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RESUMEN

El presente trabajo contiene una propuesta sobre un programa de capacitacion de
planeacién estratégica, abordado desde un punto psicolégico organizacional, dirigido a
duefios de las MiIPyMEs, cuyo objetivo es desarrollar en las personas sus competencias
laborales, para enfrentar el mercado al que se dirigen, aprovechando al maximo los recursos

de su empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica.

El contenido de la tesis presenta informacioén sobre la empresa, los tipos de empresas, las
MiPyMEs a nivel mundial y en México, la planeacion, la estrategia, tipos de estrategias, la
planeacion estratégica, capacitacion y la intervencion que realiza el psicélogo en el area

laboral u organizacional para la creacion de la presente tesis.

Este programa incluye tres cartas descriptivas, la descripcion general del programa, el
temario, el manual del formador, el manual del participante, una lista de asistencia, el
presupuesto, la evaluacion diagnostica, los diferentes instrumentos de evaluacion para cada

temay la evaluacion final.

PALABRAS CLAVE

MiPyMEs, Planeacion, Planeacion estratégica, Capacitacion.



INTRODUCCION

La evolucion historica de las empresas guarda la mas estrecha relacion con la evolucion
historica de los pueblos; los diversos tipos de empresas que se han ido presentando a través
de los siglos son el resultado de las necesidades econdmicas y sociales de la humanidad en
las diversas etapas, y constituyen una ruta hacia formas méas adecuadas de progreso
(Rodriguez, 1996).

En la actualidad las empresas, son el principal factor dinAmico de la economia de una nacion
y constituyen a la vez un medio de distribucion, que influye directamente en la vida privada
de sus habitantes, esta influencia social justifica la transformacion actual, mas o menos
rapida que tienden los paises en su desarrollo, segun el caracter y la eficacia de sus

organizaciones (ldem, 1996).

En la mayoria de los paises la estructura econdmica esta conformada por las micro,
pequefias y medianas empresas cuya abreviatura es “MiPyMEs” que representan mas del
95% del total de empresas en un pais, en donde proporcionan entre el 60% y 70% del
empleo, y contribuyen aproximadamente entre el 50% y 60% del Producto Interno Bruto (PIB)
entendiendo este como el valor monetario de la produccién econémica de todos los bienes y
servicios de un pais, el cual se compone por el consumo, la inversion, el gasto publico, las

exportaciones e importaciones (Cristobal, 2010).

En Europa por ejemplo, se estima que un 97% de todas las empresas son MIPyMEs y
representan el 70% del PIB, en Chile las pequefias y medianas empresas crean el 80% de la
formacion de empleos, las cuales cumplen un rol fundamental, pues con su aporte ya sea
produciendo, ofertando bienes y servicios, demandando y comprando productos, constituyen
un eslabon determinante en el encadenamiento de la actividad econémica y la generacion de

empleos, de ahi la importancia en mejorar su capacidad de funcionamiento.

Por su parte en México las micro, pequefias y medianas empresas, segun la Secretaria de
Economia junto con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia INEGI, mencionan que

de los 4 millones 15 mil unidades empresariales que aproximadamente existen en el pais,



99.8% representan las MIPyMEs, las cuales generan el 72% de la fuerza laboral y
contribuyen al 52% del PIB.

Afortunadamente en cada instante se inician en el pais, cientos de pequefios negocios, los
cuales desgraciadamente tienen que luchan en la dificil prueba de su iniciacion y
subsistencia, muchos de ellos sucumben debido a la multitud de problemas con que se

enfrentan.

Las condiciones tanto internas como externas del sector productivo en México, en general
son complicadas, sobre todo cuando se comparan con otros contextos internacionales;
analistas del tema sefialan que entre el 50% y el 60% o mas de las micro, pequefias y
medianas empresas, mueren a los dos afios de vida o antes, precisamente es el ciclo en que
un negocio demuestra su capacidad para permanecer en el mercado (Cerén, Pimentel, y
Barranco, 2007).

Los micro, pequefios y medianos empresarios representan el sector mas fragil de la cadena
productiva y de servicios, ya que tienen una menor capacidad para reponerse ante las crisis
y las consecuencias externas negativas, algunas de las problematicas generales por las que
transita este sector, se encuentran, baja escala de produccion, limitada cultura tecnolégica,
incapacidad para la obtencién de créditos, carencia de personal calificado, falta de

organizacién, planeacién deficiente, entre otros referentes.

Sin embargo la falta de preparacion de los dirigentes de las empresas es una de las
limitaciones que pone de manifiesto las necesidades especificas para manejar la capacidad
de direccion y administracion, dichos problemas que se originan primordialmente en la
restringida capacidad competitiva de actuacion de los directivos de las MiPyMES, quienes se
observd, son las personas que manejan todos los aspectos de la administracion y la
produccion de dichas empresas, entre las principales crisis que se presentaban por esta
situacion son: de delegacion, de liderazgo, de financiamiento, de prosperidad y de

continuidad.



Sin embargo la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (2013), presenta algunas de las
principales causas de muerte de las MiPyMEs, entre ellas se encuentra la ausencia de
cultura empresarial, falta de andlisis estratégico, ausencia de control, mala planeacion, entre

otros.

Cabe sefialar que la micro, pequeiia y mediana empresa tiene un papel esencial en el
entorno econdmico presente y futuro. Histéricamente, la pequefia empresa ha proporcionado
una de las mejores alternativas para la independencia econémica; podemos decir que este
tipo de empresas han sido una gran oportunidad, a través de la cual los grupos en
desventaja econémica, citando el caso de personas mayores de 45 afios, o las que tienen
capacidades diferentes, o aquellas cuyas necesidades no son completamente satisfechas
con lo que obtienen en un empleo estructurado, abren camino a muchas personas, que han
podido iniciarse y consolidarse por meéritos propios y que se ocupan en alguna de estas
empresas (Rodriguez, 1996). De ahi que las MiPyMEs nos ofrecen la opcion basica para

continuar una pequefa expansiéon econdémica del pais.

Ya que las MiPyMEs, tienen gran relevancia para el desarrollo econdmico de Meéxico
Cristdbal (2010), menciona algunos puntos a considerar para el éxito empresarial de estas,
como son: el nivel de la experiencia de la persona, el nivel académico de los empresarios, las
competencias laborales, el conocimiento y aplicacion de métodos administrativos de
planeacién, organizacién, ejecucion y control, la gestion empresarial y la capacitacion tanto

de directivos como la mano de obra.

El Pais y cada uno de sus estados son los principales responsables de apoyar e impulsar al
sector industrial en nuestro pais, sobre todo al sector mas pequefio como son las MiPyMEs.
Para tal efecto se define un Plan Nacional de Desarrollo, en el que especifica un programa
Sectorial para el fomento de las micro, pequefias y medianas empresas, en el cual participan
un sin numero de dependencias publicas como: La Secretaria de Economia, Nacional
Financiera, Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, Secretaria de Desarrollo Social,
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, entre otras. Sin embargo se necesita que tanto el
director de la empresa, como el Pais se involucren para consolidar la planta productiva, y se

pueda dar continuidad a las MiPyMEs garantizando su supervivencia.
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Como se mencion6 anteriormente la capacitacion de directivos, y el conocimiento del
proceso administrativo, entre ellos la planeacion y la planeacion estratégica son algunas de
las alternativas que pueden contribuir al éxito, evitando que se sigan presentando situaciones

de fracaso o quiebra de las empresas.

Derivado de lo anterior se observé la necesidad de aportar una solucion a esta problematica
favoreciendo las competencias de los empresarios, de las micro, pequefias y medianas
empresas, por medio del desarrollo de un programa de capacitacion sobre planeacion
estratégica para los duefios, fomentando el establecimiento, crecimiento y consolidacion de

la MiPyMEs impulsando a un mejor desarrollo econdémico del pais.

Por consiguiente se define la planeacion estratégica como un proceso formal de planeacion a
largo plazo que se utiliza para definir y alcanzar objetivos organizacionales y/o
empresariales, algunos directivos y/o gerentes encuentran que la planeacion estratégica
proporciona acontecimientos ambientales positivos, permitiendo optimizar sus beneficios y

reducir al minimo los problemas econémicos y comportamentales (Rodriguez, 1998).

Es importante mencionar que el presente trabajo es abordado desde el punto de vista
psicoldgico, siendo esta la ciencia encarga del estudio de los procesos mentales y el
comportamiento del ser el humano, con un enfoque laboral por medio de la Psicologia
Laboral u Organizacional, la cual se dedica al estudio de los fenbmenos psicologicos
individuales al interior de las organizaciones como el comportamiento, los sentimientos, las
actitudes, habilidades y los valores, a través de los procesos organizacionales que ejercen su
impacto en las personas, siendo estos la contratacidon, la comunicacién, el desarrollo, la

satisfaccion laboral y sobre todo la capacitacion (Zepeda, 1999).

Dentro de los procesos organizacionales en los que se involucra la psicologia, se encuentra
la capacitaciéon siendo esta utilizada como la estrategia principal para el desarrollo de las
competencias de una persona o del emprendedor y la consolidacién empresarial de las
MiPyMEs, para tal efecto se define como una accion planeada de un proceso formativo,
destinada a incrementar las aptitudes y conocimientos del directivo o trabajador, con el

propésito de prepararlo para desempefar eficientemente sus labores; ya que a todas las
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personas constantemente se nos debe capacitar, por muy basica que sea la actividad
desempeiiada y no importando si pertenece a una empresa micro, pequefia, mediana,

grande, nacional o transnacional.

Los principales objetivos de la capacitacion son la solucién de problemas, auxiliar en la toma
de decisiones, incrementar la productividad y la calidad de trabajo, mejora en la relacién de
los empleados, promover el desarrollo de la empresa, entre otros y es una valiosa
herramienta para inducir o facilitar el cambio de las unidades fabriles del pais (Chavez,
2009).

La psicologia en el proceso de la capacitacion tiene una funcién sumamente util de orientar y
facilitar el crecimiento personal y de la comunidad, por medio de diferentes procesos
psicoldgicos, como son la percepcion, la memoria, el aprendizaje, entre otros. Los psicologos
estan capacitados para la elaboracion, aplicacion y evaluacion de instrumentos que permitan
obtener la informacion necesaria para determinar el grado de conocimientos, habilidades y
destrezas con que cuenta el personal, asi como la requerida en cada uno de los puestos, ya
sean directivos, administrativos u operativos, al mismo tiempo que puede establecer e

implementar programas y estrategias para cubrir dichas necesidades.

En el capitulo 1 usted conocera el concepto y clasificacién de las empresas, informacion
referente de las micro, pequefias y medianas empresas (MiIPyMES), sus caracteristicas
generales, situacion mundial, las fuentes de financiamiento y programas de apoyo para este
sector, sus principales causas de fracaso y muerte y para finalizar se revisaran las
competencias del espiritu emprendedor, informacion relevante para la realizacion del

proyecto.

El capitulo 2 estd dirigido a la planeacion, su importancia, propdsitos, acontecimientos
relacionados por la falta de planeacién y el desarrollo del proceso, presentando de igual
manera informacion, sobre la planeacion estratégica, tipos de estrategia y el proceso que
debera llevar la realizacion de una planeacion estratégica, con la finalidad de poder conocer
herramientas, que ayudaran al desarrollo y la resolucion de las principales problematicas de
las MiPyMEs.
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En el capitulo 3 usted encontrara la definicion de Psicologia y Psicologia Organizacional, la
funcion del psicélogo en las empresas y su rol como capacitador, la definicion vy
antecedentes de la capacitacion, su importancia, tipos, las técnicas de ensefianza-
aprendizaje y el proceso para llevar a cabo un programa de capacitacion por medio de cinco
etapas, las cuales son: Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC), Planeacion,
Organizacion, Ejecucién y Evaluacion, cuyo proposito es brindarle al lector un conocimiento
amplio sobre la funcion del psicélogo como capacitador e identificar los aspectos necesarios
para la creacion de un programa, siendo este uno de los principales auxiliares para el

desarrollo del proyecto.

El capitulo 4 esta dirigido exclusivamente al desarrollo del trabajo, presentando una
propuesta sobre un programa de capacitacion de planeacion estratégica a las micro,
pequefias y medianas empresas (MiPyMEs), esto con la finalidad de ayudar a los
empresarios a mejorar sus competencias, para el desarrollo y adecuado manejo de su
empresas en el futuro, comprendiendo y aplicando el proceso de la planeacion estratégica,
visualizando el medio ambiente externo econdmico, social, tecnoldgico, cultural y de la

competencia como tal en que estan inmersos.
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“‘Emprender no es ni una ciencia, ni un arte. Es practica”.
Peter Drucker.

“Es muy dificil que quien no haya sufrido, llegue a ser un buen
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Dentro de este capitulo se encontraran los aspectos mas relevantes de la empresa como su
significado, caracteristicas generales, las diferentes clasificaciones, las distintas
denominaciones juridicas, el concepto de MiPyMEs, micro, pequefias y medianas empresas
a nivel mundial y en México, sus principales caracteristicas y la situacién actual, se hace
mencion de algunas fuentes de financiamiento y programas de apoyo para los
emprendedores o empresario de las MiPyMEs, asi como las principales causas de fracaso y
muerte de estas y para finalizar se revisaran las competencias del espiritu emprendedor.

1.1 Empresa.

En la actualidad, cuando se habla del concepto de empresa como un organismo social tipico,
siempre se hace referencia a trabajar en una empresa, ir a una empresa, asociarse con una
empresa, etc., y sin embargo, es a la vez uno de los conceptos mas dificiles, cuya

exploracion aun no esté terminada, por hallarse en plena evolucion (Gémez Ceja, 1994).

Para comprender mejor, comenzaré por mencionar su concepto presentado por distintos

autores:

Mercado (1995), menciona que la palabra empresa proviene del vocablo “emprender”, es
decir, iniciar algo; empezar un conjunto de actividades encaminadas a un fin especifico y
predeterminado. Definiéndola como una organizacion econémica que produce o distribuye
bienes y servicios para el mercado, con el propdésito de obtener beneficios para sus titulares

o duerios.

Segun la Real Academia Espafiola (2013), la empresa es una unidad de organizacion, es
decir un conjunto de personas, dedicadas a actividades industriales, mercantiles o de

prestacién de servicios, con fines lucrativos, que requieren de decision, esfuerzo y ejecucion.

Para Garcia y Casanueva (2000), la empresa es una “entidad que mediante la organizacion
de elementos humanos, materiales, técnicos y financieros, proporcionan bienes o servicios a
cambio de un precio, que le permite la reposicion de los recursos empleados y la

consecucidon de unos objetivos determinados”.

15



Como conclusion, la empresa es una entidad econdmica integrada bajo la direccion de un

empresario; se encuentra conformada por personas, elementos materiales y capacidades

financieras, destinada a un fin comun o bien a producir bienes u ofrecer servicios, venderlos

y obtener un beneficio, para satisfacer las necesidades del hombre en la sociedad.

