrara en el mes
todas las actividades asignadas y que se entregaban, asi
como te mostrara los dias festivos, y fechas de cumpleafios

El formato de los calendarios, se volviera

6, . . .
dindmico y  actualizara = para  futuras  fechas.
7 El grifico de Velocimetro de la Evaluacién
g Que el  Executive Resume,  se pudiera
actualizar con 2  Tablas  dindmicas  solamente.
9 Aprender macros en visual basic para este desarrollo.

Complicaciones Principales

Una vez que compartimos el archivo en linea, se agregé
una columna para poner un hipervinculo por archivo y de esta
forma poder revisar, sin mover o meternos en las carpetas de los
colaboradores, sin embargo existia un problema bésico, pero dificil
de entender y este es que al vincular uno normalmente coloca
la ubicacién tal cual es, pero al querer revisar el archivo con clic
en el hipervinculo no se localiza el archivo ya que la ubicacién
de mi computadora no es la misma que la de mi compaiiero.

La incompatibilidad con versiones anteriores a 2010
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riginalmente este capitulo abarcaria todo el desarrollo, desde

los borradores en Excel, la explicacién gréfica de cada hoja que
conforma el libro, hasta la revisién de los cédigos en visual basic que
integran la plantilla, asi como las formulas, funciones y herramientas
que componen este desarrollo, sin embargo para que no parezca tanto
un manual o bien un curso de Excel de programacién, por lo que en este
tema nos centramos en: la descripcién de la herramienta explicando los
principales beneficios que se obtienen al usarla, asi como los primeros
pasos (habilitar el archivo, crear el ler usuario, y cargar el tutorial), se
explica brevemente como estd conformado el Tutorial para usar este
sistema de gestion de proyectos, se explican las funciones principales de
cada hoja que compone esta plantilla de una manera resumida por nivel
de usuario, también como transcurre el flujo de la informacién entre las
hojas, su uso por usuario, se explica él porqué del disefio de la portada
de inicio de sesién, se presentan 9 de 10 tips en los que te ayudara este
desarrollo parallevar tus reuniones de manera mds productiva, se explican
aspectos de configuracién avanzada, los planes de crecimiento y mejora.

Antes de comenzar a usar esta herramienta, te recomiendo que revises
profundamente las habilidades gerenciales y las etapas del Desarrollo
de un plan de trabajo de los temas 2.2 y 3.2 correspondientemente.

En este link “http://1drv.ms/1pjZeXS’, encontraras el Work_plan 2015 ver. 3.0 beta

169



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

4.2.1 DESCRIPCION DEL WORK PLAN

Es un plan de trabajo genérico y funcional, que al
combinarse con las herramientas TIC’s (Tecnologias de
Informacién y Comunicacién) permite una mejor gestién de
proyectos y llevar tus reuniones de trabajo al siguiente nivel.

Con el manejo de  esta  herramienta  podrin:

1) Ahorrar tiempo en la  elaboracion de minutas,
resimenes de reunién, diagramas Gantt, grificos, calendarios,
seguimiento y andlisis de en las reuniones. También para
la elaboracién de alguna plantilla para un plan de trabajo.

2) Permitir una mejor comunicacion al integrar el directorio,
a la red de trabajo del proyecto, tener una carpeta compartida
en tiempo real desde Internet y tener todo por escrito.

3) Tener un mayor seguimiento: a planes de accién, estatus,
tiempo de entrega, objetivos de reunién, asistencia, tiempo de reunién,
presentadores, productividad e in productividad a nivel individual y grupal.

4) Administrar tu propio CMI (Cuadro de Mando
Integral) que permite Alinear las actividades a los Objetivos del
proyecto, presentar avances en un BalancedScoredCard, Plan de
Negocios, Proceso Administrativo, objetivos de tu drea o agregar
estos Indicadores de Productividad (kpis) como los necesites.

5) Establecer un control financiero del proyecto: donde se
contempla de manera individual la cotizacién del equipo, donde
se pueden gestionar las inversiones, pago por los servicios,
licencias, que ademds se puede determinar quienes generan
acciones del proyecto y a quienes se les paga por su trabajo.

6) Configurar la semana laboral, asi como los dias festivos
e inhdbiles dentro del periodo en que se desarrolla el proyecto.

7) Identificar la ruta critica del proyecto, asi como la
siguiente ruta posible a volverse critica del proyecto; teniendo
4 vistas (dias, semanas, meses y trimestres) en el diagrama Gantt.
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8) Tenerunavisiénmensualtotal,alteneruncalendario quetranscurre
en el mes actual, que te muestra todos los dias del mes, los dias festivos y
techas inhdbiles, cumpleafios de colaboradores y maximo 15 actividades
que se inician y maximo de 15 actividades que se entregan por dia.

9) Seguridad ante todo, principalmente para proteger los datos de la
Networking y el plan de trabajo, es decir podris crear usuarios para dar
acceso a tuarchivo con 2 tipos de usuarios (Colaborador o Administrador).

10) Aprender mds Excel, con el simple hecho de revisar la
herramienta y probarla, aprenderas funciones y férmulas que no sabias
como usar, por lo que si lo revisas a detalle veras que cuentas con un
glosario donde se explican a detalle las formulas, y al plantearte ;Cémo
se hizo esto, o aquello? Ya estards aprendiendo, por esto con el Work_
plan todo o partes td podris mejorar tus reportes que haces actualmente.

11) No requiere de instalar programas adicionales.- Desarrollado
en un programa cuya plataforma es la mds comercial, usada
y solicitada en el mundo empresarial como lo es Excel 2010.

12) Su uso no depende de aprender otro programa.-
Su completo entendimiento depende del nivel que tenga
el usuario manejando el programa de Office Excel 2010.

13) Ayuda a madurar profesionalmente.- Al contar con una
compleja estructura que permite visualizar campos, que no se tenian
contemplados al inicio y comenzar a entenderlos lo que permite
desarrollar y mejorar nuestras habilidades de gestién de proyectos.

En resumen tendris mds tiempo para planear y gestionar
mejor tu equipo, drea, empresa, proyecto de emprendimiento,
o investigacién, llevar tus reuniones al siguiente nivel.

Use esta herramienta con ventajas claras sobre otros programas
especializados, en conjunto con servicios en la Nube (Dropbox,
Onedrive, Gdrive, etc) o ubicaciones en Red, para potencializar su uso.
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4.2.2 PRIMEROS PASOS

Los primeros pasos consisten en habilitar correctamente el
archivo habilitando las macros, para posteriormente poder
crear nuestro usuario unico y al final cargar el Tutorial.

4.2.2.1 Habilitar Macros

Como el Work plan es un archivo en Excel 2010
con macros (el icono del archivo nos muestra un signo de
admiracién indicindonos que contiene macros), por lo que
hay que habilitarlas, para que pueda funcionar correctamente.

Paralo que hay que abrir un nuevo archivo en Excel. Posteriormente
nos dirigimos a Archivo y después seleccionamos Opciones
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Seleccionamos Centro de Confianza
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Estos cambios son directamente en la aplicacién, por lo
que no es necesario guardar el archivo, simplemente lo cerramos
y estos cambios se habrin guardado para futuros archivos.

Al abrirlo por lera vez tal vez te salga un mensaje
parecido a este, hay que darle clic en Habilitar contenido

r|E|| =] |= Ejemplo.xsm
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista P
3 # Calibri 1l AN = S  General
Pegar V; Ep= @' $ - % o ®
Portapapeles Fuente p Alineacion r Mimero

” Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado, Habilitar contenido

M14 v k
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4.2.2.2 Creacion del usuario Unico

Abrimos el archivo,
que nos mostrara
esta pantalla,
indicindonos que
es la ler vez que
lo usamos, asi
que mnos solicita
generar ler usuario
Administrador
que es el dueno
del archivo

Cree su usuario
y contrasefia y de
clic en “Generar
Administrador”

Al final te saca este mensaje que te pide vuelvas abrir
el archivo e ingreses con tu usuario y contrasefa. Te pide
registres tu nombre en la hoja de directorio en el ler registro.
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Lo volvemos abrir y ahora nos arrojara a la pantalla de inicio de sesién
(Log in), donde pondremos nuestro usuario y password recién creados.

Entonces Agregamos nuestro Nombre y Apellidos en la hoja Directorio.
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Cerramos y no es necesario guardar, ya que tiene un auto-
guardado automdtico en su cédigo siempre al cerrarse.

Volvemosabrir einiciar sesiény ejecutamos [ ALT'|+[F8], después [ Enter]

Un mensaje saldrd indicindote que eres Administrador y por lo tanto
sus permisos, para administrar el Work_plan desde la Hoja Admin, asi
como ver hojas unicas para Administradores, o poder manejar las tablas
dindmicas, o tener habilitadas las funciones de opciones del ratén. De lo
contrario te saldrd un mensaje indicdndote que no eres Administrador.
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4.2.2.3 Cargar Tutorial

Inicia Sesién con tu wusuario Unico o bien como
administrador, esto se configura desde el panel Admin a
través del duefio del archivo o de un usuario Administrador.

Ve a la hoja “Admin” y busca la opcién azul “Cargar Tutorial”

8i llegas a tener problemas con esta parte y estas seguro que tienes Office Excel 2010,
prueba realizar los pasos de habilitar macros, pero busca y habilita los ActiveX.
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4.2.3 TUTORIAL INTEGRADO

s el que se carga desde la Hoja “Admin”, al iniciar como
Administrador, bdsicamente lo cree porque me di cuenta
que a pesar de las capturas de pantalla en una presentacién como
Power Point el usuario buscaba relacionar esa parte del tutorial
en el archivo del Work_plan, es decir en el Excel directamente.

Y qué mejor que el mismo Tutorial sirva como simulador
de datos para evaluar las ventajas y beneficios de la herramienta.

El tutorial abarca los aspectos bdsicos y fundamentales
para poder trabajar con el Work plan, dando un paseo
basico de las hojas que trabajaras como administrador.

El tutorial se divide en 5 secciones, cuanta con 70 msgbox' y 5
formularios que presentan una imagen grifica de la explicacién.

Al final de cada seccién saldrd un msgbox que te preguntara si
deseas continuar o salir del tutorial, asi que de esta forma podras
revisarlo en el tiempo que tengas disponible, y continuarlo después.

-Laseccién 1 abarcalas hojas de Adminy Directorio, consta de 8 msgbox.

-La  seccién 2 abarca las  hojas  Directorio,
Mnutas y Monitoreo, consta  de 18 msgbox.

-Laseccién 3 abarca la hoja de Plan de trabajo, consta de 18 msgbox.

-La seccién 4 abarca las hojas: Reports, Monitoreo,
Executive = Resume, GANTT, CAL MENSUAL,
Feedback y  Evaluacién, consta de 16  msgbox.

-La seccién 5  abarca la hoja de Fnz, consta de 9 msgbox.