1.2 Caracteristicas generales de la empresa.

Olguin (2011), propone que algunas de las caracteristicas que deberan poseer las empresas

son las siguientes:

Contar con un giro.

Un titular que puede ser un individuo-persona fisica, o una sociedad-persona moral y
un nombre comercial.

Contar con recursos humanos, de capital, técnicos y financieros.

Presentar un organigrama y el inventario de recursos humanos.

Las empresas realizan actividades econdmicas referentes a la produccion distribucién
de bienes y servicios que satisfacen necesidades humanas.

Combinan factores de produccion a través de los procesos de trabajo, de las
relaciones técnicas y sociales.

Plantean sus actividades de acuerdo a los objetivos que desean alcanzar.

Son una organizacion social muy importante, que forman parte del ambiente
econdmico y social de un pais.

Es el lugar donde se desarrolla y combina el capital y el trabajo, mediante la
administracion, coordinacion e integracion.

Para sobrevivir debe de competir con otras empresas, lo que exige la modernizacion,
racionalizacion y programacion.

Se encuentran influenciadas por todo lo que suceda en el medio ambiente natural,
social, econémico y politico, al mismo tiempo que su actividad repercute en la propia

dinamica social.
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1.3 Clasificacion de las empresas.

Existen numerosas diferencias, entre unas empresas y otras, sin embargo se pueden

clasificar de diversas formas:

Por su forma de funcionamiento juridico.

La Empresa Individual. Es aquella que se crea por una sola persona, quien responde de las
obligaciones de la empresa con la totalidad de su patrimonio. En tal virtud, es dicha persona
quien debera solicitar las licencias de funcionamiento necesarias, para obtener el local en el
gue se instalara la institucion, aportar el capital y tomar a su cargo la direccion de las
operaciones de la misma, el empresario individual tiene que afrontar la competencia de
guienes operan en el mismo ramo atendiendo a sus propios recursos, que pueden resultar

insuficientes en cuanto a que no disponen sino de su propio capital (Mercado, 1995).

La Sociedad Mercantil. En la actualidad, las empresas se constituyen en su mayoria como
sociedades mercantiles, las cuales estan dotadas de personalidad juridica propia, es decir, la
ley las considera personas morales, tienen domicilio, duracion, derechos, obligaciones vy
patrimonio, este ultimo esta formado por las aportaciones de los socios, que pueden ser en

dinero o en especie como maquinaria, inmuebles, patentes, derechos, etc. (Idem, 1995).

Por su giro.

Empresas Industriales. Son aquellas que directamente se dedican a la extraccion y
explotacién de las riquezas naturales, elaboran articulos de uso o consumo, fabricandolos,
produciéndolos o sometiendo a determinados tratamientos las materias primas, para
utilizarse en su forma original o para preparar u obtener productos elaborados, estas a su vez

se subdividen en: ver figura 1 (Ibdem, 1995).

Empresas Comerciales. Son aquellas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o
productos, con el objeto de venderlos posteriormente, en el mismo estado fisico en que

fueron adquiridos, aumentando el precio de costo o adquisicién, un porcentaje denominado
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“‘margen de utilidad”. Estas empresas son intermediarias entre el producto y el consumidor, y

se clasifican en: ver figura 2 (Rodriguez, 1996).

Empresas de Servicios. Son aquellas que con el esfuerzo del hombre brindan un servicio a la
comunidad, como lo son las de transporte, turismo, instituciones financieras, instituciones
educativas, servicios publicos como el agua, la energia eléctrica, las comunicaciones, etc.,
algunos servicios privados, entre ellos, las asesorias, las ventas, la contabilidad, los servicios

psicologicos, médicos, entre otros (Idem, 1996).

Por el origen del capital.

Puablica. En este tipo de empresas el capital pertenece al Estado y generalmente su finalidad
es satisfacer necesidades de caracter social, entre ellas se encuentran las Centralizadas,

Desconcentradas, Descentralizadas, Estatales, Mixtas y Paraestatales (Olguin, 2011).

Privadas. Son empresas cuyo capital es propiedad de inversionistas privados, en las cueles

se encuentran las empresas nacionales, extranjeras y transnacionales (ldem, 2011).

Por su tamafio o magnitud.

Existen algunos problemas para definir la magnitud de las empresas, siendo este uno de los
determinantes mas discutidos, ya que se debe recurrir a criterios tan divergentes relativos a
cada pais y a una bateria de indicadores como las ventas, el valor afiadido bruto, generacion

de empleo, recursos propios, etc. (Pellicer, 2004).

Sin embargo, el criterio mas utilizado por los analistas es definir el tamafio de las empresas a
partir de su segmentacion en tramos de personal ocupado. Este criterio ofrece ventajas por
ser menos dificil, en términos relativos de definir, por ser facilmente comprensible y facilitar la
recopilacion de datos, y por la homogeneidad de las series temporales, ya que no es una

medida afectada por variaciones de precios relativos o de tasa (Sardegna, 2001).
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Figura 1: Tipos de Empresas Industriales.

g S Son aquellas que se dedican
Empresas =X a la explotacion de recursos,
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Se presenta un cuadro sindptico de los tipos de empresas industriales existentes, extractivas,
agropecuarias y manufactureras (Elaborado por Maya (2013) de (Mercado, 1995)).

Figura 2: Clasificacion de las Empresas Comerciales.
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final..
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Se presenta un cuadro sinéptico de la clasificacion de las empresas comerciales
existentes, mayoristas, detallistas y comisionistas (Elaborado por Maya (2013) de

(Rodriguez, 1996)).
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De manera general Olguin (2011), clasifican a las empresas por su tamafio en:

e Micro Empresa: En estas se encuentran los talleres familiares o de indole artesanal,
con énfasis en servicios.

e Pequeiia Empresa: Iniciativa modesta en magnitud y capacidades, principalmente de
tipo familiar, con un minimo de recursos y con una supervivencia precaria.

e Mediana empresa: Presentan esfuerzos mas solidos, con productos o servicios y con
prestigio y calidad. Es decir es una empresa en proceso de crecimiento, superando la
etapa de taller familiar o artesanal.

e Gran Empresa: Son lideres en su campo de actividad, con productos y servicios a

niveles internacionales.

Por los criterios de Constitucion Legal.

Ningun paso en la estructuracion de negocios y de su administracion es tan importante como
el de la seleccion y la forma legal de su constitucién. De ésta depende, no solamente la
reparticion de utilidades que se generen, si no el riesgo que corren todos los interesados en
él, la cantidad de dinero que pueda obtenerse, la colocacion del control, y muchos otros
detalles incidentales a la operacion de la negociacion, entre ellos se encuentran (Mercado,
1995):

Sociedad Andénima. Es aquella que existe bajo una denominacion y se compone
exclusivamente de socios, cuya responsabilidad se limita al pago de sus “Acciones”. La
denominacion esta formada libremente, es decir, se puede utilizar un nombre de fantasia;
uno que aluda a su propio giro, o el nombre de una persona, precediendo a la expresion “S.
A

Sociedad Anonima de Capital Variable. Es similar a la Sociedad Andnima ya que solo es una
modalidad, pero en este caso el capital es susceptible de aumento y disminucion, cuentan
con un capital fijo, no menor al minimo establecido en la ley, con una libre denominacion

precediendo las siglas “S. A. de C. V.”.
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Sociedad Cooperativa. Es aquella que tiene como finalidad permitir a sus componentes, la
méaxima remuneracién por su fuerzo de trabajo o el maximo de bienes y/o servicios por el
dinero que pagan a la propia cooperativa, en la cual, las utilidades se reparten en proporcion

a los servicios prestados a la sociedad.

Sociedad de Comandita Simple. Es aquella que existe bajo una razon social, componiéndose
de uno o varios socios comanditados que responden de manera subsidiaria, ilimitada y
solidariamente de las obligaciones sociales de uno o varios socios comanditados que

Unicamente estan obligados al pago de sus aportaciones.

Sociedad en Comandita por Acciones. Es la que se compone de uno o0 varios socios
comanditados, obligados a responder hasta por el monto de sus acciones y su capital social

esta dividido en “acciones”.

Sociedad en Nombre Colectivo. Es aquella que existe bajo una razén social y en la que todos
los socios responden de modo subsidiario, limitado y solidariamente de las obligaciones
sociales. La razén social esta formada por el nombre de uno o mas de los socios,

precediendo a la expresion “y Cia.”

Sociedad de Responsabilidad Limitada. Es aquella que se constituye entre socios que
solamente estan responsabilizados al pago de sus aportaciones, sin que las partes sociales
puedan estar representadas por titulos negociables, nominativos o al portador, pues soélo
seran cedibles en los casos y con los requisitos que establezca la ley.

1.4 Aspectos que se deben considerar para la creacion de una empresa.

No obstante se considera que para entender el contenido de una empresa, deben analizarse
los elementos que la conforman y la forman, que a continuacion se mencionan, descritos por
(Rodriguez, 1996):

e EIl aspecto juridico apropiado para cada empresa, los cuales estan descritos en los

criterios de constitucion legal.
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El aspecto financiero con el que se cuenta, calculando el capital inicial y necesario
para construir una empresa, deducir cuanto debera ser en efectivo, en valores e
inmuebles, en el capital de trabajo, en las exhibiciones de ese capital en tiempo y
formay cuales son las posibilidades para conseguir créditos en caso de ser necesario.
El personal refiriéndose a todos los grupos humanos, siendo el elemento mas activo e
importante, porque ellos son quienes utilizan los materiales, siguen los procedimientos
y operan el equipo; al personal se le puede clasificar como obreros, empleados,
supervisores, técnicos, altos ejecutivos y los directores o administradores, estos
ultimos definiran los objetivos, las politicas y los planes generales de los programas a
realizar, revisando los resultados finales.

El aspecto de los sistemas que comprenden todo el cuerpo organico de
procedimientos, métodos, politicas, etc., por medio de los cuales se logran los
objetivos de la empresa, por ejemplo: el sistema de planificacion, el sistema
organizativo, el sistema de informacion, el sistema de control y los sistemas
operativos.

Y por ultimo los aspectos materiales, que ante todo lo integran sus edificios y las
instalaciones, que ayudaran a la labor productiva siendo las cosas que se procesan y
combinan para producir el servicio, la informacion o el producto final, clasificAndose

en: bienes materiales, materias primas y dinero.

1.5 Concepto de MiPyMEs.

El acronimo de PyMEs es muy conocido, ya que esta dirigido a las pequefias y medianas
empresas; o bien también se encuentra el término MiPyMESs, siendo este una expansion del
término original en donde se incluye a la micro empresa, término que sera presentado
durante todo el trabajo. Este se aplica ademas a las empresas que generan hasta
determinada cantidad de dinero, ganancias anuales, cantidad de empleos generados, etc.,
por lo cual todas aquellas que sobre pasen los pardmetros establecido dejaran de ser

consideradas como tales (Olguin, 2011).

La Organizacién Internacional del Trabajo considera PyMEs aquellas personas morales con

una dotacién de hasta 50 empleados, negocios familiares en los que trabajan entre tres y
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cuatro integrantes de la familia, industrias domésticas, cooperativas, empresas individuales y

microempresas (Sardegna, 2001).

Sardegna (2001), hace mencion de que existen dos criterios para definir las MiPyMEs, los

criterios cualitativos y criterios cuantitativos.

Los Criterios Cualitativos. Se presentan cuando el empresario o los empresarios, estan en
condiciones de dirigir la empresa, de tomar decisiones importantes y de recoger los frutos o
de soportar las pérdidas generadas por su asuncidén de riesgo y su gestion. En términos
generales, los directivos de las PyMEs no desean compartir con terceros ni la propiedad, ni el
control, ni las ganancias eventuales, ni las decisiones en cuanto a la asignacion de recursos

y de beneficios, sin embargo esta definicion de tipo cualitativo es poco operativa.

Los Criterios Cuantitativos. Son los mas utilizados ya que toman en cuenta los imperativos
estadisticos, los mas usados son el empleo, el volumen de negocios, el total del balance, el
beneficio, etc. Estos criterios permiten determinar las condiciones de concesion de ayudas a

la financiacion o al derecho del establecimiento.

La mayoria de las definiciones varian segun la fase de desarrollo del medio particular en que
se deben aplicar. Asi pueden definirse mas de cincuenta definiciones en setenta y cinco
paises diferentes. Por ejemplo es importante mencionar que existen diferencias entre la
Unién Europea y América Latina, e incluso a nivel de los paises de cada una acerca de como
se consideran micros, pequefias y medianas empresas, ya que sus definiciones estan

basadas en Empleo, ventas anuales, activos, etc (Henriquez, 2009).

Como bien se mencionaba para fines estadisticos clasificar a las MiPyMEs por empleo es
muy funcional y es lo que transversalmente mas se utiliza a través de los pises ya que
ademas presenta cierta estabilidad en el tiempo, exceptuando épocas de crisis. Sin embargo,
las clasificaciones por ventas y/o activos representan mas fielmente las realidades
econdmicas de las empresas, por lo que la combinacién de ambos tipos de clasificaciones,

parece lo mas recomendable (Idem, 2009).
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1.6 Las MiPyMEs a nivel mundial.

Todos los paises del mundo, no importando su nivel econdmico, van a estar constituidos por
micro, pequefias y medianas empresas, donde el desempefio que muestren ente la nueva
economia mundial, caracterizadas por la internacionalizacion de los negocios y de los
mercados, serd el elemento que marque la diferencia entre el grado de competitividad

empresarial de un pais a otro (Leon, 2010).

A nivel mundial se observa que, tanto paises desarrollados, Estados Unidos, Japoén,
Alemania, ltalia, etc., como en paises en proceso de desarrollo Brasil, Argentina, Chile,
México, etc., muestran en sus respectivas ramas participaciones considerables de la micro,
pequefia y mediana empresa, ya que controlan un porcentaje significativo de la actividad

econdmica (Rodriguez, 1996).

Por ejemplo existen en Japon un promedio de 9.1 millones de pequefias empresas que
generan 67.2 millones de empleos y el promedio de ocupacién por empresa es de 7.4

personas (Centty, 2002).

En Alemania se consideran empresas pequefias las que albergan 500 empleados y facturan
hasta medio millon de Marcos; 3.3 millones de empresas cuentan con tales caracteristicas,
representando el 69% de la poblacion laboral y el 80% de los empresarios estan capacitados

en areas empresariales (Economia Internacional, 2013).

Espafia esta sustentada en las PyMEs ya que el 95% de las empresas pertenecen a tal
denominacion. Albergan el 69% de los empleos y el 64% de ventas, el sector de servicios
ocupa el 49% vy el 41% de asalariados totales, el sector industrial ocupa el 9.4% y un 17%

de los asalariados (Idem, 2013).