1 Msgbox =Funcién publica de cuadro de didlogo de Excel
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4.2.4 HOJA POR HOJA "ESTRUCTURA
Hojas visibles= 14

Hoja 1 . . .
DIRECTORIO [Es donde colocaras los datos de tus

colaboradores y datos de tu de trabajo

M;NUTAS Son los formatos de Minutas que

necesitas para desarrollar las juntas

Plan de trabajo | Es desde donde llevaras el seguimiento de los
planes de accién dejados desde las minutas

Reports Ayuda a revisar actividades
pendientes y  actividades  entregadas

Monitoreo Es el resumen de las Juntas, de las 32
minutas disponibles, y muestra ademas la
agenda del dia de cada reunién por minuta

Executive Esunreportegraficodelosavancesdelasreuniones
Resume asi como las actividades, CMI y k-pis del proyecto
GANTT Muestra el Diagrama del proyecto en 4
vistas: dias, semanas, meses y trimestres,
asi como la ruta critica del proyecto

CAL ANUAL

CAL MINI Son Formatos de Calendario, con inicio
CAL 3X4 del ler mes, de la fecha de la minuta 1
CAL 6X2

Feedback Se aplica después de haber llenado la minuta,

ayudando a dar retroalimentacién a la misma

Evaluacién Es el resultado de ser evaluado por el equipo

En resumen, no puedes generar una minuta sin los datos de los
participantes del directorio, y no puedes dar un seguimiento, ni
generar un Gantt, si no cuentas con la fecha inicial de la minuta 1,
asi como claro planes de accién, para dar seguimiento al proyecto.
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Admin

Nivel Hojas anteriores mas
Administrador

visibles=+3

Hojas

Desde aqui se configuran a los usuarios, se genera
el historial, se da mantenimiento y limpieza al plan
de trabajo, se configuran CMI, k-pis, se actualizan
los datos de captura, se desbloquean algunas hojas,
se configuran los dias festivos, semana laboral y dias
inhdbiles. Se accede al contacto del desarrollador
y se accede a las actualizaciones y descargas.

Fnz

Muestra un estado de resultados y en base a
la cotizacién del tiempo dedicado a los planes
de accién en el Work_plan la base del costo del
proyecto, asi como la distribucién de acciones.

CAL
MENSUAL

Muestra todos los dias del mes actual,
donde se pueden visualizar los dias festivos,
cumpleafios, un mdximo de 15 y 15, actividades

que se hayan asignado y se entregan por dia

Estas hojas representan el uso basico y fundamental para usar la
herramienta por completo a nivel colaborador y administrador. Pero
cuando el usuario necesitara ir por mas podrd acceder a las siguientes
hojas para configurar de manera personalizada su Work_plan.

Hojas Ocultas accediendo desde el panel Admin =6

Datosde |Contiene datos de listas desplegables y celdas
captura formuladas que se usan en el llenado de las
hojas: Directorio, M;jnutas, Plan de trabajo

CMI Contiene los nombres de los CMI disponibles
K-pi_CEF & | Contiene los Kpis de los CMI: CEF (Consultoria
PA & BSC |Empresarial y Financiera), PA  (Proceso
Administrativo), BSC  (BalancedScorecard)

k-pi_100 & |Contiene los Kpis de los CMI: 100 (Pre
PN incubacién), PN  (Plan de  Negocios)
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DB FB Es 1la Base de Datos de todas las encuestas
de  Feedback que se han registrado

Glosario | Contiene las caracteristicas: Hoja a la que
pertenece, Referencia fila/columna, nivel de
proteccién, férmula, tipo de campo, descripcién
y observacién, de los campos que tiene este libro

El usuario cuenta con un total de 23 hojas para su uso, siendo de
estas 14 bdsicas, y 3 fundamentales para la gestién completa del
proyecto, sin embargo puede usar 3 mds para personalizar su gestién.

4.2.5 MANUAL EXPRESS

El Manual Express es un archivo en Pdf. Elaborado en Visio que
muestra por una parte la comunicacién que existe entre las hojas que
componen el Work_plan, asi como la dependencia que existe entre
la misma, de esta forma el orden del llenado para lograr el desarrollo
efectivo del plan de trabajo es primero: llenando el Directorio, después
la hoja Mjnutas, después llevando el Seguimiento en la Hoja de Plan
de trabajo, para poder realizar los andlisis correspondientes en la hoja de
Reportes, que dependen principalmente de la hoja de Plan de trabajo,
la hoja de Feedback depende de la de Mjinutas y Monitoreo, y la
Evaluacién de la de Feedback, y los calendarios de las Minutas y Gantt.

Por otra parte se muestra el uso por tipo de usuario para crear los usuarios
para acceder al Plan de trabajo, sobre su llenado en las Reuniones, en el
seguimiento y la visualizacién de los informes, reportes y calendarios.

4.2.5.1 Diagrama de Flujo de Informacién

Este diagrama muestra la forma de comunicacién y vinculos entre las
diferentes hojas que componen el Work_plan, es decir el orden en que se
debenirllenandolashojasparaintegrarlagestiéndel proyectoporcompleto.
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4.2.5.2 Uso por Usuario

No importa que usuario seas necesitas habilitar las macros desde Excel
antes de usar esta plantilla,delo contrario no cargaranadayse generadesde

(Excel 2010): Archivo/Opciones/Centro de confianza/Configurar el

centro de confianza/Configuracién de Macros/Habilitar todas las macros.

Los tipos de usuario son:

Tipo de No. Mix de tipo/ Descripcién del usuario

Usuario

Mix 1/ Es el duefio del archivo, y quien configura
por lera vez su contrasefia (Las contrasefias de
los usuarios se pueden modificar, a excepcién
la del ler usuario o usuario unico- duefio)

Unico

Es el usuario con las facultades de Administrador,
Administrador |lo tiene que nombrar como Admin el
usuario unico desde su log in al archivo

Es un usuario interno que colabora en el proyecto,
Colaborador | . } ) .
sin embargo no tiene permisos de adminsitrador

Se puede dar acceso a los wusuarios
Externoo [interesados en el proyecto como: un
Invitado consultor, un posible socio/inversionista,
algin mentor o extensionista financiero, etc.

Este usuario viene pre cargado, no tiene
Visitante permisos de Administrador el nombre
de usuario y password es: Admin
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4.2.5.2.1 Creacion de usuarios y alta en Directorio

Aunque en las instrucciones ya se plantearon en
el tema 4.3.2 Primeros pasos, esas son a nivel Usuario
Unico y las siguientes indicaciones son por tipo de usuario

Una vez habilitadas las macros abra el archivo,
e introduzca su usuario y contrasefia Unicos,
Posteriormente cierre y vuelva abrir. Introduzca
su usuario y contrasefia recién creados. Después
coloque su nombre en el Id 1 del Directorio sobre
La Fila 7y Columna “C”y “D”; cierre y vuelva abrir.
Ejecute [Alt] + [F8], se seleccionara la tinica macro
disponible y presione [Enter], se le habilitara tres
hojas de Excel, seleccionando “Admin”. Desde este
panel podri crear los usuarios de sus colaboradores.

Unico

Necesita que el Usuario Unico lee cree su
usuario, contrasefia y lo nombre administrador.

Administrador | Posteriormente  deberi cargar sus datos
en el Directorio en el registro que le
indique el wusuario dnico o ler wusuario

Necesitan que el wusuario tnico o un

Colaborador/ administrador cree sus usuarios y contrasefas.
Externo/ P ] | d d del
Visitante osteriormente colocar sus datos dentro de

Directorio en el registro que se les indique
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4.2.5.2.2 Durante las Reuniones y llenado de Minutas

Cualquier usuario tiene facultades para llenar
la. minuta lo siguiente es durante las reuniones:

1) Coloca la fecha de la reunién, 2) Nombre un apuntador,
3) Los participantes que presentarin deberdn llenar
los temas, hr. Inicio, Area/subsistema, descripcién (en
discusién) y duracion para establecer la agenda (maximo 5
temas), 4) Se debe nombrar un apuntador, 5) Se establece
el lugar hr. De reunién y objetivo de la reunién, 6) Envié

la Agenda confirmando la Hr. De inicio, Fecha y Lugar

Previo ala
Reunién

1) Exponga el tema, y respete el tiempo de Discusidn,
conclusiones y planes de accién, 2) establezca los planes
de accidn, identifique indicadores, asigne responsables
y llegue a un acuerdo en los plazos(se establece en dias
hébiles) con los responsables, 3) Genere el Resumen de
la Reunién, acuerdos y Notas, 4) Establezca la fecha,
lugar y hr. De la préxima reunién (en la siguiente minuta)

Durante la
Reuniéon

1) Envié la Minuta correspondiente (imprima una
copia o guarde un respaldo en PDF), 2) Envié también
el seguimiento de las actividades desde “Reports” &
“Executive Resume”, 3) Gestione el seguimiento de
los planes de accién hasta que se acerque la fecha de la
préxima reunién; entonces establezca la nueva agenda.

Después de la
Reunién
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4.2.5.2.3 Seguimiento del Plan de trabajo

Existen 3 niveles de seguimiento en esta
hoja: Responsable, Moderador, Autorizacién:

El responsable es quien se comprometié de desarrollar
y entregar dicho plan de accién, sus espacios de
seguimiento se identifican con el color verde fluorescente

en los encabezados de la Fila 5, son los campos (P,V:AD).

El moderador es quien expuso el tema y por lo tanto
es quien asigno los planes de accién, sus espacios de
seguimiento son de color azul fluorescente en los

encabezados de la fila 5, son los campos (AN:AQ).

Quien Autoriza es el duefio o uno de los socios principales,
son quienes pueden pagar dicho pago o autorizar acciones
para quien desarrollo el plan de accién dependiendo el
acuerdo en el que se haya llegado de comin acuerdo,
su espacio de seguimiento es de color azul marino,

Nivel | 2do Nivel | 1er Nivel

Y=
b3
e» |en los encabezados de la fila 5, es el campo (AR).
4.2.5.2.4 Visualizacion de Reportes e Informes
~ 3| Se pueden visualizar, actualizar, modificar y crear en las
v .-§ hojas: Reports, Executive Resume, Fnz; se pueden visualizar,
> B actualizar, modificar en las hoja: Monitoreo, Evaluacién &
& [ Feedback. Solo se puede crear la Agenda correspondiente en
v
,_g Monitoreo; Solo se pueden analizar mediante filtros 1a hoja
Z. < | Gantt; podré visualizar los calendarios + el CAL MENSUAL
— 3
© g Se pueden visualizar los reportes e informes:
> &|Reports, Monitoreo, Executive Resume,
" 2| Gantt, Calendarios, Feedback y  Evaluacién.
Z O
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4.2.6 PORTADA LOG IN

-Contiene 2 logos de proyectos personales que dieron origen a las bases
de esta herramienta, los cuales son: EsUni, y DIA 100.

-Contiene el nombre de la herramienta con un mundo
pequefio, el mundo lo agregue porque me gusto sin embargo
con el impacto que se ha tenido, esperamos llegar a otros paises.

-El Slogan “La solucién Integral para dirigir
el trabajo en equipo al siguiente nivel”.

-El recuadro superior derecho presenta el uso de las hojas de:
Directorio, Mjinutas y Plan de trabajo, haciendo referencia a:

Networking (Red de trabajo), Meetings (Reuniones) y Colaboracién.
-El siguiente recuadro hace referencia a las hojas: de Reportes y Gantt

-El dltimo Recuadro hace referencia a: Calendarios, Feedback y Fnz
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4.2.7 NUEVE DE DIEZ TIPS?

La mayoria de las reuniones son consideradas como una
verdadera pérdida de tiempo porque no se realizan de
la manera correcta, y la verdad es que el tiempo pasa tan
ripido que no vale la pena perderle en reuniones ineficaces.

Las reuniones son importantes en toda empresa y en el desarrollo de
todo proyecto, pero se convierten en una carga cuando no hace un
uso 6ptimo del tiempo dedicado a ellas. En muchas empresas se cree
que es indispensable hacer una reunién cada dia, pero la realidad es
que las reuniones solo deben hacerse cuando realmente se requieran.

Cada reunién debe ser lo mds provechosa posible, por ello
te quiero compartir algunos tips practicos que te ayudarin a
realizar reuniones mucho mds eficaces, eficientes y productivas
en tu empresa. Toma nota y aplicalos en tus préximas reuniones.

Las encuestas han indicado que los asistentes a una reunién tipica
las ven como 2,3 veces mds largas de lo que deberian ser. Dado que
las reuniones son esenciales para el éxito de un proyecto, el secreto
estd en simplemente hacerlas mds efectivas y eficaces. A continuacién
se muestran diez manearas de llevar a cabo mejor las reuniones.

A continuacién presentamos 10 consejos para llevar reuniones
mds efectivas, de las cuales el work_plan le ayudara con 9 de estos.

2 http://www.emprendices.co/10-tips-para-lograr-reuniones-mas-efectivas/
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4.2.7.1 Consejo 1 “Informe previamente de la Reunion”

Informe a los asistentes con tiempo y previamente antes
de la reunién, sobre todo porque muchos son propensos a
olvidarla, pero también para que vengan con cualquier material
o informacién necesaria para apoyar los temas de discusion.

-E1Work_plan le ayudara a informar a sus colaboradores, mediante
la Agenda que se genera del llenado de las Minutas, que usted puede
copiar y pegar en su correo una vez tenga fecha y lugar de la reunién
confirmado, esta se encuentra en la hoja de “Monitoreo”, ademds puede
compartir la ubicacién en red, o bien subirla algiin almacenamiento en
la nube como: Dropbox, Gdrive, onedrive, box, bitcasa, etc; para que
sus colaboradores revisen la informacién correspondiente a la reunién.
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4.2.7.2 Consejo 2 “Minimiza el numero de participantes”

Invitar sélo a aquellos que son verdaderamente necesarios. Si
el nimero de participantes aumenta, también lo hace la tendencia
a estancar la reunién. A menudo, los que no se necesitan suelen
perjudicar y solicitar cualquier informacién que resulte de la reunién.

-Algo en lo que lo ayudara el Work_plan es precisamente si evalia
previamente los temas que se verdn, y en especifico identificar en la
minuta a que subsistema/érea corresponde cada uno de ellos, de esta
forma su equipo podrd identificar en que temas podra aportar, o en cual
llegara para integrarse a la reunién, o bien evaluar si serd una sesién
Multidisciplinario o de un drea en especifico, como Mercado, o Finanzas.
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4.2.7.3 Consejo 3 “Establezca y siga una agenda”

Por lo general, cada reunién debe tener una agenda que
tenga al menos tres puntos: los temas a tratar, el tiempo asignado
para cada tema, y el responsable de hablar sobre cada tema

-La hoja de M;NUTASa, permite llenar hasta 32 minutas, de
hasta 5 temas y reutilizarlas, asi como asignar tiempo para cada
tema, que divide el tiempo asignado en: 60% a la discusién, 30 % a
las conclusiones y 10 % a los planes de accién de esta forma podra
visualizar el tiempo establecido de los temas y con el reloj de su
computador avisarle al moderador sobre cudnto tiempo le queda,
y asi poder respetar y seguir la agenda previamente establecida.

Se recomienda preguntar a cada moderador (presentador del
tema), ;Qué tiempo necesitara para presentar su tema, incluyendo
el tiempo para establecer planes de accién?, Y despumes de acuerdo
al tiempo total de la reunién decidir si se respeta la agenda como
queda o si se ajusta para el tiempo previsto de estas reuniones.
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4.2.7.4 Consejo 4 “Establezca y siga una agenda”

En la Reunién no se debe asumir que todo el mundo entiende
automdticamente el propdsito de la reunién y los resultados deseados. Al
exponerelobjetivodelareuniénal principiodeesta,seestablece conclaridad
dicho objetivo, lo que lograra que los convocados lo tengan en mente y se
dard comienzo a la reunién de forma rdpida y enfocada en dicho objetivo.

-Para el punto del propésito, la estructura de la minuta cuenta
con un encabezado donde se pone por escrito el objetivo de cada
sesion, no olvide este punto tan importante para mantener la
reunién lo mas centrada posible en el objetivo de la reunién o bien
cuide que vaya de la mano con el objetivo del proyecto en general.
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4.2.7.5 Consejo 5 “Intente involucrar a cada miembro”

Las reuniones pueden llegar a des balancear, cuando solo unos pocos
asistentes son los que presenta, participan o toman responsabilidades; o
desde al hablar y dominar las discusiones. Ellider de la reunién debe tratar
de involucrar a cada miembro para garantizar que la sinergia del grupo se
produce, y dejar ir aquellos que no aportan nada productivo a la reunién

Aunque no podemos esperar que desde el principio de las reuniones
todos participen, ya que es en relacién a las actividades y especializad
que una persona se integra al plan de equipo, el Work_plan registra
las minutas y las analiza, al final usted podra realizar mediante un

Resumen Ejecutivo, del Work_plan en la Hoja “Executive Resume”, un
anlisis dela participaciénde sus colaboradores,y pediraquienes no tengan
participaciéncomiencenahacerlooaclararsusituaciénconellosydejarlosir.
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4.2.7.6 Consejo 6 “Use diagramas, cuadros y grdficos”

El dicho, “una imagen vale mds que mil palabras” es mucho
mis cierto en las reuniones. El uso de los mismos puede reducir
la duracién de la reunién en hasta un 28%. Siempre que sea
posible, alentar a los participantes a usar diagramas, imigenes
y grificos en lugar de la entrega de piginas llenas de texto

-Practicay practica con Power Point, Excel, Visio, Prezi, Haiku Deck,
Indesign, Photoshop, Autocad, Inventor, etc... Y por si te lo preguntabas
estas en lo correcto con este punto el work_plan no te puede ayudar.

195



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

4.2.7.7 Consejo 7 “Agende los topicos importantes”

Puede haber ocasiones en que un tema importante, que
no se haya incluido en la agenda, saliendo en la reunién sin ser
previsto. En lugar de desviar el foco de la reunién en este tema,
dependiendo del tema puede ser mejor colocarlo en un “parking
lot” (Lista de temas a tratar) como temas para la siguiente reunion.

-El work_plan te deja introducir hasta 5 temas por si surge algo
adicional, al igual que poder registrar 3 planes de accién por cada
tema; al final si nos usas todos no hay problema. De esta forma podras
incorporar algin tema adicional de los 5 disponibles que tienes; pero
si ocupas todos podremos colocar otros puntos en notas o acuerdos
y considerar el tema adicional en la siguiente minuta-reunién.

196



Capitulo 4 -“Work_plan (Plan de trabajo Conceptual en Excel 2010)”-

4.2.7.8 Consejo 8 “Registre las acciones a tomar”

Muchos debates en las reuniones son muy interactivos, pero
los resultados no se traducen en puntos de accién pueden no ser
productivos, es decir si alguien toca un tema y de este no se generan
planes de accidn, es improductivo. Cada reunién debe concluir con 1)
una descripcién de las acciones a tomar, 2) quien es el responsable de
dicha accién, y 3) la fecha en la que el compromiso debe ser cumplido.

-ELL Workplan te apoya estableciendo en las minutas, la
descripcién del plan de accién, asignando un responsable por
plan y estableciendo el tiempo para su desarrollo, mientras que en
plan de trabajo podras revisar el seguimiento y la fecha de entrega
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4.2.7.9 Consejo 9 “Escriba un sumario de la Reunion”

Tomarse unos minutos para documentar una reunién es muy
importante. Al resumirla coloque 1) asistentes 2) los temas principales
discutidos, 3) conclusiones, y 4) las acciones que deben tomarse.
La informacién serd ficil de registrar y difundir. Los resimenes
de reuniones deben tratar de mantenerse en una sola pigina.

Al final de llenar la minuta, se generara un resumen automdtico
que se podra copiar y pegar al email para enviarse al equipo, también
se puede exportar la minuta en formato Pdf. Para su impresién
y como copia de soporte digital, en caso de dudas o aclaraciones.
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4.2.7.10 Consejo 10 “Mida periddicamente la efectividad”

Cuando se celebran las primeras reuniones del proyecto muchas
veces suelen ser las menos eficaces debido a los nuevos participantes,
as circunstancias, el desconocimiento de las funciones, etc. Midiendo
periédicamente la eficacia de una reunién, nos servird para ir lograr
mejorando los puntos débiles y llevarlas a un mayor nivel de eficiencia

Las hojas del Work_plan: Plan de trabajo, Reports, Monitoreo,
Executive Resume, GANT'T, Feedback, Evaluacién y Fnz te
ayudaran con esta parte, teniendo informes y reportes para presentar a
tus jefes, inversores o socios, sobre el proyecto que se estd desarrollando.

199



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

4.2.8 CONFIGURACION AVANZADA

La configuracién avanzada no estd incluid como tal en el tutorial
pre cargado en las versién 3.0 del Work_plan, esto porque esta parte
es adicional, para re configurar los campos fundamentales de listas

desplegablesdelashojasde: DIRECTORIO,M;NUTASyPlandetrabajo

Para modificar y personalizar tu propio cuadro de
mando, debemos realizarlo en 2 partes: 1 configuracién de

tu propio CMI y 2 Configuracién de los Kpis del CMI

4.2.8.1 Configuracion de su propio CMI

Para comenzar debes acceder a tu archivo de Work_plan en la
Hoja Admin, es decir como administrador y dar clic en mostrar CMI.

Lo primero que tienes que revisar es que en esta parte

se gestiona por rangos y que de B2:F2 es el rango de CMI
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Y que cada sub grupo por CMI, tiene el nombre
de esto, por ejemplo C3:C8 e el rango CEF

Por lo que simplemente, agregamos
el CMI que requerimos personalizado

Y claro con sus respectivos Sub sistemas o sub proyectos, Trata de
no repetir subsistemas o si lo haces, asegurate de revisar que los
indicadores correspondientes son los indicados para tu gestién
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Después vamos al menu Formulas/
Administrar nombres, o bien con [Ctrl]] + [F3]

Lo que hay que hacer es modificar la Referencia del
Rango que estamos afectando en este caso buscamos CMI
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Ya que lo Ubicamos lo cambiamos en vez de que termine en F2 a G2

De esta forma hemos agregado  correctamente el
titulo de nombre de nuestro CMI  personalizado

Después, selecciona el rango que compone tu CMI
personalizado y dirigete con el mouse a la barra de referencia

Asegurate  de  escribir  tal cual el nombre que
escribiste en la fila 2, sin espacios y  presiona
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Después simplemente selecciona para verificar
que tiene el nombre de rango correcto

Listo en tus minutas ya debe de aparecer el CMI y tus subsistemas,
sin embargo faltan configurar los Kpis de cada subsistema.

Verifica con las listas desplegables correspondientes de alguna minuta.
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4.2.8.2 Configuracion de los Kpis del CMI

Y ya sea que agregues otra hoja o desbloquea una hoja con los
Kpis que ya se cuentan, la recomendacién es no crear la hoja
nueva, y usar alguna existente, busca un espacio en direccién a
las columnas, en este caso accedimos desde la Hoja Admin en

el Botén debajo de Mostrar CMI “Cuadro de Mando Integral”.