En Francia se consideran PyMEs a las empresas que tienen de 10 a 499 asalariados, con
ventas hasta por 40 millones de Euros o 48 millones de dolares. Las pequefias son
consideradas de hasta 50 personas y las ventas que presentan son de 10 millones de
ddlares (Ibdem, 2013).
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Ibrahim y Goodwin en 1986, dicen que “En Estados Unidos y Canada las pequefias
empresas constituyen el 97% de todos los negocios, emplean un 57% de la fuerza laboral y
producen el 45% del Producto Interno Bruto (PIB); entendiendo este como el valor monetario
de la produccién economica de todos los bienes y servicios de un pais, el cual se compone
por el consumo, la inversion, el gasto publico, las exportaciones e importaciones. Asi mismo
Leebaert (2005), reporta que las PyMEs de Estados Unidos representan un 99.7% de todos
los empleadores en ese pais (Escalera, 2007).

En el caso de Peru con el 86.8%, Colombia con el 70.5% y Argentina con 67.5% en cuestion
de MiPyMEs, generan aproximadamente dos tercios del empleo en estos paises (Henriquez,
2009).

En Chile siendo un pais con 13 millones de habitantes y con un area aproximada de 800 mil
kilbmetros cuadrados. Las microempresas se componen de 1 a 4 personas y sus ventas son
de hasta 75 mil dblares, las pequefias de 5 a 44 personas con 775 mil délares en ventas y si
una empresa tiene hasta 250 empleados y venden 1.5 millones de délares es considerada
como mediana empresa, prueba de ello es que representan el 99% de la produccién, incluso
el embajador de aquél pais opina que solo las PyMEs, son capaces de promover y ofrecer
empleo (Economia Internacional, 2013).

El papel que la micro, pequefia y mediana empresa juega en el proceso de desarrollo
econdmico, es basico, no sbélo por su participacién importante en el Producto Interno Bruto
(PIB) y la generacion de empleo a nivel mundial, sino también por su agente motivador de
desarrollo que ha absorbido gran parte de la actividad comercial, de industria y de servicios
(Rodriguez, 1996).

1.7 Las MiPyMEs en México.

En nuestro pais un elemento de gran importancia y vital para el desarrollo lo representa las
micro, pequefias y medianas empresas. El establecimiento y operacion de este tipo de

empresas es el resultado del deseo humano de poder satisfacer necesidades de caracter

25



material, en donde el empresario busca lograr una utilidad a través de la fabricacion o

comercializacion y venta de los productos (Idem, 1996).

De acuerdo con el Sistema de Informacion Empresarial Mexicana, se puede observar el
papel que juegan en México las empresas; la microempresa cubre el 91%, siendo la maxima
area de creacion empresarial, le sigue la pequefia empresa con un 6%, luego la mediana con
un 2%, y por ultimo la empresa grande con tan solo un 1%, ver gréafico 1; las cuales tienen la
siguiente distribucion por sector econémico: manufactura con 12%, comercio 49% y servicios
con el 39% ver grafico 2 (Sada, 2007).

En gran porcentaje, el futuro econdémico de México dependera del crecimiento de las micro,
pequefias y medianas empresas, segun la Secretaria de Economia junto con el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia INEGI, mencionan que de los 4 millones 15 mil unidades
empresariales aproximadamente que existen en el pais, 99.8% representan las MiPyMEs,
las cuales generan el 72% de la fuerza laboral y contribuyen al 52% del Producto Interno

Bruto (PIB) ver grafico 3.

De acuerdo con el grafico 4, se muestra de forma explicita, el nimero y porcentaje total, junto
con las aportaciones de empleo y del Producto Interno Bruto que presentan las micro,

pequefias, medianas y grandes empresas en México.

La funcién asignada a este importante sector de la economia, comprende el aceptar varias
responsabilidades; producir, ser eficientes, generar empleos, participar en el desarrollo
regional, promover mayores niveles de calificacién de la fuerza de trabajo y contribuir a la

independencia econdémica y social del pais (Rodriguez, 1996).
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Gréfico 1: Nivel Empresarial en México
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De acuerdo con el Sistema de Informacion Empresarial Mexicana (SIEM), las empresas
representan los siguientes porcentajes a nivel empresarial, la micro empresa con un 91%, la
pequefia con 6%, le sigue la mediana con un 2% y por ultimo la empresa grande con un 1%
(Elaborado por Maya (2013) de (Sada, 2007)).

Grafico 2: Distribucion Empresarial por
Sector Econdémico

® Manufactura
Comercio

H Servicios

Se presenta la Distribucién Empresarial por Sector Econémico en México por el Sistema de
Informacion Empresarial Mexicana (SIEM), la manufactura o empresa industrial con un 12%,
el comercio con un 49% vy el sector de servicios presenta un 39% (Elaborado por Maya
(2013) de (Sada, 2007)).
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Gréfico 3: Contexto General de las PyMEs.

EL CONTEXTO DE LAS PYMES

m NUMERO DE PYMES >> 4,007,100 >
% DEL TOTALDEEM PRESAS>> 99.8 % >

APORTACION AL EMPLEO >> 721% >
APORTACION AL PIB >> 52 % >

Contexto de las PyMEs en México en el 2013 (Obtenido de (Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), 2013).

Gréfico 4: Aportaciones de las Empresas en México.
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porcentaje total de empresas, las aportaciones al empleo y la aportacion del Producto Interno
Bruto (Obtenido de (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), 2013).
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Rodriguez (1996), describe una comparacion de nuestro desarrollo econémico empresarial
con el de otros paises, presentando los siguientes puntos:
e Esta todavia en vias de desarrollo.
e Es una economia formada por empresas medianas y pequefas, si se toma en cuenta
modelos de paises desarrollados.
¢ No exporta aun cantidades considerables de bienes y productos.
e Se carece de una numerosa Yy homogénea clase directiva, capacitada
adecuadamente.
e Se necesita buscar mayor coherencia en las funciones sustantivas de la educacion.
e Deberan orientarse programas de investigacion y desarrollo a la solucion de
problemas y necesidades en la produccién de bienes y servicios.

e La mayoria de las empresas no aplican los métodos administrativos.

Sin embargo es importante mencionar que en las MiPyMEs podemos encontrar, respuestas
favorables a algunos de los graves problemas que nos aquejan, como el desempleo, la

pobreza, la concentracidn del ingreso y la baja productividad (Sada, 2007).

1.8 Clasificacion de las MiPyMEs en México.

Son diversos los elementos que se pueden tomar en cuenta para determinar el tamafio de
una empresa; como el ambiente econdmico encontrado en la demanda, la orientacion de la
empresa, el tipo de producto que elabore, los procesos utilizados en la fabricacion, asi como
los recursos, la mano de obra, y en fin, todos los factores técnicos, econdémicos y humanos
son algunos de los factores que deben tomarse en cuenta para clasificar a las empresas
(Mercado, 1995).

Actualmente segun la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico junto con la NAFIN clasifican

a las MiPyMEs como se muestra en la tabla 1.

1.9 Caracteristicas de las MiPyMEs en México.

Las caracteristicas generales de las microempresas son (Rodriguez, 1996):
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TAMANO

Pequefia

Mediana

Grande

SECTOR

Industria
Comercio
Servicios

Industria
Comercio
Servicios

Industria
Comercio

Servicios

Industria

Comercio

Servicios

RANGO DE
NUMERO DE
TRABAJADORES

1a10

1al10

1al0

11a50

11a30

11 a50

51 a 250
31a100
51 a 100

251 y mas

101 y mas

101y més

RANGO DEL MONTO DE
VENTAS ANUALES (MDP)

Hasta $4 millones de pesos

Hasta $4 millones de pesos

Hasta $4 millones de pesos
Desde $4.01 hasta $100
Desde $4.01 hasta $100
Desde $4.01 hasta $100

Desde $100.01 hasta $250
Desde $100.01 hasta $250
Desde $100.01 hasta $250

Desde $250.01 y mas.
Desde $250.01 y mas.

Desde $250.01 y mas.

Tabla 1: Clasificacién de las Micro, Pequefas y Medianas Empresas.

TOPE

MAXIMO
COMBINADO

4.6

4.6

4.6

95

93

95

250
235
235

Tope Maximo Combinado = (NUmero de trabajadores) X 10% + (Ventas Anuales) X 90%

Clasificacion de las empresas por el nimero de trabajadores y el monto de ventas anuales.

El tamafio de la empresa se determinard a partir del puntaje obtenido con forme a la

siguiente formula: Puntaje de la Empresa = (Numero de trabajadores) X 10% + (Monto de

Ventas Anuales) X 90%, el cual debe ser igual o menor al Tope Maximo Combinado de su
categoria (Obtenido de (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), 2013)).
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Responden a las demandas concretas de los consumidores.

Presentan una escasa direccion administrativa.

Crean nuevos productos o servicios.

Generan la mayoria de los empleos.

Presentan marginacion con respecto a los apoyos institucionales.

Contribuyen al crecimiento econémico.

Refuerzan la productividad.

Presenta propietarios y administradores independientes.

Tienen una estructura organizacional muy sencilla.

Fabrican productos con tendencias a cierta especializacién, y usan procesos sencillos
de fabricacion.

Disponen de medios financieros limitados.

Sus equipos de produccion y su maquinaria son sencillos.

Utilizan materias primas locales de fécil acceso, no siempre conservables, o bien
semiterminados.

Presentan un numero reducido de supervisores ya que cooperan personalmente en la
produccion o la supervisan.

Cuentan con personal reducido.

Sus sistemas de contabilidad y de control son sencillos.

Caracteristicas generales de la mediana empresa (ldem, 1995):

El rimo de crecimiento es superior al de la pequefia empresa.

Presenta una complejidad en el desempefio de las funciones, asi como en la
resolucion de los problemas que se presentan, originando una mayor decisién del
trabajo, requiriendo una adecuada distribucién del mismo, ya que es sumamente dificil
el que una sola persona pueda atender todos los asuntos.

Se surgiere la delegacion de autoridad.

El nimero o conjunto de necesidades de adquisicion de elementos es un poco mas
complicado de definirse, preverse y programarse, sin embargo, esto se subsana con
una adecuada estructura organizacional que permita la planeacion oportuna y

conjuntamente con todos los departamentos afectados.
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e Abarcan no solo el mercado local, sino también el regional y en algunos casos el
nacional, pudiendo aun y con las grandes dificultades que actualmente existen,

traspasando las fronteras con sus productos.

Las MiPyMEs se caracterizan por tener un acceso limitado a los recursos, porgue la mayoria
de estas son constituidas por pequefios emprendedores, con pocos recursos econdémicos
como de conocimiento del rubro del mercado en que desean involucrarse; por lo general se
puede afirmar que una de las caracteristicas de las micro, pequefias y medianas empresas
es que muchas de estas se constituyen con muy poca inversion, situacion que les acarrea
problemas de competitividad frente a las grandes empresas, por lo que casi siempre

necesitan la asistencia del gobierno (Cristobal, 2010).

1.10 Fuentes de apoyo Yy financiamiento.

Actualmente en México las MiPyMEs pueden recurrir a diversas alternativas o fuentes de
financiamiento para consolidar, ampliar o desarrollar su proyecto productivo; normalmente se
piensa en la obtencién de un crédito bancario o en la aportacion de su patrimonio; pero
ademas existen otros tipos de apoyo que han sido poco difundidos y por lo tanto poco
conocidos, esto con la finalidad de obtener los conocimientos y recursos necesarios que les

permitan a los empresarios operar e impulsar eficazmente sus proyectos (ldem, 2010).

En la tabla 2 se pueden observar algunas dependencias y los programas que ofrecen de

manera general.

Las instituciones pueden desempefar un favorable fortalecimiento en los procesos de
desarrollo para MiPyMEs. Sin embargo se puede decir que en los casos, en que los
gobiernos han contado con suficiente disponibilidad de recursos financieros y se les ha sido
posible brindar un apoyo, esencialmente econémico a la articulacion empresarial, la
insuficiente capacidad técnica de las administraciones ha determinado que ese apoyo fuese
bastante pasivo. Este aspecto es de particularidad importancia porque refleja una cierta
debilidad de los gobiernos para difundir sus apoyos, siendo este un claro obstaculo para la

consolidacion de experiencias de articulacion productiva (Dini y Stumpo, 2004).
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Tabla 2: Dependencias que Ofrecen Apoyo a las MiPyMEs.

| DEPENDENCIA | PROGRAMA

Secretaria de Economia (SE).

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).

Nacional Financiera (NAFIN).

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT).

Banco Nacional de Comercio Exterior
(BANCOMEXT).

Secretaria de Educaciéon Publica (SEP).
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(STPS).

Secretaria de Turismo
(SECTUR/FONATUR).

Fondo de Estudios y Proyectos (FONEP).

Fondo Nacional de Fomento Industrial
(FOMIN).

Programa de Apoyo a la Micro y Pequeia
empresa (PROMYP).

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

Secretaria de Agricultura, Ganaderia,

Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA).

Apoyo financiero, promocion a las

exportaciones y consultoria en tecnologia.

Exportaciones.

Capacitacion, tecnologia y créditos.

Capacitacion, tecnologia y fideicomisos.

Esquemas financieros, programas de

asistencia técnica y camparias de imagen.

Convenios tecnoldégicos.

Apoyos econdmicos para la capacitacion
laboral.

Apoyo crediticio, acceso a modelos de
direccién por calidad, innovacion
tecnoldgica y administracion profesional.
Financia estudios y proyectos de
reinversion.

Creacidon de empresas a través de capital
de riesgo.

Promueve la creacion y el desarrollo de
las empresas buscando la economia
formal.

Capacitacion y asesoria.

Capacitacion y asesoria.

Se muestran las estrategias y programas de apoyo para impulsar el desarrollo de las

MiPyMEs, por la Secretaria de Economia (Modificado por Maya, (2013) de (Cristébal, 2010)).
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1.11 Programas de Apoyo.

e Creacion del programa de Capacitacion Integral y Modernizacion (CIMO).

e Creacion del programa de Capacitacion Integral y Modernizacién (CIMO).

¢ Integracion del Consejo Nacional y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER).

e Constituciéon del Centro Regional para la Competitividad Empresarial (CRECE).

e Introduccion de Marcos Legales que aseguran las transacciones mediante una Miscelanea
de Garantias.

e Elaboracion del Programa de Desarrollo Empresarial.

e Constitucién de la Secretaria para la Pequefia y Mediana Empresa (SPyME).

e Ley de Ahorro y Crédito Popular.