Lo siguiente es copiar los nombres de los Sub sistemas
o sub proyectos, Copia ([Ctrl]+[C]) desde la Hoja “CMI’y
pega  ([Alt  Gr]+[V]transponiendo([T]+[Enter]) en la

de los Kpis, tus nombres de sub sistemas o sub proyectos
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Tus nombres deben de quedar horizontalmente, distribuidos
en diferentes columnas, como en la siguiente imagen

Después simplemente ve Asigna el mismo nombre
agregando tu lista de indicadores | de rango que el de la fila
Kpis,porcadasubsistemaoproyecto | 2, en este caso Proyecto_
DIA, recuerda sin espacios

Después simplemente revisa que en las
Minutas ya  te  salgan  tus  nuevos  indicadores

Si ocupas algin CMI, pero algin subsistema o indicador no te
convence, solo asegurate de modificar los rangos correctos, y también
que los nombres que asignes no se repitan con los del CMI o
Subsistema. Los de los Kpis, si pueden existir duplicados
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4.2.8.3 Datos de Captura

Esta parte es principalmente para los usuarios de otros paises que
por azares del destino, en ese momento no contaba con la lista de sus
estados y localidades, para que sepan donde configurar estos datos,
asi como si algin campo para usar dentro de cualquier celda de lista
desplegable desde aqui se puede configurar o personalizar dicho campo

Ubica la hoja Admin y da clic en
Mostrar  Datos de  Captura, de Plan de trabajo

Lo principal es que esta hoja alimenta tanto las minutas, como el plan
detrabajoyeldirectorio,peroestadesprotegido confinesdepersonalizacién

Lo primero que notaras es que los datos se encuentran
agrupados y con recuadros sobre estos, lo que te indica
que delimita cada campo o en este caso, cada la lista
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Algunos tienen nombres definidos y otros no, pero aun asi es
importante respetar los rangos delimitados por el marco

Todos los campos son 100% personaliza-bles, solo cuida las
observaciones en rojo y los marcos que delimitan los rangos

Estos porcentajes dan un valor agregado al nivel de importancia de la
actividad y al estatus de entrega del mismo, en el recuadro izquierdo
se marcan 3 niveles de prioridad, estos a su vez los puedes modificar

los porcentajes, que aumentan o disminuyen segin el caso para de
alguna forma disminuir la estimacién del costo, por incumplimiento.
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Desde aqui puede configurar el nimero de dias para que le indique
mediante este estatus cuales revisar de manera inmediata y que nivel de
dificultad tendrd, van relacionados nivel con nivel: “1 fécil, sin problemas”,
con “hacerlo de inmediato”; y “2 Normal, de reto”, con “queda esta semana
solamente”. Asi como los dias o nimeros 3 y 7 correspondientemente;
el dltimo estatus se genera cuando es mayor a 7, que representa los
dias de una semana. Tu puedes aumentar o disminuir estas cantidades.

Desde aqui configura lo que deseas que el Work_plan te cargue
por default en el plan de trabajo, columna AA “Tipo de Inversién”, solo
asegurate de colocar el nimero 1 de lo que deseas que te cargue por default.

Del lado derecho de esta misma hoja se encuentran los Estados,
municipios y delegaciones de México, sin embargo si eres de Otro
pais como: Espafia, Colombia, Costa Rica, etc. En la Columna O,
Modifica tus estados, y posteriormente como configuramos los Kpis
o CMI, modifica los Rangos para que aparezcan las localidades
de tu pais, recuerda es muy importante que no tengan espacios.
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4.2.9 PLANES DE CRECIMIENTO Y
MEJORA

4.2.9.1 Sobre el Work_plan

Ruta critica por CMI o su equivalente por drea.- La ruta critica
actual se genera en relacién a todo el proyecto, sin embargo si el
dia de mafiana se pretende usar para dentro de toda la empresa,
ademds de que se tiene que aumentar el nimero de integrantes
del directorio, serd necesario evaluar la ruta critica por drea o
subsistema del CMI, pensando que estas serian los departamentos
o equipos de trabajo del mismo proyecto y para darles una correcta
retroalimentacién se debe contar con esta ruta critica por drea del CML

Opciones de ayuda por hoja.- Se Agregara una imagen por hoja
que permita identificar que campos son vitales, necesarios u opcionales
para el desarrollo del plan de trabajo, asi como los efecto de no llenar
estos campos, para que el usuario conozca mds sobre su plan de trabajo.

Formularios de captura rapida por hoja.- Esta parte va en relacién al
puntoanteriorparadarlealusuariounaexperienciamassimplificadadeluso
de esta compleja herramienta, es decir mostrando una pantalla de llenado
rapido para guiar al usuario en los aspectos bédsicos de esta herramienta.
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4.2.9.2 Sobre Otras herramientas

Tengo el extrafio pasatiempo de querer ser empresario, y constantemente
mi mente esta en busca de desarrollar herramientas que me permitan
dar seguimiento a esas ideas, proyectos de negocio, para poder
llevarlos a cabo y si en el camino puedo trabajar con casos reales,
dentro de una organizacién o con algin empresario o emprendedor,
de esta manera acudir a la fuente, es decir si deseo ser empresario
en lo que llego ahi, trabajar y colaborar con aquellos que lo son o
tienen ese objetivo, es decir: “Si quieres ser carpintero, vas con un
carpintero y le preguntas del oficio, no vas con un mecinico o con
un dentista, para aprender de carpinteria, de igual forma para ser
empresario, tienes que ir con un empresario o con un emprendedor.

Por lo que seguiré aprendiendo y aportando, conforme continué
desarrollando este tipo de herramientas de consultoria, que en un
inicio tal vez sea para propios proyectos, pero que al compartirse
solo se enriquece, lo que me permite mejorarla constantemente y
bueno ya tengo planea seguir desarrollando los siguientes conceptos.

Passwords.- La idea es que sea un archivo que con una contrasefia
que se personaliza, nos muestre todas las contrasefias que
normalmente guardariamos en un bloc de notas en el escritorio.

Plan de negocios.- Realizar como en una especie de DICI (Documento
con Informacién Clave para el Inversionista) o Prospecto de Inversion,
como los que se manejan en los bancos para elegir algin fondo de
inversién, donde se muestren los puntos mds relevantes de cada
subsistema del plan de negocios en 1 hoja tal vez por ambos lados, que
permita evaluar el proyecto después al bajarse en un simulador financiero.

Simulador Financiero.- Plantilla que permitiria realizar el estudio
financiero de factibilidad de un proyecto de inversién o negocio.
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Metodologia ER!

Se aplico investigacién de campo, para comprender la forma
en como las comunidades (emprendedora, universitaria,
empresarial, gobierno) visualizan sus principales herramientas
para la elaboracién de sus planes de trabajo, reuniones de trabajo,
elaboracién de minutas y manejo de equipos de trabajo; para
presentarles el Work_plan y saber entonces si se tiene el visto bueno
de esta herramienta, El proceso de la Investigacién de campo es:

1) |Redactar y estructurar|2) |Revision de la encuesta
la encuesta

3) | Construir encuesta en Excel [4) |Armar  carpeta  para
para generar Base de Datos compartir via Internet

5) |Distribuir link via email |6) |Publicar link en Facebook
7) | Distribuir link en paginas|8) [Publicar link en

de Emprendedores blogs de Excel
9) [ Visitar grupos en la UNAM [ 10) | Asistir a la Semana
del Emprendedor

11) | Seguimiento a encuestas a|12) | Consolidar las encuestas
ex compaiieros de trabajo y tener un respaldo

13) | Andlisis y  formulacién | 14) | Eleccion de tipos de grificos
de Base de Datos

215
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5.1.1 REDACCION Y ESTRUCTURA DE
LA ENCUESTA

Bésicamente se enviaron por email a compaiieros de la carrera y
contactos cercanos, asi como a mi asesor de tesis, los primeros avances
de los borradores para definir las preguntas correctas y de esta forma
poder establecer la estructura y redaccién de la encuesta, para iniciar
la investigacién de campo. En total 5 personas revisaron la encuesta.

5.1.2 REVISION DE LA ENCUESTA

Posteriormente este fue el resultado final de las observaciones recibidas
y la encuesta final que se explica en 9 partes que la componen.

ler parte.- Consta de la explicacién de la encuesta e instrucciones.

2da parte.- Son datos Generales

3er parte.- Es segmentacion de las comunidades y preguntas filtro
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La
¢Ha

4ta
Respuesta

parte.-

de

pregunta
elaborado

de la
trabajo?

11 depende
algin plan de

8L s En relacion algiin plan de trabajo que ha desarrollado cual ha sido su duracion?

NO, ;Con que tiempo ha planeado o planearia un viaje para toda tu familia?

Elfin de esta pregunta es Evaluar el tiempo promedio para un plan de Trabajo o la

planeacion de un viaje familiar

5ta parte.- Las preguntas 13,14 y 15 dependen de la respuesta

que se dio a ;Ha participado en reuniones o juntas de trabajo?

SI

133 Qué tiempo se dedica a revisar

la minuta anterior y actividades
pendientes?, 14;Cudntos temas se ven en
la reunion?, 15 Cudl ha sido la duracion
en promedio de estas reuniones?

NO

133 Qué tiempo le dedicas a la semana a
planear tu vida?, 14;Cuantas actividades
realizas a la semana?, 15;Qué tiempo

le dedicaste a las reuniones de proyectos
escolares?
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6ta parte.- Aborda la parte de Técnicas y Software mds usado.

7ma parte.- Las preguntas 18 y 19 dependen
de la respuesta que se dio a ¢Ha elaborada Minutas?

ST NO
183 Cudl es el promedio de participantes | 18;De tus trabajos en equipo que recuerdes
en las reuniones que recuerdes? cuantos integrantes habia en promedio?

19 ;Cudntos planes o actividades se | 19 ;Cudntas actividades te tocaba realizar
asignaron por tema que recuerdes? de un trabajo o proyecto, que recuerdes?
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8va parte.- Ayuda a conocer el orden jerdrquico
de los puntos importantes en la gestién de proyectos

9na parte.- Ayuda identificar la situacién del usuario con el
Work_plan, visualizar el punto de vista del cliente si existen algunas
mejoras indicdindolo de manera general o por hoja en especifico, califica
en general a la herramienta y un espacio adicional para algo mis.
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5.1. 3 AGREGAR MACROS A ENCUESTA

Lo que se hace es revisar el funcionamiento en General de la
encuesta y agregar el cédigo necesario para que funciones
los controles ActiveX, después se crea una hoja adicional en este
caso la denomine “BD”, que ordena en forma de base de datos
todos los campos de respuesta vinculdindose con un igual “=”.

Con lo que se obtienen el fotal de los datos que se obtienen por encuesta, son 65.