¢ Introduccion de Certificados Bursatiles.

e Creacion del Sistema Nacional de Financiamiento a PyMEs.

e Fondo Sectorial de Ciencia y Tecnologia para el Desarrollo Econdmico en coordinacion
con el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

e Fondo de Fomento a la Integracion de Cadenas Productivas (FIDECAP).

e Centro Regional de Competitividad Empresarial (RED-CENTRO CRECE).

e Fondo de Apoyo para el Acceso al Financiamiento (FOAFI).

e Fondo de Apoyo para la Consolidacion de Exportaciones (FACOE).

e Sistema de Ahorro y Crédito Popular (BANSEFI).

e Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

e Sistema de Apertura R4pida de Empresa (SARE).

e Reforma al sistema de Garantias.

e Puesta en Marcha del Comité Nacional de Produccion e Innovacién Tecnolbgica
(COMPITE).

e Creacion del Observatorio de Competitividad de Cadenas de Valores en México (OCAV).

e Creacion del fondo PyME.

e Ejecucion de la Red Nacional de Extencionismo.

e NAFINSA y la Secretaria de Economia en conjunto apoyan con 18 mil millones de pesos
al financiamiento bancario para las PyMEs.

e Regulacion a la Ley para la Competitividad y Desarrollo de las Micro, Pequefias vy

Medianas Empresas. Constitucion de las Red Nacional de Articulacion Productiva A.C
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(Organismo Intermediario entre los proyectos Regionales de Articulacion Productiva y los
Recursos emanados del Fondo PyME).

e Programa Nacional de Modernizacion Integral de la Industria de la Masa y la Tortilla.

e Programa Nacional de Modernizacion Integral de Tiendas de Abarrotes y Miscelanea.

e Programa de Financiamiento a Emprendedores con la Banca Comercial.

e Programa de Jovenes Emprendedores.

e Red Social PYME, Linea PYME, IQOM, Tv PYME, Foros y Blogs PYME, Radio PYME,

Diario PyME y Revistas Especializadas, entre otros.

1.12 Exito y fracaso en las MiPyMEs.

“El problema de las pequefias empresas no es que sean pequefas, sino que estan aisladas”
(Dini y Stumpo, 2004).

Para identificar el éxito y los problemas que presentan las micro, pequefias y medianas
empresas habra que considerar lo siguiente: Wijwardena y Cooray (1995), dicen que ‘“la
empresa ha alcanzado el éxito cuando el duefio o administrador estima que las ventas han
aumentado en un periodo de dos afos”. Por otro lado Luiser (2000), sefala que “el duefio o
administrador comprueba que ha logrado el éxito, porque las unidades obtenidas son
mayores que la cantidad de activos invertidos en la empresa en donde se visualiza su
desarrollo (Ledn, 2010).

Por otro lado el fracaso empresarial se puede definir como el colapso en las actividades de la
empresa, 0 bien cuando se encuentra legalmente en la quiebra o insolvencia y es incapaz de

atender las obligaciones productivas y financieras (Mora, 1994).
Rodriguez (1998), presenta las siete crisis de la pequefia y mediana empresa ver tabla 3.

Mientras que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (2013), muestra los errores mas

comunes del empresario, que terminan con la vida de las MiPyMEs:
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Tabla 3: Crisis de la Pequefia y Mediana Empresa.

PROBLEMAS CRISIS/ RIESGO

Inexperiencia de los dirigentes.

Sistema de informacion inadecuado. CRISIS DE
Capacitacion. LANZAMIENTO

Aumento de las inversiones ligado al crecimiento.

Endeudamiento  exagerado para compensar CRISIS DE
subcapitalizacion. LIQUIDEZ
Mala planificacion de la tesoreria.

Concentracion de la informacioén y del poder.
Falta de personal de nivel intermedio.
Aumento del personal. CRISIS DE

Diversificacion de las operaciones. DELEGACION

El gerente general percibe la empresa como una
continuidad de si mismo. CRISIS DE
El gerente general no escucha a los demas. LIDERAZGO

El gerente general no controla.
Expansion rapida.
Limites de crédito de los proveedores. CRISIS DE

Limites de crédito bancario. FINANCIAMIENTO

Complacencia.
Relajamiento. CRISIS DE
Dividendos excesivos. PROSPERIDAD

Divergencias entre los accionistas.

Defuncion del gerente general.

CRISIS DE
CONTINUIDAD

Impuesto de sucesion.

Desavenencias en el equipo dirigente.

Principales crisis de las pequefias y medianas empresas (Obtenido de (Rodriguez, 1998)).
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Ausencia de una Cultura Empresarial. La mayoria de las MiPyMEs pocas veces se plantean
cual es su mision, vision y valores. Son empresas que no se cuestionan ¢Por qué existen
como organizacién?, ¢Por qué nos compran los clientes?, ¢Cuél es nuestro propdsito?,
¢,Cudles son nuestros valores? El no plantearse lo anterior y mucho menos, no tener una

respuesta al respecto, envia mensajes confusos a los clientes, proveedores y empleados.

Falta de Andlisis Estratégico. Muchas MiPyMEs inician actividades o abordan el mercado con
lo que creen que necesitan y no con lo que requieren en realidad, Ignoran oportunidades que
pueden aprovechar, como por ejemplo simplificacion de tramites o eliminacion de aranceles,
y pasar por alto aspectos que pueden acabar con ellos como una mayor competencia,
productos innovadores, escasez de mano de obra calificada o dificultades para hacerse de

materias primas.

Mala Administracion. La mala administracion del negocio es una de las causas principales
del fracaso de las MiPyMEs. Muchas empresas surgen de una corazonada mas que de un
conocimiento significativo del negocio y sus caracteristicas. Ademas también es comdn que
los propietarios se sientan con los conocimientos suficientes en todas las areas del negocio,

y eviten cualquier insinuacion de asesoria 0 apoyo.

Incompetencia Personal. Son muchas empresas que fracasan debido a la incompetencia del
duefio para llevar las riendas de un negocio. Para evitarlo un buen consejo es recurrir a los
famosos simuladores de negocios que te ayudaran a evaluar qué tan preparado se esta para
dar el gran salto.

Creerse el Todologo. Otro error comun de quien incursiona en los negocios es jugar a ser
“toddlogo” por demasiado tiempo, ya que resta a la empresa la oportunidad de crecer a partir

de una falta o ausencia de pensamiento estratégico de su duefio o director general.
Mala Prevision Financiera: Con mas frecuencia de lo que se cree, los empresarios caen en la

trampa de la mala planeacion financiera, porque no determinaron con anticipacion los fondos

necesarios para poner en marcha la empresa y como van a obtener el capital. Por ello, hay
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gue definir previamente la estructura financiera de la empresa y hacer una prevision de su

rentabilidad a mediano plazo.

Ausencia de Controles: Es importante tener medidas de control, de lo contrario se tendran
fallas en la operacidn de la organizacion. Hay que tener control de gastos, control de ventas,
control de inventarios, control de produccion, etc. Asi como tener al dia los manuales de

operacion y toda la documentacion de la empresa en regla.

Falta de Planeacion. Con frecuencia las MiPyMEs no contemplan el tema de la planeacion.
Van solucionando las cosas segun se presentan, sin comprender que esta forma de trabajar

limita por mucho el crecimiento de la empresa.

Para prevenir fracasos en las empresas es recomendable requerir de estudios
especializados de mercadotecnia, ingenieria industrial y promocion de empresas, ya que la
efectividad de dichos trabajos dependera el éxito o fracaso de la nueva empresa, ademas

gue esto representara la primera inversion positiva de la negociacion (Mercado, 1995).

1.13 El espiritu emprendedor.

Camero y Cerquera (2002), hacen referencia sobre el espiritu emprendedor que es una
fuerza vital de ingenio, vivacidad, un principio generador que nos impulsa a comenzar
grandes cosas, con gran determinacion. O bien es el suefio de lograr un reto, es la busqueda
permanente de desarrollo e independencia, que esta dentro de cada uno de nosotros.

Es embestir con impetu el mundo e ir en pos de sus ideales, es ser capaz de hacer que las
cosas sucedan, es el deseo y la capacidad de logro de superacion, proponiéndose metas

alcanzables y hacerlas realidad.

La importancia del espiritu emprendedor radica en la actitud del hombre para conquistar,
nuevos mundos, romper con los paradigmas establecidos, crear la ciencia y la tecnologia,
enfrentar los retos que el ambiente y el entorno le han planteado, trata de consolidar
empresas lideres e identificar y aprovechar oportunidades. Sera el motor que le permita al
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hombre en el futuro, seguir siendo el centro de todas las acciones creadoras e innovadoras

del mundo.

De la misma forma Camero y Cerquera (2002) comentan que el espiritu emprendedor
beneficia a:
e La persona: Ofreciéndole independencia laboral, creatividad, expresion personal,
confianza en si mismo y realizacion de suefios e ideas.
e La empresa: Dandole la oportunidad de contribuir con la funcién social de generacion
de empleo y por ende, crear mejores condiciones de vida.
e La comunidad: Implicando el impulso a los procesos de creacion e innovacion en el

campo empresarial y es la posibilidad real de controlar su propio desarrollo.

La persona que posee un nivel muy alto de autorrealizacion, alta plenitud humana, deseo en
convertirse en lo que el hombre es capaz de llegar a ser, tiene ganas de sentirse
competente, presenta un alto grado de excelencia en todo lo que haga, es creativo e

innovador y propone objetivos y metas para alcanzarlas (Idem, 2002).

Caballero y Freijeiro (2007), hacen mencion de algunas de las funciones basicas de todo
emprendedor-empresario:
e Establecer los objetivos de su empresa.
e Planificar el trabajo de sus empleados para alcanzar los objetivos fijados.
e Organizar el trabajo que se planificé anteriormente.
e Motivar a sus empleados para llevar a cabo la tarea planificada tal y como se ha
organizado.

e Controlar la ejecucién del trabajo.

El emprendedor de hoy y del mafana debe reunir los siguientes componentes en cuanto a
conocimientos, habilidades, actitudes y valores para contar con un excelente perfil para

formarse una actitud empresarial (Camero y Cerquera, 2002).

Conocimientos. Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen en el

desempeiio de procesos, tales como la atenciéon, memoria, analisis, abstraccion y reflexion.
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Esta area propicia el conocimiento critico del mundo circundante, la informacion vy las

relaciones organizadas que la persona debe dominar (Grados, 2009).

Haciendo referencia al manejo de las diferentes areas de la empresa y las modernas
técnicas de gestion debera presentar los siguientes conocimientos:

e Administracion.

e Mercadeo.

e Clientes.

e Proveedores.

e Competencia.

e Finanzas.

e Aspectos Laborales y Tributarios.

e Medio Ambiente.

e Manejo de Tiempo.

Habilidades. Desarrollo de capacidades y disposiciébn para realizar algo, que le permita
destacarse en:

e Liderazgo.

e Comunicacion.

e Relaciones Publicas.

e Toma de Decisiones.

e Trabajo en Equipo.

e Solucion de Problemas.

e Administracion de Recursos.

e Negociacion.

e Manejo Eficiente y Agil de la Informacion.

Actitudes. Definidas como “estar dispuesto a...” tienen relaciéon con la forma a como la
persona reacciona frente a cada circunstancia:
e Riesgo.

e I|niciativa.

40



e Positivismo.

¢ Inconformidad.

e Perseverancia.

e Entusiasmo.

e Creatividad.

e Recuperacion del Fracaso.
e Confianza en si mismo.

e Decision y Tenacidad.

e Flexibilidad.

e Independencia.

Valores. Componente basico de la calidad humana y de la imagen que todo empresario debe
proyectar, algunos de ellos son:

e Honestidad y Sinceridad.

e Humildad.

e Lealtad.

e Generosidad.

e Responsabilidad.

e Etica.

e Solidaridad.

e Compromiso Social.

1.14 El emprendedor y el empresario mexicano en las MiPyMEs.

Aunque emprendedor y empresario no son lo mismo, siempre ha resultado dificil analizar las
dos figuras por separado. EI emprendedor se identifica con la persona que inicia una accion
creativa e innovadora, aceptando un riesgo, mientras que el término empresario deriva del
verbo emprender que significa iniciar algo pero se asocia, en general, con un emprendedor
cuya idea innovadora se materializa en la creacion, desarrollo y direccion de la empresa
(Caldas, Carrion, y Heras, 2011).
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La Confederacion de Empresarios de Malaga (2012), Propone la siguiente definicion de
emprendedor y empresario, El primero es una persona que parte de una idea y poco a poco
intenta construir un modelo de negocio asociado que dé brillo a esa idea, el segundo es una
persona capaz de transformar, en base a un conjunto de aptitudes y actitudes, una idea de

nogocio solidificada en la realidad empresarial.

Para tener un panorama mas amplio de la distincion de estos conceptos en la tabla 4 se
presentan las diferencias entre uno y otro. Se puede observar que un emprendedor es una
persona que carece de experiencia en el mundo de los negocios pero es iniciador de lo que
puede ser una gran idea, y el empresario es una persona que presenta un mayor
conocimiento empresarial y organizacional, el cual requiere del desarrollo de los rasgos o

atributos de la personalidad emprendedora.

Finalmente, el emprendedor es indispensable al momento de crear un negocio. El
empresario se vuelve imprescindible para dirigirlo una vez que ya funcione (PEPE y TONO,
2012).

Jordano (2006), comenta que “El empresario nace y crece entre los emprendedores. Nunca
coci a un empresario que no pudiera catalogarlo previamente como emprendedor. Pero si he
conocido a muchos emprendedores que no son empresarios. Ser emprendedor es algo que
tiene una exclusividad, dimensién personal e individual. En cambio, ser empresario es algo
gue solo puede concebirse bajo una dimension social, necesita de los demas, apoyarse en
los demas, atraer, 0 empujar a su equipo de trabajo, utilizando un equilibrio sabio entre la

capacidad de liderazgo y de autoridad”.

De manera general el empresario es la persona directivo o propietario de una empresa o
negocio, que unifica todos los medios de produccion y logra el establecimiento de todo el
capital empleado, mas el valor de los salarios, intereses y gastos que paga, ademas de los

beneficios que le pertenecen como propietario de la empresa (Instituto PYME, 2013).
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Tabla 4: Diferencias entre Emprendedor y Empresario.

EMPRENDEDOR

Trabaja mucho todo el dia.

Debe solucionar problemas y ser bueno en
eso.

Sabe solucionar problemas.

Se rodea de gente trabajadora y sumisa,
no tiene tiempo para discutir.

Premia los esfuerzos de sus empleados.

Controla el funcionamiento de la rueda

operativa de la empresa.

Realiza muchas actividades.
Tiene capacidad para identificar
oportunidades de negocio.

Tiene poca experiencia.

EMPRESARIO

Trabaja y piensa mucho todo el dia.
Delega los problemas y controla los
resultados.

Se adelanta a los problemas definiendo
estrategias y objetivos.

Se rodea de gente capaz y debate afondo
cada decision.

Premia los resultados de su equipo de
trabajo.

Esta mirando la empresa, los cambios del
mercado y la evolucién del entorno.
Genera mucho valor por lo que se hace.
Tiene capacidad directiva, para la toma de
decisiones.

Tiene conocimientos, usa su experiencia y

su sentido comun.

Se presenta un cuadro comparativo entre el emprendedor y el empresario (Obtenido de

(PEPE y TONO, 2012)).
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En México, el empresario de las MiPyMEs es el principal empleador independiente del pais,
el cual tiene la dicha de disfrutar libremente la coordinacién de todos sus elementos de
produccion, sin un jefe que le ordene; sin embargo las pérdidas o ganancias de la actividad
empresarial recaen sobre €l y su éxito o fracaso dependeran de las decisiones, que tome en

cada proceso que se lleve a cabo (Idem, 2013).

Debera planificar cada proceso administrativo y de produccion de su empresa organizando
hasta el ultimo funcionamiento del organismo, evitando el fracaso rotundo de la misma.
Idealmente debe conocer la variedad de opciones financieras que existen, mismas que le
ayudaran a mejorar su actividad cotidiana y sobre todo, a incrementar su capacidad para
obtener mayores ingresos (Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 2013).

En términos generales, la responsabilidad del empresario se concibe como una estrategia
institucional que busca beneficios para la organizacion, para él mismo y para la sociedad,
explotando al maximo su capacidad de influir en el medio ambiente (Greaves, 2006).

El empresario, contribuye en gran parte al desarrollo econdmico e indirectamente a la
modernizacién de las estructuras y a la insercibn de los nuevos valores culturales,

mostrandose asi como un poderoso agente de cambio social (Rodriguez, 1996).

Sin embargo A .P. Alexander menciona que no todas las sociedades favorecen al desarrollo
del empresario. Aun dentro de una sociedad Unica un grupo étnico y social uno producira

mas empresarios que otro (Idem, 1996).
Como conclusién, el contexto actual de un empresario no es meramente el fundador de su

empresa, sino también es la fuente de decisiones y de crecimiento; es decir, es el engrane

principal sobre el cual descansa la empresa para su supervivencia (Ibdem, 1996).

1.15 Tipos de emprendedor.

La Confederacion de Empresarios de Malaga (2012) describe los tipos de emprendedores:
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“Antonita la fantastica”. LLamado asi por vivir en un mundo aparte que no corresponde en lo

absoluto con lo real.

El emprendedor “Chiquito”. Es quel emprendedor que no termina de definir su modelo de
negocio porque nada le parece adecuado y es demasiado critico con él mismo, siempre

quiere dar otro matiz a lo que hace y esto alenta su propio proceso.

El emprendedor “Gollum”. Aquel que no da informacion sobre sus proyectos innovadores, por

miedo a que se los roben, “jEs mio mi tesoro!”.

El emprendedor “Sindrome de la caja de mantecados”. Es aquel incapaz de vender la tipica
caja de mantecados, pero tiene el firme proposito de crear su propia empresa, “Mama, ¢ se

las vendes a tus amigas?”.

El emprendedor “Tio Gilito”. Con sobrinos o sin sobrinos , este emprendedor esta provisto de
la cantidad monetaria necesaria para formar su negocio pero carece de lo mas importante, la

idea y el modelo de negocio asociado que le hara trabajar en él.

El emprendedor “Willy Fog”. Su fotografia esta impresa en todas las companias “Low- cost”
de aerolineas del pais por ser el cliente del mes. Se caracteriza por querer implantar todas

las ideas innovadoras que ha visto en los diferentes lugares en los que ha estado.

1.16 Tipos de empresarios.

Giddens 1984, menciona que la configuracion de la PyME de fuerte crecimiento contempla al
propietario-dirigente, ya que es importante tener en cuenta un perfil, una tipologia o unas
caracteristicas; esto si partimos de la premisa de que los empresarios no sélo crean un
nuevo valor relativamente importante, sino que también cambian ellos mismos por esta
creacion, ya que interiorizan y se dejan transformar por ella, lo que se le ha llamado la
reflexibilidad o el aprendizaje con y por la accion, es decir, la coaccion o la accion que
transforma al mismo tiempo al actor, que hace evolucionar su propia personalidad (Molina,
2009).
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En el grafico 5 se pueden distinguir los tipos de empresarios que encontraremos en las

MiPyMEs y en especial la tipologia para las de fuerte crecimiento.

Empresario Reproductor. Es aquel que cambia poco y que crea todavia menos valor; se
conforma con reproducir lo que ha visto en otro lado y cuya gestion es tradicional, presenta

poca evolucion reactiva en su personalidad.

Empresario de Imitacién. Este no crea un nuevo valor pero es frecuentemente influenciado
por esta creacion, existe un cambio psicologico de todo el dia que domine su miedo por lo
desconocido para tomar la responsabilidad de su destino y lanzar su propia empresa,
mejorando poco a poco el valor de lo que ofrecia.

Empresario de Valorizacion. Desarrolla rutinas de gestién y asegura la fidelidad de sus
clientes; procediendo cada vez a cambios mas importantes en sus servicios, adoptando

estrategias activas.

Empresario de Aventura. Funda su empresa sobre una innovacion importante pero con

frecuencia muy riesgosa.

1.17 Caracteristicas del empresario exitoso.

Para describir mejor al empresario exitoso se muestran las siguientes caracteristicas

personales:

Caldas, Carrion, y Heras (2011), nos presenta dos teorias sobre la personalidad que tiene o

debe contar el emprendedor/empresario:

Teoria de los Rasgos de la Personalidad. Las investigaciones en este campo se han
centrado en determinar los rasgos de la personalidad del emprendedor para poder identificar
a las personas con un perfil de empresario de éxito. Los rasgos psicologicos del empresario
son: independencia, espiritu de riesgo, tolerancia a la incertidumbre, insatisfaccion o

marginacion, motivacion de logro, control interno, intuicion, vision de futuro e iniciativa.
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Grafico 5: Tipos de Empresarios.
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Se presentan los tipos de empresarios, en donde se toma, la importancia del cambio en el

individuo, el valor creado de la innovacién, el entorno hostil y el entorno acogedor que

promoveran a la creacion del tipo de empresario (Obtenido de (Caldas, Carrion, y Heras,

2011)).
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Teoria del Comportamiento del Empresario. Las Ultimas investigaciones se concentran cada
vez mas en identificar y describir los comportamientos del empresario, algunas de estas
caracteristicas son: capacidad para buscar y recoger informacion, habilidad para manejar
riesgos, capacidad para establecer relaciones, habilidad para la toma de decisiones en la

incertidumbre, dotes de liderazgo y capacidad para aprender de la experiencia.

Por otro lado, Rodriguez (1996), nos presenta las siguientes caracteristicas ver figura 3:

Motivacion. Hace referencia a la disposicién positiva de empuje a cierta tarea. En ésta se
hallan comprendidos la responsabilidad, el vigor, la iniciativa, la perseverancia y la ambicion.
Un empresario debe realizar un gran esfuerzo para hacer funcionar y manejar su empresa;
es evidente que aquél, que trabaja arduamente para planear, organizar, coordinar y controlar
la empresa, tiene mayores posibilidades de triunfo que uno que lo deja al azar. El trabajo no
asegura el éxito, también deben desempefiarse tareas mas importantes y complejas, como lo

son: la planeacion, la organizacion, la integracion de recursos, etc.

Necesidad o Motivacion por el Logro: Se ha definido como un deseo de la persona, de hacer
las cosas bien, de tener éxito en sus realizaciones y de alcanzar ciertos estandares de
excelencia para la persona, el logro es un fin en si mismo. Segin Genesca 1977, una
persona con baja necesidad de logro a mayor esfuerzo exige mayores recompensas
tangibles; por el contrario, la persona con elevada necesidad de logro encuentra la

recompensa en el éxito alcanzado en la realizacion de lo que hace (Veciana, 2005).

McClelland, menciona que los empresarioS son personas que poseen una elevada
motivacion de logro, sefialando ademdas que el rol del empresario se caracteriza por los
siguientes atributos (Idem, 2005):

e Asume la responsabilidad individual (logro personal).

e Acepta riesgos moderados.

e Desarrolla actividad instrumental enérgica y original.

e Desea conocer el resultado de sus decisiones y acciones.

e Anticipa las posibilidades futuras.
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Figura 3: Factores del Exito Empresarial.
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Cinco factores que contribuyen al éxito empresarial de las MiPyMEs (Modificado por Maya,

(2013) de (Rodriguez, 1996)).
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Agilidad Mental. Significa que el empresario debe ser razonable inteligente, capaz de actuar
en consecuencia a las necesidades que se le presenten en las diferentes situaciones y que
también debe poder analizar los problemas y situaciones que le afectan para poder
solucionarlos. ElI que maneja una pequefia empresa y advierte su existencia de problemas y
los soluciona, guiara a su empresa mucho mejor de lo que podria hacerlo aquél que sea

incapaz de realizar estas funciones.

Habilidad para las Relaciones Humanas. El administrador de una pequefia empresa debe
mantener buenas relaciones con sus clientes si es que quiere convertirlos en sus clientes
habituales, lo mismo debe hacer con sus empleados, proveedores, bancos, etc. y obtendra

mayores resultados.

Capacidad de Comunicarse. La eficiente comunicacion se refiere al trato efectivo entre dos o
méas personas de manera oral y escrita; al establecerse una comunicacion propiamente
dicha, los sujetos emisores y receptores comprenden y se hacen comprender. El
administrador de una pequefia empresa tiene la posibilidad de comunicarse eficazmente con
clientes, empleados y proveedores, de cdmo lo haga, dependera en gran parte de su éxito o

fracaso de la empresa.

Satisfacciones Personales. El lucro es la mayor retribucion que una pequefia empresa otorga
a su propietario y a su familia, sin embargo, para algunos es una parte primordial el generar
satisfacciones personales y si se combinan estos dos aspectos generara un empresario feliz.

Algunas de estas satisfacciones se muestran a continuacion:

Satisfaccion en el trabajo.

e |dentificacion personal.

e Ser el propio jefe.

e Expectativas de prosperidad.

e Adquisicion de una posicion.
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A modo de conclusion usted sera capaz de identificar los conceptos mas relevantes como la

definicion de:

Empresa que es una entidad econdmica integrada bajo la direccion de un empresario;
se encuentra conformada por personas, elementos materiales y capacidades
financieras, destinada a producir bienes u ofrecer servicios, venderlos y obtener un
beneficio, para satisfacer las necesidades del hombre en la sociedad.

El acronimo de MiPyMEs que esta dirigido a las pequefias y medianas empresas.

El éxito empresarial que es cuando el duefio estima que las ventas han aumentado y
cuando las unidades son mayores que la cantidad de activos invertidos.

El fracaso empresarial definido como el colapso en las actividades de la empresa, o
bien cuando se encuentra legalmente en la quiebra o insolvencia y es incapaz de
atender las obligaciones productivas y financieras.

El espiritu emprendedor que es una fuerza vital de ingenio, vivacidad, un principio
generador que nos impulsa a comenzar grandes cosas, con gran determinacion. O
bien es el suefio de lograr un reto, es la busqueda permanente de desarrollo e
independencia, que esta dentro de cada uno de nosotros.

El emprendedor se identifica con la persona que inicia una accién creativa e
innovadora, aceptando un riesgo, mientras que el término empresario deriva del verbo
emprender que significa iniciar algo pero se asocia, en general, con un emprendedor
cuya idea innovadora se materializa en la creacion, desarrollo y direccion de la

empresa.
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PLANEACION ESTRATEGICA
EN LAS MICRO, PEQUENAS Y

MEDIANAS EMPRESAS

“Cada vez que usted planea, se arriesga, fracasa, revalla o
hace ajustes y esta disponiendo de otra oportunidad para
volver a empezar, lo hara en mejores condiciones que la
primera vez ”.

John C. Maxwell

“Si pudiéramos saber primero donde estamos (diagnostico) y
hacia donde vamos (visiobn, direccion de desarrollo),
podriamos juzgar mejor qué hacer y como hacerlo (plan
operativo)”.

Abraham Lincoln

OrCH—1»>r0O
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En este capitulo encontrara la informacion relacionada con la planeacién, su importancia, los
propasitos, los aspectos relacionados por la falta de planeacion y el desarrollo del proceso, la
definicién de estrategia y los diferentes tipos, asi como la unificacion de los dos conceptos
anteriores siendo este la planeacion estratégica sus caracteristicas y el proceso en si. Este
capitulo es de gran importancia por qué ayudara a comprender uno de los principales

factores de fracaso de las MiPyMEs.

2.1 Concepto de planeacion.

Para presentar este capitulo comenzaré por identificar el concepto de planeacion:

Munch y Garcia, definen la planeacion como: “La determinacién de los objetivos y eleccién
de los cursos de accién para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un

esquema detallado que habra de realizarse en un futuro” (Rodriguez, 1998).

Harry Jones, menciona que es “El desarrollo sistematico de programas de accion,
encaminados a alcanzar los objetivos organizacionales convenidos mediante el proceso de
analizar, evaluar y seleccionar entre las oportunidades que hayan sido previstas” (Idem,
1998).

Segun Amaya (2005), planear es un proceso mediante el cual los actores involucrados
estudian el entorno interno y externo de la organizacién, bajo principios filosoficos que
guiaran el cumplimiento de unos objetivos, por medio de estrategias intentadas, en
concordancia con las especificaciones del sistema social, tecnoldgico, administrativo,
financiero, productivo y cultural; siendo una planificacién articulada y sistemética de las
actividades que requieren un tiempo, espacio, informacion, técnicas, recursos y organizacion
para su desarrollo, que estad orientado al manejo y aprovechamiento de los recursos y
talentos de la empresa; pronostica tanto las condiciones internas como externas en los

escenarios presentes y futuros.
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En conclusion la planeacion o planificacion es un proceso sistematico que prepara un
conjunto de acciones encaminadas al aprovechamiento de los recursos y a alcanzar los
objetivos organizacionales, en tiempo, espacio y forma, haciendo la elecciébn de las
decisiones mas adecuadas y convenientes para el presente y futuro de la organizacion,

estudiando tanto el entorno interno como externo que lo rodea.

Mediante la planeacién se identifican reas problematicas, se elaboran alternativas y de esta
forma se proyecta la accion. Al planear se prevén los problemas y se toman medidas

correctivas, antes de que éstos se hagan criticos (Zabala, 2005).

En ocasiones ciertos objetivos se alcanzan relativamente con poca planeacion, pero, en esta
edad moderna en la que algunas tareas se han vuelto bastante complejas, en donde se halla
involucrada mas tecnologia, las personas desean estar informadas y participar de manera
activa en lo que se va hacer, con la creciente diversidad de bienes y servicios, la planeacion

se ha convertido en una necesidad (Rodriguez, 1998).