Las  macros  para  generar el  registro de las
encuestas, asi como limpiarlas son los  siguientes:

Codigo vba que genera el Registro de encuestas para generar base de datos

Private Sub registro()

Application.ScreenUpdating = False

Sheets(“BD”).Visible = True

Sheets(“BD”).Activate

Rows(“5:5”).Insert Shift:=xIDown

Range(“A1:BM1”).Copy

Range(“A5”).Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xIPasteValues, Operation:=xINone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Selection.PasteSpecial Paste:=x]PasteFormats, Operation:=xINone, _
SkipBlanks:=False, Transpose:=False

Sheets(“Cuestionario”).Select

Application.CutCopyMode = False

Sheets(“BD”).Visible = True

Application.ScreenUpdating = True

End Sub
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Codigo vba que limpia los campos llenados manualmente y por lista desplegable de la

encuesta

Private Sub limpiar()

Application.ScreenUpdating = False
Sheets(“Cuestionario”).Activate

Range( _

“B112:AS115,AH107:AR107,B101:AS104,AK98:AS98,B95:AS95,H7
9:AJ80,AF71:AH71,AL71:AO71,AF68:AH68,AL68:A068,AD65:AJ65,A-
F64:AJ64,H50:AJ51,A142:AK42,A142:A042,A141:AK41,AL41:AO41,A-
F38:AH38,AL38:A038,AK36:AM36,AN36:AQ36,H31:AJ32” _

).Select

Range(“H31”).Activate
Union(Range( _

“AH13:AQ13,AH12:AQ12,V12:AE12,112:5S12,B12:F12,B112:AS115,AH107:
AR107,B101:AS104,AK98:AS98,B95:AS95,H79:AJ80,AF71:AH71,AL71:AO71,A-
F68:AH68,AL68:A068,AD65:A]65,AF64:AJ64,H50:AJ51,A142:AK42,A142:A04
2,A141:AK41,AL41:A0O41,AF38:AH38,AL38:A038,AK36:AM36,AN36:AQ36” _

), Range(“AQ19:AS19,AQ18:AS18,AQ17:AS17,AQ16:AS16,L18:V18,H16:01
6,AM23:A023,AM22:A022,AP23:AS23,AP22:AS22,H31:AJ32”)).Select

Range(“B12”).Activate

Selection.ClearContents
Application.CutCopyMode = False
Application.ScreenUpdating = True

End Sub

Codigo vba que limpia los Controles ActiveX de la encuesta

Private Sub borrar()

Application.ScreenUpdating = False
For Each x In ActiveSheet. OLEObjects

If TypeOf x.Object Is MSForms.CheckBox Then x.Object.Value = False
Next

Application.ScreenUpdating = True
End Sub

Después simplemente se vinculan a los Botones ActiveX desde la hoja del cuestionario,
cambidndoles el nombre en sus propiedades.
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5.1.4 ARMAR CARPETA COMPARTIR

( :omo la idea es apoyarnos en la tecnologia para esta labor de
realizar encuestas, se cre6 una carpeta publica' a través de
www.onedrive.com (almacenamiento en la nube, de Microsoft).

Y contiene lo siguiente:

1. Descripcién Es bdsicamente una introduccion de la importancia de
del Workplan elaborar planes de trabajo y los beneficios que se obtendrdin

con el uso de la herramienta

2. Work_plan Explica los pasos basicos para habilitar el archivo y
2015 3.0 manual te lleva de la mano desde como crear tu usuario hasta
stdr como poder cargar el tutorial integrado en el Work_plan

asi como 9 tips que se podrdan llevar a cabo de 10, para
poder llevar tus reuniones al siguiente nivel junto con el

Work_plan

3. Work_plan Es el Work_plan beta, listo y limpio para el 1er usuario,
2015 ver 3.0 Compatibilidad solo en Windows, Office 2010 o posterior.

4, Manual Ayuda a identificar el flujo de informacion entre las hojas

que componen el Work_plan, asi como explicar los pasos a
seguir por tipo de usuario (Usuario Unico, Administrador,
Colaborador, Externo-invitado)

express Work_plan

5. Encuesta Es el cuestionario para la investigacion de campo, sobre
aspectos generales de plan de trabajo, reuniones, minutas ¥y

workplan _ ‘ :
manejo de equipo, asi como la evaluacion del Workplan

1 http://1drv.ms/1zaqCis
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5.1.5 RECOLECCION DE DATOS FASE
1Y2

1 paso siguiente ya que estamos listos para comenzar a encuestar es
mandar un email a mentores y ex jefes de los trabajos en los que he
estado para solicitar su punto de vista en general del material desarrollado,
asi como algunos compafieros cercanos y conocidos para corregir los
posibles problemas y contar con las opiniones de los expertos que conozco.

Después comenzamos a publicar en Facebook?

2 https://www.facebook.com/Aaron.dia3
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Publicar en pédginas especializadas en emprendedores’

3 http://www.negociosyemprendimiento.org/2014/07/plan-de-trabajo-herramienta.html
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Después publicamos en blogs especializados en Excel Avanzado*

Entonces estos 4 medios representan la base de investigacién de
campo, donde se espera via email recibir respuesta de las encuestas
y de esta forma armar el consolidado de la Investigacién de campo.

4 http://www.ayudaexcel.com/foro/threads/plan-de-trabajo-networking-meeting-colabora-
cion-gantt-cpm-calendarios-finanzas.35692/#post-171855
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5.1.6 RECOLECCION DE DATOS FASE 3

I aidea esllamar alos contactos de email o facebook que consideramos
como posibles expertos debido a su trayectoria profesional o papel
como excompaiieros de trabajo,de estaformallenaralgunas encuestas mis.

Después esperamos visitar algunos grupos de la UNAM,,
principalmente de la FES Cuautitlin para poder presentar a grandes
rasgos la herramienta, y aplicar la encuesta para la investigacién
de campo, principalmente en grupos del asesor o bien del jurado.

También se acudi6 a la Semana del emprendedor donde se envié la
herramientabuscandolaretroalimentaciéndelosexpertosenlaconsultoria
y esperamos a través de ellos poder compartir la herramienta y ponerla
a prueba con sus grupos de empresarios, emprendedores o incubados.
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5.1.7 CARPETA RESPALDO DE LAS
ENCUESTAS

Como se estardn recibiendo encuestas via email, también se pensé
en otro medio como es un espacio compartido con un vinculo
de editor, es decir quien cuente con este vinculo podra subir nuevas
encuestas al espacio, sin embargo también podria borrarlas, por lo
que se hace una nueva carpeta privada en internet con la finalidad de
respaldar estas encuestas y consolidar las encuestas en un solo archivo.

Entonces ya se cuenta con un total de 3 carpetas para la investigacion de campo.

Por lo que contamos con la carpeta publica de donde se obtiene
la herramienta, manuales y la encuesta, al llenar la encuesta uno
puede decidir si enviarla via email o bien subirla al espacio
compartido; ya sea via email o via espacio compartido, se creara un
respaldo en otra carpeta donde se ira consolidando las encuestas.
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5.1.8 CONSOLIDADO, ANALISIS Y
FORMULACION

l , na vez reunidas las encuestas en una sola ubicacién abrimos una por
una, la desbloqueamos, y copiamos la linea del registro en el archivo
que usamos para consolidar de esta manera se construye la base de datos

Una vez hecho esto procedemos analizar la informacién con tablas
dindmicas y agregar para los puntos necesarios alguna columna con
una férmula que ayude a simplificar y obtener un mejor su analisis.

Por ejemplo

Pasar de esto

A esto

229



“Plan de Trabajo, para una mejor Gestiéon de Proyectos”

Paraesteejemploseusaron11registrossinembargolasfechasnosoniguales,
por lo que ahora imaginate cuando lleguemos a 50, 100 o mds encuestas
por lo que este tipo de andlisis no es funcional por lo que se agregaron
2 columnas adicionales para poder hacer la segmentacién por edades.

Al final de la BD se coloca esta formula para determinar la EDAD:
‘S(TEXTO(((HOY())-Fecha de nacimiento),”aa”))*1”
Seguida de:

“=SI(BN6<=25, entre 20-25",SI(BN6<=30, entre 25-30", SI(BN6<=35, "entre
30-35", SI(BN6<=40, "entre 35-40", SI(BN6<=45, "entre 40-45", SI(BN6<=50, "entre
45-50”,8I(BN6<=55, entre 50-55", SI(BN6<60, "entre 55-60”))))))))

BN es igual a EDAD

La ler Formula ayuda a determinar con la fecha de nacimiento
y la fecha actual la edad del encuestado, mientas que la
segunda ayuda segmentar de acuerdo a su edad al participante.

Esto fue solo un ejemplo de lo que se hace para analizar la base de datos.

5.1.9 ELECCION DETIPOS DE GRAFICOS

Para este andlisis usaremos la grifica de pastel para visualizar los
porcentajes del total por tépico o pregunta y también usaremos graficas
de barras para identificar los valores maximos y minimos, segtin el caso.
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Resultados E®

I as siguientes graficas son el resultado de aplicar las
encuestas a las diversas comunidades: Universitarias,
Emprendedores, Empresariales y Gobierno.

Como tal no fue necesario determinar una muestra, y un publico objetivo
ya que con la idea de publicar la herramienta a través de internet no
podiamos imaginar o determinar el alcance que se obtendria de la
misma, por lo que esta investigacién de campo fue mds un sondeo.

Jovenes entre 20 y 30 afios, nos apoyaron en su mayoria con las
encuestas, siendo quienes participaron un poco mds mujeres.

Como a principios de la 2da fase, hubo respuesta mds rapido
por parte de los grupos de la UNAM, es por esto que el

segmento de Universidad creci6 mucho sobre los demais.
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5.2.1 SEGMENTACION

u entre 20-25 Preparacion Academica
H entre 25-30
EDAD ES o entre 30-35 H Licenciatura terminada M Licenciatura Trunca

M entre 35-40 M Pasante de Licenciatura B Preparatoria terminada

M Secundaria M Titulo de Licenciatura

3%

M Emprendedora
Comunidad = Empresarial Genero

'OcupaCién w Sin clasificar ®m Femenino M Masculino
H Universitaria

H Estado_de_México

UbicaCién M Distrito_Federal

= Otro

Cabe destacar que la ler encuesta en responderse fue de Espana.
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5.2.2 PREGUNTAS FILTRO

secuencia

preguntas

Filtros
compone

corresponden a la
de las siguientes

preguntas
10 y

L
7 a se

Se recibi6 una Respuesta asertiva ya que la mayoria de los
encuestados si ha elaborado algtn plan de trabajo, si ha participado
en reuniones, si ha elaborado minutas y si ha manejado equipos de

trabajo.

Preguntas Filtro

25.00%

LZZ.OG%I
[19.12%]
17.65%
15.00%
[1.76%]
10.00%
5.88%) 5.88% ¥ Maximo
4.419 A
5.00% —— 2.94% 2.94% Filtros
0.00%
NO‘ S| ‘NO‘NO‘ S| ‘ S| ‘NO‘NO‘ S| ‘NO‘ sl ‘NO‘ S| ‘NO‘
NO‘NO‘ sl ‘NO‘NO‘ S| ‘ S| ‘NO‘NO‘ sl ‘NO‘NO‘ S| ‘ 5|‘
No | No | No | s | s | s | s no|nwo|wo|s|s| s s
NO‘NO‘NO‘NO‘NO‘NO‘NO‘ S| ‘ S| ‘ sl ‘ sl ‘ S| ‘ S| ‘ 5|‘

Por lo que las siguientes Griéficas se dividen en 2 Grupos segin
el filtro que hayan activado de SI o NO dependiendo el caso,
para lo que se colocara por segmento de preguntas que afecten
directamente en la redaccién de la pregunta filtro, iniciando
con el grifico del resultado de la pregunta filtro general
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5.2.3 PLAN DE TRABAJO Y PLANEACION

éQué opinidn tiene sobre un plan de trabajo?
Seleccione una opcion, o bien especifique una propia
M Es una herramienta vital en la gestidon de proyectos
M Es parte de la planeacion estratégica en una organizacién
M Es parte de la planeacién en un proyecto
M Es parte de la planeacidn estrategica en una organizaciény en la
vida personal
M Es un mal necesario en la administracion de un proyecto

m No sé lo que es, nunca he utilizado uno.

M Es vital para una mejor organizacion y porder alcanzar metas.

1% [2%

1% 2%

3%

39% 52%

¢Ha elaborada algun plan de trabajo?

msl
mNO

234



Graficos

trabajo la

Capitulo 5 -"Investigacién de Campo"-

sobre

quienes
duracién va

han

desde

elaborado

4 dias

un
hasta

plan de

6

anos.