2.2 Importancia de la planeacion.

La importancia de la planeacion destaca, cuando consideramos el lugar que ocupa en
muchas organizaciones bien administradas; convencidas de que su futuro depende de la
planeacién; tales organismos esperan que desde el supervisor de primera linea hasta el
director superior, dedique una gran parte de su tiempo a la formulacién de planes antes de
tomar cualquier iniciativa (Rodriguez, 1998).

El mismo autor menciona que la planeacion es importante por dos razones:

1. Su “primacia” ya que tiene una posicion superior en secuencia de las funciones
administrativas.

2. La transitividad de la funcién de planeacion, es cuando surge la necesidad de accion
subsiguiente. La implementacion de los resultados de planeacién tiene sus efectos en

las funciones de organizacion, direccion y control de la empresa.
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De igual manera Rodriguez (1998) y Zabala ( 2005) presentan los aspectos basicos de la

importancia de la planeacion:

Promueve el desarrollo del organismo al establecer métodos para utilizar
racionalmente los recursos.

Proporciona una mentalidad futurista teniendo mas vision del porvenir y un afan por
lograr y mejorar las cosas.

Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando el empirismo, la
intuicion o la improvisacion.

Reduce al minimo los riesgos, y aprovecha al maximo las oportunidades.

Establece planes de trabajo, éstos suministran las bases, a través de las cuales 6pera
el organismo.

Hace que los empleados conozcan perfectamente que es lo que se espera de ellos y
les da una oportunidad de tomar parte, en las decisiones a que se lleguen.
Proporciona los elementos necesarios para llevar acabo el control.

Precisa los resultados que se quieren alcanzar estableciendo planes concretos de
accion.

Mediante la planeacion se identifican areas problematicas.

Permite incrementar los ingresos y la rentabilidad.

Permite ganar una mayor participacion en el mercado, mejorando el retorno sobre la
inversion.

Racionaliza los recursos y reduce los costos.

Dota a la organizacion de instrumentos y mecanismos claros y precisos que orientan
su desarrollo.

Contribuye a alcanzar mayores niveles de coordinacion.

Establece controles que permiten realizar un seguimiento permanente de la accion.

Asegura los resultados buscados.

La planeacion permite elaborar un patron o modelo complejo de trabajo a realizar y

suministra las bases sobre las cuales obrardn las otras funciones directivas. Nadie puede

organizar, ejecutar y controlar con éxito por mucho tiempo, a menos que antes haya

planeado ver figura 4 (Gomez, 1994).
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Por lo tanto, la planeacion es esencial para el adecuado funcionamiento de cualquier
organismo social, ya que, a través de ella, se prevé las contingencias y cambios que pueden
deparar el futuro estableciendo las medidas necesarias para afrontarlos (Rodriguez, 1998).

2.3 Propésitos de la planeacion.

El proposito fundamental de la planeacion es contribuir al alcance de los objetivos de la
empresa, pero derivado de este se encuentran los siguientes (Castafio, 2004):

e Propoésito protector, que hace referencia a minimizar el riesgo, reduciendo las
incertidumbres que rodean el entorno de los negocios y aclarando las consecuencias
de una accion.

e Propésito afirmativo, el cual plantea que se debe elevar el nivel de éxito de la
organizacion.

e Propoésito de coordinacion, en donde se busca un esfuerzo combinado de los

miembros de la empresa, que permitan generar una eficiente organizacion.

Rodriguez (1998), refiere que es importante conocer y hacer mencion de que la operacion
de una organizacién no ocurre bajo condiciones de completa “certeza” ni tampoco bajo
condiciones de absoluta “incertidumbre”. Las condiciones de “completa certeza” existen
cuando mas del 99% de todos los factores relevantes son conocidos, mientras que las
condiciones de “absoluta incertidumbre” estan presentes sélo cuando se conoce el 1% de los
factores relevantes. Entonces las operaciones organizacionales ocurren bajo condiciones
gue oscilan entre los extremos de “certeza” 99% e “incertidumbre” 1%, siendo conocido como

riesgo ver figura 5.

Basandose en lo anterior, la empresa podra tener conocimiento de la probabilidad de que
suceda o0 no un evento y tomar las mejores decisiones para realizar los objetivos, llegando

como producto final a sus metas.

En términos mas precisos la planeacion no elimina el elemento riesgo, pero en la medida en
gue el conocimiento de los hechos que influencian el éxito o el fracaso de un plan propuesto,

hard que se acerquen al nivel de certeza y el grado de riesgo disminuya.
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Figura 4: Necesidades de la Planificacion.
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Presenta las necesidades de la planeacion, derivado de las actividades de la empresa,
seguido de las buenas decisiones y una actuacién adecuada que llevara al logro de los
objetivos planteados proporcionando una mejora continua (Modificado por Maya, (2013) de
(Gomez, 1994)).

Figura 5: Operaciones Organizacionales.
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Todas las operaciones organizacionales ocurren bajo condiciones que descansan entre los
extremos de certeza 99% e incertidumbre 1%, en donde el punto intermedio es llamado
riesgo (Modificado por Maya, (2013) de (Rodriguez, 1998)).
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2.4 Problemas por la falta de planeacion.

La falta de planeacidon provoca en la empresa una serie de consecuencias negativas que
pueden ser criticas para su éxito y que, incluso puede afectar a su propia existencia a
mediano y largo plazo. A continuacion se muestran algunas de las consecuencias de no
planificar (Rodriguez, 1998):

e [EXxcesivas situaciones imprevistas.

e Inexistencia de una “media” para controlar el verdadero éxito o fracaso de la gestion.

e Falta de guia de accion clara y precisa.

e Peligrosa vision a corto plazo.

e Falta de criterios para decidir las inversiones y gastos a realizar.

e Falta de control.

e Fracaso empresarial.

Las areas de la empresa se alimentan entre si y a la vez se alimentan a si mismas; entre
ellas se produce lo que se denomina el efecto “sinergia”, es decir, cada una de esas areas
potencia la dimension e importancia de las otras y la union de todas, hace que el resultado

final sea mayor que la suma de los efectos aislados de cada una de ellas (Idem, 1998).

Haciendo un analisis detallado de las seis consecuencias negativas por la falta de
planeacién, y del efecto de sinergia que presentan las areas de una organizacion, esta

generard desperdicios que se veran reflejados en toda la empresa ver figura 6 (Ibdem, 1998).

La necesidad de planear en las organizaciones es tan obvia y tan grande que es dificil
encontrar a alguien que no esté de acuerdo con ella, pero es aun mas dificil procurar que tal
planeacién sea Uutil, porque es una de las actividades mas arduas y complejas que confronta

el hombre en su vida diaria y dentro de una organizacion (Castafio, 2004).

58



Figura 6: Desperdicios por la Falta de Planeacion.
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Esta figura muestra un analisis detallado de las seis consecuencias negativas por la falta de
planeacién, cuyo factor en comun es la generacion de los desperdicios en una empresa
(Obtenido de (Rodriguez, 1998)).
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2.5 Proceso de la planeacion.

Siendo la planeacién un proceso mediante el cual se investiga, hacia donde se dirige la
empresa, con qué medios, siguiendo qué pasos y en cuanto tiempo, se compone de ciertos
pasos para su desarrollo, comenzando con una minuciosa inspeccién de los hechos
presentes, pasados y una estimacion del futuro, tanto de situaciones internas como externas
de la empresa, para que con base en esa informacion se conozcan los antecedentes y los
diferentes elementos que deberan considerarse antes de fijar los objetivos, para comprender

mejor este proceso ver figura 7 (Gémez, 1994).

Para iniciar el desarrollo de un proceso de planeacion se comienza por definir la situacién
presente, haciendo conciencia de las oportunidades y amenazas en el ambiente externo, asi
como dentro de la organizacion que se presentan del mercado, la competencia, lo que
demandan los consumidores y lo que se puede o no realizar. Promoviendo a definir los
propdésitos y misiones de la empresa, como la tarea fundamental que la sociedad les asigna.
(Kontz y Weihrich, 1990).

Posteriormente se requiere definir las metas y los objetivos en conjunto con los ideales que
se desean y que se describen como:

e Las metas: Son los fines amplios hacia los cuales se dirige una actividad,
representando el punto final hacia el cual se dirige la empresa (Kontz y Weihrich,
1990).

e Los objetivos: Funcionan como pequeias submetas que permiten lograr la meta
general (DuBrin, 2000).

e Los ideales: Son fines que creemos inalcanzables, pero hacia los cuales pensamos
gue es posible avanzar durante y después del periodo para aquel que se plantean las

cosas (Rodriguez, 1998).

Una vez que se definen las metas y los objetivos, la empresa debera desarrollar los planes

requeridos para el buen funcionamiento de la misma, describiéndolos como:
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Figura 7: El proceso de la Planeacion.

DEFINIR LA SITUACION
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En el presente diagrama se identifica una ampliacién general del proceso de planeacién
(Modificado por Maya, (2013) Obtenido de (DuBrin, 2000) y (Kontz y Weihrich, 1990)).
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Planes: Son las intenciones o proyectos sistémicos que se elaboran antes de realizar una
accion, con el objetivo de dirigirla y encauzarla. Los cuales pueden estar de manera escrita,
para precisar los detalles necesarios, en la realizacion de dicha actividad (Real Academia
Espafiola, 2013).

Es posible clasificar los planes en muy diferentes tipos, agrupandose de la siguiente manera:

Planes de accion. Un plan de accién contiene los pasos especificos que se requieren, para

alcanzar una meta u objetivo (DuBrin, 2000).

Politicas. También son planes en el sentido de que -constituyen declaraciones o
entendimientos generales que orientan o encauzan el pensamiento en la toma de decisiones
de la organizacion, permitiendo a los gerentes delegar autoridad y mantener un control
(Kontz y Weihrich, 1990).

Reglas. Se describen como acciones 0 no acciones requeridas y especificas, y no permiten

discrecion; en general, constituyen el tipo mas sencillo de plan (Idem, 1990).

Procedimientos. Son planes que establecen un método obligatorio para manejar actividades
futuras. Son guias para la accion, mas que para el pensamiento y describen la manera
exacta en que deben realizarse ciertas actividades. Son secuencias cronologicas de accion

requeridas, que regularmente estan plasmados en manuales (Ibdem, 1990).

Programas. Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignaciones de
tareas, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para llevar acabo
un curso de accion; normalmente cuentan con el apoyo de presupuestos (Kontz y Weihrich,
1990).

Después de que se toman las decisiones para establecer los planes, el siguiente paso para
darle significado, es darle una expresion numeérica al convertirlos en presupuestos. Los
presupuestos generales de una empresa representan la suma total de los ingresos y gastos,

con las utilidades y los presupuestos de los componentes principales en el balance general
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como desembolsos en efectivo y de capital, vinculados con el presupuesto general (Idem,

1990).

Para que los planes sean efectivos, éstos deberan ponerse en practica y se tendra que

realizar un control que permitira el perfeccionamiento de los detalles de los planes que se

hayan implantado (DuBrin, 2000).

Los pasos a seguir en el proceso de planeacion ya sea para gerentes individuales o para una

organizacion son los siguientes (Gomez, 1994):

A.

La situacion presente: ¢ Ddénde esta usted ahora?
¢ En qué negocio trabaja usted?
¢,Cudles son sus fuerzas y cuales sus debilidades?

¢, Qué pasara si no hace usted nada, o contindia sin cambiar?

Objetivos: ¢ Donde quiere usted estar?

Los objetivos deben ser accesibles y reales, en términos humanos. El éxito acarrea
éxito, y el fracaso atrae fracaso.

Los objetivos deben ser compatibles con la realidad de la empresa.

Los objetivos deben ser aceptables, usted debe estar dispuesto a proporcionar
suficientes recursos y a pagar el precio.

Los objetivos deben ser verdaderos desafios acordes con la época en que se vive.

Suposiciones

¢,Cudl sera el ambiente externo dentro del cual su negocio deberé opera en el préximo
periodo? econdémico, social, gubernamental y competitivo.

¢, Qué limitaciones o restricciones hay impuestas en direccion o extension de su

actividad?

Alternativas: ¢ COmo puede usted lograr los objetivos?

Eliminando las alternativas con pocas probabilidades de éxito.
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Determinando el grado de compromiso que se obtiene en cada alternativa, una
segunda contribucion de programa con el cual su personal esta realmente
comprometido, ordinariamente tendra una mejor oportunidad de éxito que la primera

contribucion de programa “impuesta” a su gente.

. La decision

La planeacién debera resultar en un compromiso claro y especifico, junto con una
determinacién de: ¢ Quién hard qué? Y ¢ Cuando sera hecho?

Muchos gerentes fracasan mas porque no hacen nada, que porgue hacen algo
equivocado.

Revision o procedimiento de control
¢, Cudles seran los puntos de referencia en tiempo, encaminados al objetivo?

Especificamente, ¢ Como y a qué intervalos medird usted el progreso?

. Revision y trabajo de correccion
El gerente es responsable de los resultados, y debera dedicar suficiente atencion para
gue la revision del plan sea hecha sobre bases de tiempo, si es necesario, para el

logro de los objetivos.

2.6 Principales factores que influyen en el proceso de la planeacion.

En la tabla 5 se indican varios factores que influyen en el disefio del proceso de la

planeacion.

2.7 Definicion de estrategia.

Durante mucho tiempo, la “estrategia” fue empleada por militares como manera de designar

aquellos grandes planes realizados, en vista de lo que se consideraba como un poderoso

adversario. Las “tacticas” por su parte, se consideraron como los planes de accion

necesarios para llevar a cabo las estrategias; sin embargo es importante identificar

ampliamente el término de estrategia (Rodriguez, 1998).
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Tabla 5: Factores que Influyen en el Disefio de la Planeacion.

| FACTORES
Empresas pequefias con una planta / Empresas importantes.

Persona dedicada a las politicas.

Persona democratica tolerante.

Estilos directivos Persona autoritaria.
Persona que piensa en las operaciones dia a dia.
Persona pensadora e intuitiva.

Persona con experiencia en la planeacion / Persona sin
experiencia en la planeacion.

Medio ambiente estable / Medio ambiente turbulento.
Complejidad del . :
medio ambiente Poca competencia / Competencia fuerte.

Gran cantidad de mercados y clientes.

Produccion con tiempo de reposicion largo / Produccién con
tiempo de reposicion corto.

Capital intensivo.

Complejidad de los [l Trabajo intensivo.
procesos de

produccién Proceso de fabricacién integrados / proceso de fabricacion

sencillos.
Alta tecnologia / Tecnologia limitada.

Corto tiempo de reaccién del mercado hacia un nuevo producto /
Largo tiempo de reaccion del mercado hacia un nuevo producto.

Enfrentamiento a nuevos problemas complejos y fuertes a largo
Naturaleza de los plazo / Enfrentamiento a nuevos problemas complejos y fuertes
problemas a corto plazo.

Propoésitos del Coordinar las actividades de las divisiones.
sistemade
planeacion

Capacitar a los directivos.