Promedio Minimo de dias de duracién de un plan de trabajo

400

350

300

250

200

150

100

50

——

== o [

[

4.17%

8.33%

4.17%

25.00%

16.67%

12.50%

12.50%

4.17%

= Maximo dias

0

0

0

0

365

[1Tiempo dias

14

21

30

60

90

180

B Minimo dias

Promedio Maximo de dias de duracion de un plan de trabajo

2,500

2,000

1,500

1,000

500

::ZEEDDDDHH

3.57%

3.57%

3.57%

7.14%

3.57%

7.14% | 3.57%

3.57%

21.43% | 7.14%

3.57%

7.14% |14.29%

3.57%

3.57% | 3.57%

1 Maximo dias

0

0

0

0

0 0

0

0

0

2,190

[ITiempo dias

21

28

30

35

60 90

120

180 | 240

300

365 | 730

1095

1,460

B Minimo dias | 7

235



Graficos

“Plan de Trabajo, para una mejor Gestioén de Proyectos”

sobre quienes NO han elaborado un plan de trabajo,

quienes planean viajes familiares desde 1 dia hasta 2 afios
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5.2.4 REUNIONES DE TRABAJO

éCual es tu opinion de estas reuniones o juntas de trabajo?

W Sirven para dar seguimiento y monitorear el avance del proyecto
M Es parte del trabajo para llegar acuerdos y poder organizar al equipo
m Son parte de la planeacién en el desarrollo del proyecto

W Sirven para aterrizar las actividades, pero si son constantes son
perdida de tiempo deben ser Unicas y necesarias.

M Sirven para el analisis y retroalimentacion de ideas y proyectos que se
tienen planeados, que sirven para el mejoramiento continuo y el

analisis del proyecto u organizacién
H Todas las anteriores son ciertas.

m Sirven para organizar equipos pero tambien poder llevar un control
sobre los avances del proyecto, pero no deben ser tan constantes

m Son necesarias para organizarse en el trabajo, pero siempre deben
tener un segumiento para que se vea el anvance

Sirven para llevar el control y avance del proyecto para que este vaya
por el camino que se desee

m Todas las anteriores

¢Ha participado en reuniones o juntas de trabajo?

El grifico a continuacién muestra un interesante comportamiento
relacionado entre las juntas de trabajo y las de proyectos escolares.

Tiempo de las reuniones

¢Ha participado en reuniones o juntas de trabajo?
20.00%

18.00%

16.00%

14.00%

12.00%

10.00%

8.00%

6.00%

4.00%

2.00%

0.00%

= NO 3.57% 10.71% 3.57% 3.57% 3.57% 10.71% 17.86% 7.14% 3.57% 0.00% 7.14% 14.29% 3.57% 0.00% 3.57%
- | 2.50% 2.50% 2.50% 7.50% 7.50% 7.50% 12.50% 10.00% 5.00% 2.50% 7.50% 15.00% 10.00% 2.50% 2.50%
—#—Puntos de Relacion|  3.04% 6.61% 3.04% 5.54% 5.54% 9.11% 15.18% 8.57% 4.29% 1.25% 7.32% 14.64% 6.79% 1.25% 3.04%
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de

los

que

SI han participado

en

reuniones

¢Qué tiempo se dedica a revisar la minuta anterior y actividades pendientes?

5.00%
0.00%
1|horas | 30|minutos | 20|minutos | 10|minutos | 2|horas | 15|minutos | 45|minutos | 5|minutos | 2.5|horas | 25|minutos | 40| minutos
Tiempo| 2250% | 2000% | 1750% | 1000% | 750% | 750% | 500% | 250% | 250% | 250% | 250% |
¢Cuantos temas se ven en la reunion?
50.00%
45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%
5.00%
oo L J_J_J_lJ_J__I_J_J_J_
1 2 3 4 5 7 2 4 5 6 8 6 8 8 0
1 1 1 1 1 1 2 2 2 2 2 3 3 5 5
‘lTemas 250% | 7.50% | 45.00% | 10.00% | 5.00% | 2.50% | 250% | 2.50% | 7.50% | 2.50% | 250% | 2.50% | 250% | 2.50% | 2.50%
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Anilisis de los que no han participado en reuniones

¢Qué tiempo le dedicas a la semana a planear tu vida?
45.00%

40.00%

35.00%

30.00%

25.00%

20.00%

15.00%

10.00%

5.00%

1|horas | 30|minutos | 7|horas 2|horas 5|horas 4]horas 3|horas 6|horas | 25|minutos | 85|minutos | 10|minutos
Wtiempo| 40.74% 11.11% 11.11% 7.41% 7.41% 3.70% 3.70% 3.70% 3.70% 3.70% 3.70%

¢Cuantas actividades realizas a la semana?
45.00%

40.00%

35.00%

30.00%

25.00%

20.00%

15.00%

10.00%

5.00%

0.00%

[mToral| 3574 7.14% nsss | 07 | 3574 SR 7.14% 357% 357%
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5.2.5 TECNICAS Y SOFTWARE

“Plan de Trabajo, para una mejor Gestioén de Proyectos”

Técnicas de planeacién y Software, pregunta 17, las graficas muestran
el principal o mds usada y el orden de jerarquia de los encuestados.

TECNICAS DE PLANEACION MAS UTILIZADAS

30.00%
25.00%
2000%
15.00% ]
1000% —
5.00% -
0.00% - -
Lwvia de deas Calendarios €01 DiogramaGantt | Dgrama de Ruta Critca Investigacion de | 4| de decision Red PERT
Ishikewa Operaciones
[+ utizada 27.78%
| méenicas de Planeacion 2%611% 7% 9445 667% 149% 389% 333 111%
SOFTWARE WINDOWS MAS UTILIZADO
35.00%
3000%
25.00%
20.00%
15.00%
1000%
5.00%
000%
Excel Power Point Word Block de notas One Note Project Visio
[+ Utizado 30.46%
|Dsoftware 2715% 5.17% 11.26% 397% 132% 066%
M Hangouts
o, o,
m gmail 17% | 16%
Otro H Tea viewer
. Skooe 17% 16%
Software P
M Publisher

W Base de datos de Empresa
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5.2.6 MINUTAS

¢Cual es tu opinion de las minutas?

B Resumen de las tareas, decisiones y puntos claves en una junta

H Herramienta que ayuda a darle seguimiento a los objetivos de un proyecto
B Importantes para llegar acuerdos y no caer en malos entendidos

B Documento con informacion clave de una reunidn, con fines de auditoria
M Indispensable para poder dar seguimiento a una idea o proyecto

H Importantes para llegar acuerdos y no caer en malos entendidos Documento
con informacidn clave de una reunidn, con fines de auditoria

2%

1%

é¢Has elaborado Minutas?

29%

ENO

m Sl
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¢Cual es el minimo promedio de participantes en las reuniones que recuerdes?
¢Ha elahorado Minutas?

sl

36.84%

26.32%

15.79%

5.26%

10.53%

5.26%

N0

20.83%

39.58%

25.00%

10.42%

4.17%

0.00%

25.00%

20.00%

15.00%

10.00%

5.00%

0.00%

¢Cudl es el méximo promedio de participantes en las reuniones que recuerdes?
¢Ha elaborado Minutas?

13

[N

5.26%

21.05%

15.79%

0.00%

5.26%

0.00%

15.79%

5.26%

10.53%

15.79%
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NO
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14.58%

2.08%

2.92%
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¢Cuantos planes o actividades se asignaron por tema que recuerdes?

¢Ha elaborado Minutas?

1

L
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3
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[N
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¢Cuantos planes o actividades se asignardn por tema que recuerdes?
¢Ha elaborado Minutas?
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5.2.7 PUNTOS PARA LA GESTION DE
PROYECTOS

Jerarquia de puntos importantes en la gestion de proyectos, pregunta 21

De las siguientes afirmaciones, indique cuales
son importantes para la gestion de proyectos

[ Puntos importantes en la Programacién de proyectos  ® Principal
! _ 27.88%
2 25.00% |
3 21.63% |
4 15.38%
s | |5.77%) |
s | 4.33%
1 Contar con calendarios, diagramas Gantt,

RCpOI‘tCS e informes para monitorear los avances

2 Contar con habilidades gerenciales como: Administracién
del tiempo, Negociacién, Manejo de equipos de trabajo,
Delegar, Liderazgo, Coaching, Feedback, Hablar en publico.

3 Identificar la ruta critica en el desarrollo del proyecto
4 Identificar si es un proyecto nuevo o un proyecto en marcha
5 Identificar los dias festivos marcados en

la. ley para considerarlos como  inhdbiles

6 Conocer el tipo de semana laboral, es decir
si se contara el sibado como hdbil o no
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5.2.8 EVALUACION DEL WORK PLAN

Identifique su situacién actual con el Work_plan
M Lo he descargado y cree mi usuario Unico
® No tengo Office Excel 2010 o posterior

mo

M Voy en el llenado de la 1er Minuta y doy seguimiento mediante la hoja de plan de
trabajo
H He tenido problemas para Abrirlo

m Actualmente lo aplico en diferentes proyectos como herramienta de gestion

m He empezado con el directorio, he creado usuarios y compartido la carpeta por
internet

™ Ya voy en la 3er minuta y ya estoy analizando las hojas de Reports, Resume
Ejecutive, Monitoreo, Gantt y Cal Mensual

Pienso que tal vez exista una relacion entre quienes han manejado equipos
detrabajoyquienesno,porestoseagregdlapreguntafiltrodesihamanejado
equipos, creo que quienes no han manejado equipos podrian desconocer
el uso del plan de trabajo y por lo tanto no le vean el uso al Work_plan

éManejas o has manejado equipos de trabajo?

.s

EmNO

¢En general con lo que ha conocido
del Work_plan como lo calificaria? 14%

3%

B Podria ser util

B No lo conozco 15%

1 Excelente Muy util

M No le veo el uso

En lo personal descartaria la opinion de las personas que no le ven el uso, ya que en
sus encuestas, resulta que no han elaborado minutas, ni tenido equipos a su cargo, ni

elaborado planes de trabajo.
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5.2.9 OBSERVACIONES EN GENERAL

Las diferentes comunidades nos dieron su opinién sobre
esta herramienta en general en la dltima pregunta, donde
les solicitaba algin comentario, duda o pregunta, entre las
inquietudes mds importantes se encontraron los siguientes:

El desarrollo como tal les parece en general bueno que les
podria ser util, sin embargo muy complicado de aprender.

“Para este punto en especifico el work_plan cuenta con un glosario que explican las
Jfunciones o formulas en su caso de cada tipo de celdas del mismo, asi como poder cargar un

tutorial que estd disponible para consultarse las veces que sean necesarias que muestra los
pasos principales para dominar la herramienta’.

Uno de los puntos que se han mencionado que son innecesarios,
es la cotizacién de sueldos de los colaboradores, principalmente.
“En este sentido, es correcto pensar que algunos campos estdn de mds, pero si lo vemos
desde este punto de vista, que es mejor 3 Que sobre o que falte?, Sin embargo es correcto
algunos puntos son opcionales para que funcione la programacion del proyecto con la
herramienta, el tinico punto que afecta el no capturar la cotizacion de los sueldos de los
colaboradores del equipo, es que no se considere el trabajo el trabajo del mismo en el costeo
del proyecto, y si este no se costeara, no es vital llenarse’.

También se ha mencionado el hecho de poder hacer una
versién de esta herramienta compatible en Excel 2007, o que se
pueda exportar a otras plataformas como 10S, Android y Mac.

“En este sentido, debo comenzar a pensar en mds cursos de programacion para bajar todas
estas herramientas a mas plataformas y poder crear esa conexion con el usuario, y porque
no convertir este pasatiempo en algo rentable”.
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Conclusiones

Con el manejo de esta herramienta los emprendedores,
empresarios, consultores, directivos, gerentes, administrativos,
investigadores, profesionistas y estudiantes que desean desarrollar
proyectos y manejen Excel, podrin planear y gestionar mejor a su
equipo, drea, empresa, proyecto de emprendimiento, o investigacion.

Considero que en base a los resultados obtenidos de la investigacién
de campo, se cumplieron las expectativas en cuanto al alcance que
se habia planteado originalmente, ya que si bien al inicio de dicha
investigacién se contemplé el uso de Internet para realizar las encuestas,
es importante comentar que no solo se obtuvo retroalimentacién por
parte de nuestro pais México, sino que ademds hubo contacto de
Espana, Colombia y Costa Rica; quienes se mostraron interesados en
conocer y aprender a usar el Work_plan, y aunque se cumple la hipdtesis
satisfactoriamente, y quienes probaron la herramienta, comentaron que
estd muy completa, inclusive que hay puntos que bien se podian omitir.

Sin embargo, a pesar de que ya estamos en el 2014, casi 2015, existe un
porcentaje significante de los encuestados que no pudieron descargar
y visualizar la herramienta debido a que no contaban con Office 2010,
siendo 2007 el que tenfan instalado, y el convertir el desarrollo en 2007,
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hubiera implicado perder las caracteristicas de seguridad, asi como
aumentar el peso del archivo, perder el vinculo de las listas desplegables,
asi como algunas férmulas y formatos condicionales, por lo que esta fue
la razén principal de que 15% de los encuestados contestardn que “Nolo
conozco’, es decir claro no pudieron probar la herramienta Work_plan.

Y quienes contestaron que conocian mejores, al preguntarles cuales
programas eran estos, nos comentaron que por ejemplo: un Oracle
un SAP, un Axapta o sistemas que gestionan las bases de datos de
toda la empresa. Bueno en ese momento no comente nada, pero que
comparen un desarrollo como el Work_plan con un ERP, es bdsicamente
sorprendente ya que el plan de trabajo es un sistema de gestién de
proyectos, no un sistema integral para gestionar todas las dreas de una
empresa, es decir no tiene nada que ver la funcién de planear con
la operacién, porque aqui no se pueden subir los inventarios, o las
ventas, o la contabilidad de la empresa, o bien los pagos de némina del
personal, o los gastos de logistica; asi que honestamente se confundié
la herramienta, pero gracias por comparar este desarrollo con un ERP.

Un dato que llama la atencién es que el 17% de los encuestados no
planea su vida y por lo tanto menos han elaborado un plan de trabajo.

Del 3% de quienes contestaron “Nole veo el uso”, debo comentar que en
sus encuestas en ler lugar son personas que no han manejado equipos de
trabajo, ni elaborado minutas, y no han elaborado planes de trabajo, por lo
que claro una persona que no elabora planes trabajo, ni maneja equipos, ni
hace minutas es normal que en esta etapa de su desarrollo profesional claro
esta herramienta no le sirva de mucho. En otra palabras esta herramienta
es para quienes ya comenzaron a desarrollar sus habilidades gerenciales
es decir han comenzado a pasar de la parte operativa a la administrativa.
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Personalmente me siento satisfecho con este proyecto de tesis que
me impulso a aprender y llevar mis capacidades a un constante
aprendizaje, buscando hacer este trabajo lo mejor posible, triplicando
mis conocimientos en Excel, asi como aprender a usar InDesign. Tuve
la oportunidad con este proyecto de explorar mis limites y ponerme a
prueba constantemente, ya que al no saber a veces ni cémo empezar
o como programar, o como usar InDesign, al elaborar esta tesis que
disfrute mucho realizandola, es algo que me apasiono desde el principio
y lejos de ser tediosa, fue algo motivador con cada avance y desarrollo que
lograba, pude organizar mis ideas y transformarlas en un conocimiento
tangible, que después pude aplicar en esta herramienta y tesis,
permitiéndome ser critico y contar con los puntos de vista de mi grupo
cercano de compaiieros, profesionistas y amigos, para seguir mejorando.

En el proceso de buscar hacerlo lo mejor posible, que hubiera hecho
antes, me llevo aprender cosas nuevas, que sumadas a los conocimientos
y experiencias que ya traia, pudiera desarrollar un buen trabajo, que lejos
de ser un caso especifico que solo se podrd aplicar en ciertas circunstancias
aisladas que asi lo permitan, y aunque originalmente me hubiera gustado
presentar un caso de éxito de negocio o presentar una idea con un
gran potencial en desarrollo, este trabajo se centra en una herramienta
administrativa que pasa muchas veces desapercibida, por enfocarnos mds
en otras como: el plan de negocios, algiin simulador financiero, o sistema
de gestién especializado, para alguna drea o departamento en especifico,
sin embargo dichos objetivos se alcanzan de una mejor manera al contar
con un equipo,y por medio de un plan de trabajo, que es la herramienta de
donde se originan y desarrollan todos los proyectos antes mencionados.

Tengo la oportunidad de poder mostrar la madurez profesional a la que
he llegado y aportar algo a este mundo de la administracién, continuare
bajo esta linea de desarrollos, para poder pulir atin mis esta herramienta
y darle seguimiento a otros desarrollos que ya tengo en mente.
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WORK PLAN 3.0 FODA

Fortalezas

1) Aborrar tiempo en la elaboraciéon de minutas,
resimenes de reunién, diagramas Gantt, gréficos, calendarios,
seguimiento y andlisis de en las reuniones. También para
la elaboracién de alguna plantilla para un plan de trabajo.

2) Permitir una mejor comunicacién al integrar el directorio,
a la red de trabajo del proyecto, tener una carpeta compartida
en tiempo real desde Internet y tener todo por escrito.

3) Tener un mayor seguimiento: a planes de accién, estatus,
tiempo de entrega, objetivos de reunién, asistencia, tiempo de reunién,
presentadores, productividad e in productividad a nivel individual y grupal.

4) Administrar tu propio CMI (Cuadro de Mando
Integral) que permite Alinear las actividades a los Objetivos del
proyecto, presentar avances en un BalancedScoredCard, Plan de
Negocios, Proceso Administrativo, objetivos de tu drea o agregar
estos Indicadores de Productividad (kpis) como los necesites.

5) Establecer un control financiero del proyecto: donde se
contempla de manera individual la cotizacién del equipo, donde
se pueden gestionar las inversiones, pago por los servicios,
licencias, que ademds se puede determinar quienes generan
acciones del proyecto y a quienes se les paga por su trabajo.

6) Configurar la_semana laboral, asi como los dias festivos
e inhdbiles dentro del periodo en que se desarrolla el proyecto.
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7) Identificar la ruta critica del proyecto, asi como la
siguiente ruta posible a volverse critica del proyecto; teniendo
4 vistas (dias, semanas, meses y trimestres) en el diagrama Gantt.

8) Tenerunavisiénmensualtotal,alteneruncalendario quetranscurre
en el mes actual, que te muestra todos los dias del mes, los dias festivos y
techas inhdbiles, cumpleafios de colaboradores y maximo 15 actividades
que se inician y maximo de 15 actividades que se entregan por dia.

9) Seguridad ante todo, principalmente para proteger los datos de la
Networking y el plan de trabajo, es decir podris crear usuarios para dar
acceso a tuarchivo con 2 tipos de usuarios (Colaborador o Administrador).

10) Aprender mds Excel, con el simple hecho de revisar la
herramienta y probarla, aprenderas funciones y férmulas que no sabias
como usar, por lo que si lo revisas a detalle veras que cuentas con un
glosario donde se explican a detalle las formulas, y al plantearte ;Cémo
se hizo esto, o aquello? Ya estards aprendiendo, por esto con el Work_
plan todo o partes ti podris mejorar tus reportes que haces actualmente.

11) No requiere de instalar programas adicionales.- Desarrollado
en un programa cuya plataforma es la mds comercial, usada
y solicitada en el mundo empresarial como lo es Excel 2010.

12) Su wuso no depende de aprender otro programa.-
Su completo entendimiento depende del nivel que tenga
el usuario manejando el programa de Office Excel 2010.

13) Ayuda a madurar profesionalmente.- Al contar con una
compleja estructura que permite visualizar campos, que no se tenian
contemplados al inicio y comenzar a entenderlos lo que permite
desarrollar y mejorar nuestras habilidades de gestién de proyectos.
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Oportunidades

1) Como desarrollo en otras plataformas como: Mac,10S,y Android

2) Al pulir y mejorar la Herramienta
para mejorar la experiencia del usuario

3) Al generar mds berramientas que ayuden en el
desarrollo de proyectos como complementos de esta.

Debilidades
1) Unicamente compatible con Windows
en version Office Excel 2010 o posterior.

2) Es una herramienta compleja de dominar, relacionada
con el nivel que tiene el usuario con el manejo de Excel.

3) Requiere de cierta madurez  empresarial
para entender y wusar por completo la herramienta

Amenazas

1) Que algin programador entiendala herramientay genere un
desarrollo similar en mds plataformas como: I0S, MAC y Android.

2) Dejarla herramienta tal y como esta, lo que la haria obsoleta.

3) Empresas extranjeras que se dedican a este tipo de
desarrollos copien y vendan este desarrollo por su cuenta.
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Anexos

Uno de los puntos importantes durante el desarrollo del Workplan
y durante mi formacién como consultor es el desarrollo de la
secuencia 16gica de los sistemas vitales de un proyecto de inversién
o empresa, llegue a esa conclusién imaginando los procesos cada
vez que llegaba a emprender el desarrollo de un proyecto y lo pude
confirmar una vez que revise los planes de negocios, y ya que esta
parte representaria su equivalente en un CMI, o bien la estructura
de un plan de trabajo. Debo esta capacidad de andlisis y deduccién
gracias a mis experiencias profesionales, como universitario, como
empleado, como consultor, como empresario y como emprendedor.

Por lo que el primer anexo son ejemplos de las estructuras
de planes de negocios, donde se puede corroborar la secuencia
légico del desarrollo de los proyectos de inversién o empresas.

El segundo anexo, lo agregue como complemento de la definicién
del proyecto, que es la etapa 1 de un plan de trabajo, y este en
el caso especifico de un nuevo proyecto, ya que al definir el
concepto del negocio el siguiente paso légico en su desarrollo, es
comenzar a realizar el estudio de mercados, y explico brevemente
4 metodologias de investigaciéon de campo que ayudaran a
analizar cémo abordar cada punto del estudio para darle respuesta.
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PLAN DE NEGOCIOS

A continuacién se presentan 3 ejemplos de Indice de guias de Plan
de Negocios: 1) de la UNAM CU, 2) del Instituto Mexiquense
del Emprendedor y 3) de la convocatoria Santander Premio a
la Innovacién Empresarial, en los cuales podemos identificarlos
los subsistemas que abarcan, a través de sus estudios, y en dénde
podemos visualizar el orden de desarrollo de cada uno, cabe destacar
que aunque el ler subsistema es el de Administracion; este como tal
no genera datos clave, de los cuales dependa el siguiente subsistema
por lo que después de este notaremos, que el 2do es Mercado, el
3ro es el Técnico-Produccién, el 4to Personal y el 5to Finanzas.