Esta tabla presenta los cinco factores que influyen en el disefio de una planeacion
empresarial, siendo la organizacion, los estilos directivos, el medio ambiente los procesos de
produccion, los problemas y los propésitos del sistema de planeacion (Modificado por Maya,
(2013) obtenido de (Steiner, 1997)).
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Ya que este término fue empleado por militares, en la figura 7 se presenta la analogia entre

la estrategia militar y la estrategia en los negocios.

En el ambiente empresarial, la estrategia trata sobre la manera en que los lideres de la
organizacion cumplen su mision en el ambiente en que se encuentran, incluyendo todo tipo
de factores que deben ser considerados, técnicos, sociales, politicos y ecoldgicos, y que
también incluyen el futuro, puesto que las misiones deben ser llevadas a cabo a lo largo de

periodos extensos (Rodriguez, 2004).

Ross y Kami, definen “Las estrategias son como programas generales de accién que llevan
consigo compromisos de énfasis y recursos para poner en practica una mision basica” (Idem,
1998).

Hugo E.R. Uyterhoeven menciona que la mejor definicién de estrategia se obtiene mirando el
proposito, para proveer tanto la direccion como la cohesién a una empresa, dotandose de un

propdésito y mision (Martinez, 1998).

La expresion “estrategia” se usa en el sentido de un enfoque mediato del plan y de su
aplicacion, de tal manera que se tropiece con un minimo de dificultades. Se podria decir, en
este caso, que la “estrategia” seran los cursos de accion que se implantan después de haber
tomado en consideracion contingencias imprevisibles, respecto de las cuales, se dispone de
informacion fragmentada y sobre todo la conducta de los integrantes de la empresa (Gomez,
1994).

Del andlisis de las definiciones anteriores, se puede derivar que la estrategia es la
sistematica planificacion y ejecucion de planes o programas de accion, los cual estan
orientados a los logros, propdésitos y misiones de la empresa, valiéndose de los medios

disponibles para su ejecucion, con el fin de superar a la competencia.
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Figura 7: Analogia entre Estrategia Militar y Estrategia de Negocios.
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Analogia de la estrategia militar de la que se deriva la estrategia de negocios (Obtenido de
(Aguilar, 2000) idea original tomada de (Martinez, 1994)).
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Los autores difieren al menos en un aspecto importante acerca de la estrategia ya que
algunos se concentran en los puntos externos como los propésitos, la mision, las metas y
objetivos y otros se enfocan en los medios para alcanzarlos siendo estas las politicas y los
planes (Kontz &yWeihrich, 1990).

La estrategia se utiliza para competir, se deduce de un procedimiento de andlisis que permite
conocer las caracteristicas generales de un mercado en particular y todos los elementos que

en él confluyen, con el propdsito de obtener ventajas competitivas (Rodriguez, 1998).

Para entender mejor la naturaleza de la estrategia, es conveniente analizar sus origenes,
siendo est4 clasificada como formuladas, consultadas, implicitas e impuestas externamente
(Goémez, 1994).

Estrategias Formuladas. La fuente mas légica de las estrategias es el nivel mas alto de la
administracion quien las formula con el propésito expreso de guiar las operaciones de sus

subalternos y/o subordinados.

Estrategias Consultadas. En la practica, la mayor parte de las estrategias tienen su origen en
consultas que se hacen sobre casos especificos y especiales, que para su absolucion suben

a lo largo de la escala jerarquica.

Estrategias Implicitas. Sucede a veces que las estrategias se originan en lo que es practica
usual dentro de una empresa. El personal de una empresa considerara lo que usualmente

ocurre o se acostumbrara dentro de ella, como politica de la empresa.
Estrategias Impuestas Externamente. En gran medida y en forma creciente, las estrategias
se fijan externamente a la empresa, por el gobierno, los sindicatos y las asociaciones

comerciales.

La estrategia representa el patron basico de los objetivos y politicas que definen a la
empresa y sus negocios, da contestacion a preguntas basicas tales como (Rodriguez, 1998):

68



e ¢En qué rama de negocios nos encontramos?
e ¢ Quiénes son nuestros clientes?

e ;COmo competimos?

e ¢ Qué tipo de organizacion somos?

e (Qué estamos tratando de lograr?

Segun Porter Michael, la verdadera estrategia empresarial tiene cuatro componentes, que se

muestran en la figura 8.

La estrategia tiene una dimension en tiempo. Unas decisiones son irreversibles, mientras
otras cambian cuando se presenta la oportunidad o necesidad de que asi sea (Gomez,
1994).

2.8 Tipos de estrategia.

A continuacion se presentan los tipos de estrategias empresariales, descritos por los

siguientes autores Gomez (1994) y Rodriguez (1998).

Estrategia del Producto. Puede adoptarse una estrategia intensiva, cifiéndose estrictamente
a su linea béasica de productos, tratando de aumentar su participacion en el mercado o
desarrollando mercados nuevos. Otra modalidad consiste en modificar el producto para
adecuarlo a diferentes mercados. Segun Rusell L. Ackoff, la estrategia acerca del producto
comprende:

e La seleccion de productos o lineas de productos.

e El desarrollo y la produccion de estas lineas ya sea de produccion o servicios.

e La fijacion de precios.

e La seleccion de una estrategia de mercado.

La aceptacion del articulo determina sus posibilidades de venta, para que esto se produzca
es necesario que reuna ciertas condiciones que son: tener la resistencia suficiente para
soportar el uso durante el tiempo, tiene que ser atractivo, deberd rendir un servicio en

consonancia con el precio y no tiene que resultar costoso, etc.
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Figura 8: Naturaleza de la Estrategia
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Se muestran los cuatro componentes, de la naturaleza de una estrategia empresarial
descritos por Porter Michel (Obtenido de (DuBrin, 2000)).
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Se puede mencionar la existencia de otros aspectos adicionales, como la disponibilidad de
recursos financieros, el efecto del producto en la organizacion, el empleo y entrenamiento de
la mano de obra, la compra de materias primas y la construccion de plantas e instalaciones,

asi como la integracion del producto dentro de la estrategia general de produccion.

Estrategia de Crecimiento. Es importante que para vencer los puntos criticos econémicos, de
desarrollo de nuevos productos, gestion, competencia y demanda se establezcan estrategias
de crecimiento. Segun Ansoff, dichas estrategias han de basarse, de acuerdo con el
problema, en alguno de estos puntos: diversificacion y expansion. Tanto la diversificacion
como la expansién conceptian una serie de subestrategias, como son:

e Diversificacién de productos.

e Desarrollo de nuevos mercados.

e Incremento del capital.

e Reconsideracion sobre la utilidad, que cada producto aporta a la empresa.

e Descentralizacion.

Estrategia de Mercadotecnia. Las estrategias de mercadotecnia estan disefiadas para
orientar a los gerentes a obtener productos y servicios para los consumidores y alentarlos a
comprar; este tipo de estrategias estan estrechamente relacionadas con las de producto. De
hecho, Peter Durcker piensa que las dos funciones basicas del negocio son la creacion de
nuevos bienes o servicios y mercadotecnia, ya que un negocio casi nhunca podra sobrevivir

sin al menos una de estas funciones y de preferencia ambas (Kontz y Weihrich, 1990).
Estrategia Global del Liderazgo en Costos. Esta estrategia esta dirigida a la reduccion de
costos, basado en gran medida en la experiencia. El objetivo es que una compaiiia tenga

una estructura de costos mas baja que sus competidores.

Estrategia de Diferenciacion. Una empresa que siga una estrategia de diferenciacion intenta

ofrecer algo Unico en la industria en lo que respecta a productos y servicios.
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Estrategia de Enfoque. Esta dirigida a los grupos especiales de consumidores, una linea de
producto particular, una region geografica especifica, dominar un segmento especifico del
mercado o cualquier aspecto que se convierta en punto focal de la empresa.

Estrategia Organizacional. Tiene que ver con el tipo de estructura organizacional que

asegure la empresa, ¢ Qué centralicé o descentralice?

Estrategia de Finanzas. Trata de financiar las operaciones de la empresa. Hay varias formas

de hacer esto y usualmente muchas limitaciones graves.

Estrategia Personal. Esta es muy variable y estd relacionada con sindicatos,
compensaciones, dotacion de personal, capacitacion, evaluacion del desempefio y

productividad.

Relaciones Publicas. En las cuales se distinguen la imagen corporativa, la susceptibilidad
con el gobierno y la orientacion estratégica hacia el cliente, conocida como Kaizen en Oriente

y Client First en occidente.

2.9 Concepto de planeacion estratégica.

Para que la planeacidbn sea sumamente practica y eficaz, debera tomar en cuenta y
adaptarse a las reacciones de las personas a quienes afecta. Esto implica el uso de
estrategias en la planeacion (Gomez, 1994).

Rodriguez (1998), define a la planeacion estratégica como el conjunto de planes integrales
de una organizacion que normaran el comportamiento futuro de la misma. Consiste en
seleccionar medios, objetivos y metas. En este caso los ideales son dados o impuestos por

una autoridad superior. Este tipo de planeacion suele ser a largo plazo de cinco a mas afnos.

Para Hofer y Schendel es una actividad que comprende un proceso, para establecer metas y

formular estrategias (Stoner, Freeman, y Gilbert, 1996).
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La planeacion estratégica es el proceso mediante el cual la gerencia de alto nivel determina
los propdsitos y objetivos generales de la organizacién y la manera de lograrlos (Robert y
Mondy, 2005).

Steiner (1997) propone cuatro puntos diferentes sobre la definicion de la planeacion
estratégica:

e Primero la esencia de la planeacion estratégica consiste en la “identificacion
sistematica de las oportunidades y peligros que surgen en el futuro, con el objeto de
tomar la mejor decision en el presente, explotar de la mejor manera dicha oportunidad
y evitar los peligros*.

e Segundo “la planeacion estratégica es un proceso que se inicia con el establecimiento
de metas organizacionales, define estrategias y politicas para lograr metas,
desarrollando planes detallados que aseguren la implantacion de las estrategias y asi
obtener los fines buscados”.

e Tercero “la planeacién estratégica es una actitud, una forma de vida que requiere de
dedicacion para actuar con base en la observacion del futuro y una determinacion
para planear constante y sistematicamente una parte integral de la direccion”.

e Cuarto un sistema de planeacién estratégica formal une tres tipos de planes
fundamentales, que son: planes estratégicos, programas a mediano plazo o

planeacion tactica y propuestos a corto plazo o planeaciones operativas.

Dando conclusion a las definiciones anteriores se puede decir que la planeacion estratégica
es un proceso estructurado de largo plazo con un tiempo aproximado de cinco a mas afos,
cuya finalidad es establecer metas y objetivos generales de la organizacion mediante un
conjunto de planes o programas estratégicos, a corto mediano y largo plazo visualizando el

futuro para el desarrollo de la empresa.

Al identificar claramente el papel futuro de cada elemento de una organizacion, los planes
estratégicos ofrecen un método para coordinar las actividades en todas las areas funcionales
basicas (Rodriguez, 1998).

Para Rodriguez (1998) la planeacion estratégica se puede enfocar de dos formas:
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Enfoque Sindptico. Que consiste en establecer los objetivos y sefialar las premisas o

supuestos internos y externos ver figura 9.

Enfoque Incremental. Este se centra en la identificacion de las estrategias existentes y en

prever las amenazas y oportunidades ambientales. Luego se examinan las debilidades y los

puntos fuertes internos, determinandose los valores y las aspiraciones de los principales

protagonistas ver figura 10.

La planeacion estratégica ayuda a adquirir un concepto muy claro de la organizacion, lo cual,

a su vez hace posible la formulacion de planes y actividades que lleven hacia los objetivos

organizacionales. A continuacién se presentan los acontecimientos que han hecho

importante a la planeacién estratégica (ldem, 1998):

Aceleracion del cambio tecnolégico: A raiz de la explosion tecnoldgica, surgieron
industrias completamente nuevas. Esto hizo necesario que las empresas buscaran
nuevas oportunidades en lugar de reaccionar defensivamente a la competencia.

La creciente complejidad de la actividad gerencial: Los gerentes tienen que
enfrentarse a factores externos: la inflacion, el aumento de costos fijos, traslado de los
mercados, responsabilidad social y la practica administrativa.

Creciente complejidad de ambiente externo: La administracion moderna no se puede
limitar a los asuntos internos, si no hay que considerar las demandas e influencias del
entorno.

Un intervalo mayor entre las decisiones actuales y sus resultados futuros: Muchas
decisiones estratégicas descansan mas bien en la expectativa de utilidades a largo
plazo, que en las perspectivas de venta inmediatas. Esto significa que los
planificadores tienen que ver mas adelante, que antes.

La planeaciéon del crecimiento de una empresa puede considerarse como

representativa de la planeacion a largo plazo.

2.10 Las caracteristicas de la planeacion estratégica.

La planeacidn estratégica tiene varias caracteristicas distintivas Rodriguez (1998), presenta

las mas importantes:
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Figura 9 Proceso de Planeacion Sindptico.
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Muestra el proceso sindptico de la planeacion (Obtenido de (Rodriguez, 1998)).

Figura 10 Proceso de Planeaciéon Incremental
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Muestra el proceso de planeacion incremental (Obtenido de (Rodriguez, 1998)).
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e Se trata de una planeacién de largo alcance: Implica un tiempo mas largo que otros
tipos de planeacion.

e Actividad en la que tiene que intervenir la direccion superior: En primera instancia, solo
esta tiene acceso a la informacién necesaria para considerar todos los aspectos de la
empresa. Ademas, es necesario un compromiso de la direccion superior para generar
un compromiso en niveles inferiores.

e Trata con cuestiones basicas de respuesta a interrogantes como: ¢En qué negocio
estamos ahora y en qué negocio deberiamos estar? ¢Quiénes son nuestros clientes y
quienes deberian serlo?

e Ofrece un marco para la planeacion detallada y para decisiones gerenciales
cotidianas: Frente a tales decisiones un gerente debe preguntarse: ¢Cudles
alternativas estardn mas de acuerdo con nuestra estrategia?

e Analiza el medio ambiente interno y externo de la empresa: Presupone estudiar el
entorno externo para prevenir amenazas y aprovechar oportunidades; estudiar el

entorno interno para contemplar debilidades y fortalezas.

2.11 Proceso de la planeacion estratégica.

Aunque los pasos especificos en la formulacion de las estrategias pueden variar, el proceso
puede desarrollarse, entorno a los siguientes elementos que se muestran en la figura 11.
Kontz y Weihrich (1990), describen el proceso de la siguiente manera:

1. Visualizar los diversos insumos organizacionales, entre ellos las metas de los
demandantes.

2. El perfil de la empresa es usualmente el punto de partida para determinar en dénde
estd la compafia y a donde deberia ir, determinando el propdsito basico de la
empresa, o bien se podria decir la situacion ideal y la situacion real de la empresa.