Universidad Nacional Autonoma de México
Facultad de Contaduria y Administracion

Centro de desarrollo empresarial

Guia plan de negocios
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- DEFINICION DEL PROYECTC
1.1 Nombre del proyecto o de la empresa

1.2 Naturaleza, descripcion y justificacion del proyecto
1.3 Mision y Vision

1.4 Analisis FODA

1. 5 Objetivos estratégicos

1.6 Programa de actividades (grafica de Gannt)

-STUDIO DE MERCADO
2.1 Segmentacion del mercado

2.2 Investigacion de mercado

2.2.1 Metodologia

2.2.2 Identificacion de los principales clientes y su demanda estimada.
2.2.3 Definicion de los principales competidores

2.2.4. Pronostico de Ventas

2.2.4.1Demanda actual e historica del producto en el sector (Gltimos 3 afos
2.2.4.2 Prondstico de ventas

2.3 Estrategias de Comercializacion:

2.3.1 Producto y Servicio

2.3.2 Aspectos juridico-administrativos del producto o servicio

2.3.3Plaza y/o canales de distribucion

2.3.4Precio

2.3.5 Promocion

3.1 Tamaiio de la planta

3.2 Localizacion de la planta

3.3 Diagrama de distribucién de la planta

3.4 Proceso de produccion.

3.5 Diagrama de flujo del proceso.

3.6 Controles de Calidad.

3.7 Descripcion del mantenimiento del equipo
3.8 Costo
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4.1 Objetivo

4.2 Determinacion de la estructura organizacional
4.3 El organigrama

4.4 Descripcién o andlisis de puestos

4.5 Determinacion de sueldos y salarios

5.1 Consideraciones preeliminares

5.2 Forma juridica de la empresa

9.3 Licencias y permisos

5.4 Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)

5.5 Obligaciones ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)

5.6 Obligaciones ante el Instituto Mexicano del Seguro Social e INFONAVIT
5.7 Obligaciones ante autoridades locales

5.8 Estimulos fiscales

NANCIERON Y
6.1 Estados pro forma del proyecto

6.1.1 Presupuesto de Inversion

6.1.2 Presupuesto de ventas

6.1.3 Presupuesto de costos y gastos

6.1.4 Estado de resultados del proyecto

6.1.5 Capital de trabajo

6.1.6 Balance pro forma a 5 afios

6.1.7 Tasa Interna de retorno y Valor Presente Neto
6.1.8 Principales razones financieras

6.1.9 Punto de equilibrio

6.1.10 Flujo de efectivo
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VIIIL. PLAN DE NEGOCIOS
1. Definicién del proyecto

Introduccién: La descripcion del proyecto pretende introducir al lector al desarrollo del negacio, empresa o
proyecto empresarial de vinculacién con impacto social.

Objetivo: Dar a conocer la naturaleza y descripcion del proyecto a través de la estrategia del negocio considerando
los siguientes elementos:

- Nombre del proyecto o de la empresa

- Naturaleza, descripcion y justificacidn del proyecto

- Misién y visién

- Andlisis FODA

- Objetivos estratégico

2. Estudio de Mercado

Introduccion: El analisis constituye la base del proyecto con el cual se pretende minimizar el riesao que
enfrentard el producto o servicio al intentar penetrar en el mercado.

Objetivo: Demostrar cualitativamente y cuantitativamente la posibilidad de vender los productos o servicios en
condiciones favorables.

a) Antecedentes

[ Oportunidades que dan origen al proyecto de innovacién o vinculacién, mediante la deteccion de
demandas especificas. Identificar las caracteristicas del ambiente econdmico, social y tecnologico que propician la
creacion de la empresa.

[ Descripcion del proyecto.- Establecer claramente las caracteristicas que definan o individualizan con exactitud los
bienes o servicios que se proponen.

[ Segmentacion del mercado.- Definifo con criterios como: dreas geograficas, estratos socioecondmicos, canales
de comercializacion, entre otros, con el objeto de precisar el mercado que se pretende abarcar.

b) Investigacién de mercado
O Enlistar fuentes primarias y secundarias utilizadas para recabar la informacion.
[J Conclusiones del estudio de mercado.

c) Estrategias de comercializacion

[ Producto y Servicio.- Enlistar los bienes adecuados para el mercado.

[] Plaza y/o canales de distribucién.- Ventajas y desventajas.

[ Precio.- Establecer las politicas v las estrategias de ventas.

[0 Promocidén.- Definir los mecanismos que permitirdn persuadir al consumidor en el procesoe de compra-venta.

[J Identificar a los principales clientes y su demanda estimada.

[ Definicién de los principales competidores.- Elaborar una matriz que permita establecer la competitividad del
proyecto propuesto con relacion a los competidores existentes.

» Aspectos juridico-administrativos del producto o servicio.- Sefialar caracteristicas, normas, registros y
tramites que se deberdn cumplir, atendiendo a |a legislacion y practicas vigentes en los mercados meta.

d) Prondstico de ventas

O Formular una estimacion de demanda en términos de volumen.- Explicar el procedimiento,

3. Estudio Técnico

Se deberan desarrollar los siguientes apartados en lo aplicable al tipo de proyecto que se trate.
Introduccion: Estudio de viabilidad para lograr obtener productos o Servicios a un costo competitivo,
Objetivo: Demostrar que el proyecto planteado resulta viable para realizarlo técnicamente,

a) Proceso productivo

[ Describir y justificar el proceso de produccion sefialando las principales operaciones.- Incluir los
diagramas de los procesos correspondientes.

[ Capacidad de la planta.- Establecer el andlisis de la escala o requerimientos de produccion y los criterios que se
aplicaron para la eleccin del tamafio de la planta o negocio propuesto.

[ Maquinaria y equipo.- Con base en la tecnologia y los procesos elegidos, indicar los criterios de seleccion de la
magquinaria y el equipo.

[ Lista de bienes y servicios.- El listado debe incluir costos y gastos de la inversion y de la operacién del proyecto.
(Produccion, administracién, ventas y costos)
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b) Caracteristicas del servicio

0 Descripcion detallada del servicio a prestar y justificacion del mismao.

0 Especificacion del valor Unico y distintivo del servicio desde la dptica del cliente, explicando la
diferenciacion con la oferta actual de servicios del resto de competidores del mercado.

0 Palitica post-venta del servicio.

c) Caracteristicas de la tecnologia

[ Justificar que se aplicara un nivel de tecnologia apropiado al tipo de proyecto.

[ Accesibilidad de la tecnologia.- Tener conocimiento de las alternativas tecnoldgicas, disponibilidad y
mantenimiento de las mismas.

[] Programa de calidad.- Presentar el programa del cumplimento de las normas y especificaciones de las instancias
reguladeras, tanto en la produccion como para el mercado.

[ Proyectos con participacion y vinculacién.- En caso de ser requeridos, maquiladores, fabricantes de prototipos,
diferentes usuarios, centros de investigacién, Universidades, entre otros, se especificaran las caracteristicas de éstos y
se delimitard su responsabilidad con la finalidad de garantizar el éxito del proyecto.

e) Localizacién de las instalaciones de trabajo
[ Justificar la o las propuestas de ubicacion de la planta, locales u oficinas y destacar sus ventajas comparativas.
(Diagrama de distribucion de las areas de la empresa)

f) Sustentabilidad del proyecto

[ En caso de que proceda, indicar cudles seran las estrategias para lograr que el proyecto sea sustentable en mediano
y largo plazo de acuerdo a la normatividad a la que se sujetard (Ejemplo: impacto ambiental, dafios ecoldgicos y
renovacién de los recursos).

4, Aspectos Administrativos

Introduccion: El éxito en la instalacion y operacion de un proyecto se sustenta en personas con capacidad y
experiencia para manejar el negocio.

Objetivo: Conocer la propuesta de organizacion empresarial y la experiencia de sus directivos.

a) Caracteristicas

[J Informacién general.- Cuando se trate de una empresa ya constituida, mencionar la razén social, fecha de
constitucion, domicilio de la planta y oficinas. En caso de que no exista, se debera establecer brevemente una
propuesta de su constitucion legal.

[ Evaluacion y principales logros de la empresa.- Cuando proceda hacer una breve resefia de la evolucion de la
empresa, destacando los principales logros y problemas.

[ Estructura de organizacién.- Proporcionar el organigrama de la empresa existente o propuesto, asi como las
descripciones de puestos.

O Plantilla laboral.- Indicar el ndmero de empleados, técnicos, obreros, administrativos, que se requieren para
realizar todas las actividades del proyecto, asi como su presupuesto mensual de gasto.

5. Estudio financiero y econémico

Introduccion: Su anilisis permite tomar una decision final sobre la realizacién del proyecto desde el punto de
vista del empresario y de las instituciones financieras.

Objetivo: Presentar la rentabilidad del proyecto, con una TIR mayor al 20% y una tasa de rentabilidad superior a
CETES.

a) Estados pro forma del proyecto

O Presupuesto de inversion.- Se obtendran de las partidas de las listas de bienes y servicios.

[ Presupuesto de ventas.- Este tendra su origen en el prondstico de ventas generado en el capitulo de mercado.
[l Presupuesto de costos y gastos.- Presentar por separado presupuestos de ingreses, costos v gastos incluyendo
impuestos, los cuales servirdn de base para el calculo del punto de equilibrio.

[ Estado de resultados del proyecto.- Serd elaborado a partir de la informacién obtenida en los presupuestos de
ingresos, de costos y gastos.

[ Capital de trabajo.- Su célculo tendrd como base las politicas de: inventarios, ventas y compras, considerando el
efectivo minimo requerido para la operacién normal del proyecto.

[ Balance pro forma.- A 5 afios en base a la informacion anterior.

[ Tasa Interna de Retorno (TIR) y Valor Presente Neto.- Este indicador mide el rendimiento de la inversién total
asignada al proyecto, sin distinguir si los recursos son propios o ajenos.

LI Principales razones financieras.- Liguidez, endeudamiento y rendimiento de capital.

[ Punto de equilibrio.- Se presentara el analisis anual.

[ Flujo de efectivo.- Considerar los flujos a 5 afios incluyendo el costo del proyecte para determinar TIR.
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METODOS DE INVESTIGACION DE

MERCADOS

Cuando pensemos en un mercado para un producto o servicio, debemos
pensar en la necesidad que crea dicho mercado. Al investigar a fondo sobre
el mercado, disminuye la incertidumbre sobre el mismo, y de esta forma
reducimos también el riesgo. Ciertamente existe masrelevante que otra. La
investigacién de mercado, debe identificar la informacién importante, as
que plantea bien las preguntas que te ayudaran a obtener esta informacién

Significa observacién directa sobre un contexto especifico.
Por ejemplo: Observar directamente el comportamiento de
los clientes en una tienda, o se podria pedir autorizacién
del duefio para conocer el funcionamiento de su negocio.

Informacion | Observacion

de

Fuentes

C4

Fuentes de informacién secundaria.- Se refiere a la
informacién que se obtiene de fuentes externas al negocio
o Industria. Por ejemplo: Informacién en Internet o en
reportes econémicos del gobierno. Esta informacién
puede no estar directamente relacionada con el negocio o
la industria que estd investigando, pero podria orientarte
en relacién al tipo de informacién que necesita buscar.

Las fuentes de informacién primaria.- Se refiere ala informacién
interna, es decir la que se obtiene dentro de una Empresa. Por
ejemplo: Algin catdlogo de productos, lista de precios, Informes.

Encuestas

Las entrevistas se hacen en diversos niveles, tratando
de implicar a los participantes estratégicos de un
negocio o industria, para obtener informacién especifica.

Encuestas son una lista de preguntas disefiadas
para obtener informacién clave sobre el negocio

Piloto o| Entrevistas

muestra |y

Es un grupo clave o Panel que es representativo del
segmento al que se desea abarcar y dénde se pone a
prueba el prototipo o muestra del producto o servicio

Recomendacion Analiza los puntos totales del estudio que hards y analiza por medio de

que método buscaras verificar y darle respuesta a cada punto”., por ejemplo el estudio de

Mercados.
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