3. El perfil de la empresa es configurado por su personal, especialmente por los gerentes
y su orientacion es importante para formular la estrategia, creando el clima
organizacional. La alta direccibn debe comprometerse en llevar acabo
implementaciones estratégicas, que involucran la asignacion de recursos, el apoyo

con los conocimientos y la seguridad en las decisiones criticas.
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Figura 11: Proceso de la Planeacion Estratégica
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El propdsito y los objetivos son los puntos hacia los cuales se dirigen las actividades
de la empresa. Por medio de la mision, vision y los objetivos.

El ambiente interno, deberé investigarse y evaluarse en lo que toca a sus recursos, lo
mismo que sus fuerzas y debilidades en investigacion, desarrollo, produccion,
operaciones, compras, mercadotecnia, productos y servicios, recursos humanos,
recursos financieros, imagen de la compafiia, la estructura el clima organizacional, el
sistema de planeacion y control y las relaciones con los consumidores.

Las alternativas estratégicas se desarrollan con base en el analisis del ambiente
externo e interno (Confederacion de empresarios de Malaga (CEM), 2012).

Las diversas estrategias tienen que evaluarse cuidadosamente antes de tomar la
decisién. Las decisiones estratégicas deben considerarse a la luz de los riesgos que
comparte una decision en particular, provocando un fracaso y la quiebra o escoger el
momento oportuno en una situacion.

La planeacion a mediano y corto plazo asi como la implantacion de los planes no son
parte del proceso de la planeacién estratégica como tal, pero ayudan a su realizacion
y deben considerarse durante todo el proceso. El control también debe proporcionarse
para monitorear el desempefio en comparacion con los planes y el proceso de la
retroalimentacion, que se indica durante todo el proceso para la mejora continua.

El dltimo aspecto clave del proceso de la planeacion estratégica es la prueba de
consistencia y la preparacién para planes de contingencia basados en situaciones

hipotéticas.

2.12 Planeacion tactica.

La planeacion tactica consiste en formular planes a mediano plazo que pongan en relieve las

operaciones actuales de las diversas areas funcionales. El periodo tipico para los planes a

mediano plazo es de dos a cinco afos. De acuerdo con los autores Gilbert y Lorange, la

planeacion a mediano plazo estd integrada por dos partes diferentes, pero relacionadas
(Rodriguez, 1998).

La proyeccion o pronostico de las actuales actividades de las organizaciones respecto

del periodo de planeacion.
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e El desarrollo y planeaciéon de nuevos programas, asi como operaciones de negocios

para el futuro.

Las dos partes del proceso estéan relacionadas de dos maneras importantes, la primera, si la
proyeccion de actividades actuales dista mucho de los objetivos deseados, por lo general
establecidos como parte de los planes estratégicos, sera necesario que se inicien nuevos

programas para cerrar tal brecha.

La segunda forma la constituye la formulacion de resimenes de presupuesto y estados
financieros proyectados a lo largo de un horizonte de planeacion a mediano plazo. Estos
estados financieros requieren una combinacién de datos, tanto de las proyecciones

operaciones actuales, como de los planes de nuevas actividades.

Lo importante de la planeacion tactica es comprender su contenido y la funcion que lleva en
el proceso de planeacién. DuBrin (2000) la define como la planeacién que transforma los

planes estratégicos de una empresa en metas especificas, para cada unidad organizacional.

La planeacién tactica debe concentrarse en el mediano plazo a fin de ayudar a la
organizacién a que logre sus objetivos a largo plazo determinados mediante la planeacion

estratégica (Rodriguez, 1998).

2.13 Alcance de la planeacidn tactica.

Para lograr una buena marcha empresarial es importante el desarrollo de planes especificos
para cada una de las areas funcionales de la empresa, ya que el uso de estas técnicas
constituye una valiosa herramienta para la toma de decisiones ver figura 12 (Idem, 1998).

2.14 Caracteristicas de la planeacion tactica.

La planeacion a mediano plazo comunmente identifica la planeacion del futuro inmediato, es
decir, los proximos meses 0 posiblemente dentro de dos afios. En realidad, los logros se

visualizan, pero los planes para alcanzarlos deben basarse en hechos, sobre las realidades
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de las cosas y condiciones en las que, y con las que, el objetivo esperado ha de lograrse.
(Rodriguez, 1998).

La planeacion tactica tiene diversas caracteristicas, que la diferencian de los demas tipos de
planeacién como se muestra a continuacion (Idem, 1998) y (GOmez, 1994):
e Coordina las funciones importantes del organismo.
e Su relacion se enfoca a mediano plazo.
e I|dentifica los medios necesarios para lograr los objetivos.
e Los encargados responsables de la formulacion de estos planes son los principales
gerentes y es ejecutada por los ejecutivos de nivel medio.
e Un conjunto de planes tacticos soportan y contemplan un plan estratégico.
e El nivel de incertidumbre en un plan tactico tiende a disminuir.
e El desarrollo de planes tacticos tiene su marco de referencia en la planeacion
estratégica.
e Facilita y estimula la evaluacion de las actividades funcionales de la empresa.
e Sus parametros son efectividad y eficiencia.

e Esta orientada hacia la coordinacion de recursos.

2.15 Elementos de la planeacion tactica.

La planeacion tactica contesta a la pregunta ¢Como llegamos alla?, e identifica las
principales actividades requeridas para alcanzar los objetivos estratégicos. Para (Rodriguez,
1998) cuatro son los elementos basicos que forman parte de un plan tactico funcional:
1. Objetivos: Son las expresiones cuantitativas o cualitativas de los resultados que se
esperan lograr a las areas funcionales en un periodo de mediano plazo.
2. Tacticas: Constituyen el conjunto de acciones que se implementaran para el logro de
los objetivos.
3. Programas tacticos: Son las actividades que se realizaran para lograr los objetivos
establecidos y seguiran una secuencia cronolégica determinando y especificando la

duracién de cada actividad.
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Figura 12: Alcance de la Planeacién Téactica
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Para una mejor comprension, se muestra el alcance que tiene la planeacion tactica en las

diferentes areas de una empresa, siendo esta una valiosa herramienta para la toma de

decisiones ejecutivas (Modificado por Maya, (2013) de (Rodriguez , 1998)).
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4. Presupuestos: Son esquemas que se definen en términos monetarios, la secuencia y
la forma en que se obtendran y se asignaran los recursos necesarios para alcanzar los

objetivos de una organizacion.

2.16 Planeacion operativa.

La planeacion operativa se define como la planeacién conformada por procedimientos y

acciones especificas a aplicar en los niveles inferiores de una organizacion (DuBrin, 2000).

En este tipo de planeacion se requieren unos periodos de tiempo mas cortos de entre tres,
seis 0 doce meses. La planeacién a corto plazo comprende la formulacién de presupuestos
operativos y de estados financieros para el siguiente periodo. Se necesita traducir los planes
operativos en términos mas especificos, es decir, financieros o numéricos, si ello es posible.
Sin embargo algunos planes, no deben ni pueden ser traducidos en términos financieros, por
ejemplo el plan de disefiar y poner en marcha un programa de auditoria de calidad, otra seria
un plan para mejorar las relaciones de la empresa con la comunidad o por ultimo un

programa para elevar la satisfaccion de los trabajadores (Rodriguez, 1998).

2.17 Caracteristicas de la planeacién operativa.

A continuacién Rodriguez (1998), presenta las caracteristicas y los elementos de la

planeacién operativa:

La planeacion operativa se establece como el conjunto ordenado de operaciones a través de
algun flujo de informacion, dotado de mecanismos de decision que le permite actuar con
arreglo a cierta independencia, definida como la suficiente para que existiendo una serie de
responsabilidades establecidas de antemano, el conjunto sea flexible, adaptable y sobretodo,

permita un clima de trabajo creativo entre el personal que lo conforma.

Toda planeacion operativa implica el disefio de la forma de llevar a cabo la actividad principal
de la empresa, ajustandose a la ejecucion de las tareas que ella requiere y a su gestion,

enlazandose, en este Ultimo caso, con la planeacion estratégica y tactica.
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Ahora bien la planeacion operativa tiene una serie de caracteristicas principales, entre las

mMA&s importantes estan:

Se enfoca a actividades especificas de la organizacion.

El periodo de duracion es a corto plazo.

Constituye el soporte de planes tacticos.

Fomenta la participacion del personal en el establecimiento de metas.

El grado de incertidumbre es menor que en otro tipo de planes.

Permite calcular la rentabilidad de la implantacion del plan.

Se convierte en un medio para evaluar los resultados de la empresa.

Se da entre los lineamientos sugeridos por la planeacion estratégica y tactica.

Su parametro principal es la eficiencia.

2.18 Elementos de la planeacion operativa.

La planeacién operativa la conforman tres elementos basicos que son:

1. Los objetivos: Son expresiones cuantitativas o cualitativas de los fines que desea

alcanzar una unidad orgéanica en un periodo a corto plazo. Son el medio que mantiene
la unidad entre todos los planes.

Procedimientos: Es una serie de labores unidas que constituyen una sucesion
cronoldgica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin
determinado. Fortalece la capacidad para el trabajo.

Programas operativos: Son aquellos que describen los pasos que realizara alguna de
las unidades de un area funcional de la organizacion. Especifica periodos para la
determinacién de actividades concretas; antes de invertir dinero en personal,
materiales, maquinaria, equipo, es de gran importancia determinar la forma mas
conveniente de alcanzar nuestros objetivos, especialmente si se debe coordinar

nuestros actos con las de otras personas y otros departamentos.

A manera de conclusidn se presentaran los conceptos mas importantes:

La planeacion es un proceso sistematico que prepara un conjunto de acciones

encaminadas al aprovechamiento de los recursos y a alcanzar los objetivos
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organizacionales, en tiempo, espacio y forma, haciendo la eleccion de las decisiones
mas adecuadas y convenientes para el presente y futuro de la organizacion,
estudiando tanto el entorno interno como externo que lo rodea.

La estrategia es la sistemética planificacion y ejecucién de planes o programas de
accion, los cual estan orientados a los logros, propositos y misiones de la empresa,
valiéndose de los medios disponibles para su ejecucion, con el fin de superar a la
competencia.

La planeacion estratégica es un proceso estructurado de largo plazo con un tiempo
aproximado de cinco a mas afos, cuya finalidad es establecer metas y objetivos
generales de la organizacion mediante un conjunto de planes o programas
estratégicos, a corto mediano y largo plazo visualizando el futuro para el desarrollo de
la empresa.

La planeacion tactica consiste en formular planes a mediano plazo que pongan en
relieve las operaciones actuales de las diversas areas funcionales. El periodo tipico
para los planes a mediano plazo es de dos a cinco afos.

La planeacion operativa se define como la planeacion conformada por procedimientos

y acciones especificos a aplicar en los niveles inferiores de una organizacion.
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CAPACITACION EN LAS

MIPYMES

“‘Nunca consideres el estudio como una obligacion, sino
como una oportunidad para penetrar en el bello y maravilloso
mundo del saber”

Albert Einstein

“El objeto de la educacién es formar seres aptos para
gobernarse a si mismos, y no para ser gobernados por los
demas”

Herbert Spencer

O  C 1 =

3
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Dentro de este capitulo se presentara informacion relacionada con la definicion de psicologia,
ya que el trabajo se desarrolla con este enfoque, se revisan los antecedentes de la
Psicologia Organizacional, la funcién del psicélogo en las empresas, antecedentes de la
capacitacion, la capacitacion en México, en las MiPyMEs y gerencial, la funcion del psicélogo
como instructor de capacitacion y el proceso para realizar un programa de capacitacion. La

importancia de este capitulo radica en el proceso de capacitacion y como se puede realizar.

3.1 Psicologia.

A grandes rasgos, Alcover, Martinez, Rodriguez, y Dominguez (2004), resumen los
antecedentes de la psicologia, comenzando por distingiur cuatro grandes etapas en la
evolucion de la definicion de Psicologia: primero fue, en su etapa precientifica o filosdfica,
tratado o ciencia del alma; luego, ya a partir de su independencia de la Filosofia, ciencia de la
mente; con posterioridad, fue la ciencia de la conducta; y en la actualidad, es la ciencia de la

conducta y la mente.

Es precisamente este ultimo enfoque, que permite ofrecer una definicién de la Psicologia tal
y como se concibe en la actualidad: “Ciencia que se encarga del estudio de los proceso
mentales y el comportamiento del ser humano”; y comprende la obtencion de conocimientos
gue permiten conocer las bases del funcionamiento de ambos, con su aplicacion y su

solucion de problemas practicos o concretos.

La diferencia entre conducta y los procesos mentales, es que la conducta de una persona
puede ser observable por otras, quienes son capaces de describir de manera mas o0 menos
precisa, qué es lo que hace; por otro lado el proceso mental hace referencia a los procesos
del pensamiento que no se pueden inferir como la emocién, motivacion, percepcion,
sensacion, lenguaje, etc. y para representar la relacion que tienen: se podria decir que a la
conducta se accede directamente y para conocer los proceso mentales es necesario hacer
inferencias a partir de la conducta observada, por ejemplo:
e Alguien puede observar que una persona rie sin motivo aparente, representando la
conducta, e infiere que la persona esta recordando un suceso gracioso o agradable

representando el proceso mental.
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De modo que el estudio de la conducta y los procesos mentales de los que se ocupa la
Psicologia, se lleva acabo utilizando una serie de dimensione, que permitan su analisis.
Presentando a la dimension como el sentido de manifestacion que define un fenémeno,
mientras que el analisis se refiere a la distincion de las partes de un todo hasta llegar a
conocer sus principios, elementos, etc. los cuales estan estrechamente relacionados entre si,
y se presentan a continuacion:

e Dimension Cognitiva: Alude a las estructuras y proceso mentales implicados en el
pensamiento, como los procesos cognitivos, la memoria, etc.

e Dimension Motivacional-Afectiva: Son los aspectos implicados en las emociones, tales
como el afecto central, el estado de animo, la regulacion emociona, etc.

e Dimension Conductual: Se refiere a las manifestaciones mas o menos observables del
organismo, las cuales se subdividen en: Fisiolégicas: Respuestas del organismo
vinculadas con el sistema endocrino, el sistema nervioso central, el sistema nervioso
autébnomo y el sistema neuroendocrino, Motora: Movimientos y operaciones de una o

de diversas partes del organismo.

La Psicologia no puede estudiar al ser humano como un ente aislado, ya que en gran medida
las personas son el resultado del contacto con las condiciones ambientales, en el que cada
momento se construye. En este sentido, puede decirse que toda Psicologia es en realidad
Psicologia Social, tomandose en cuenta que esta disciplina estudia precisamente el modo en
gue las personas influyen y son influidas por otras, por los grupos a los que pertenecen o con
los que se identifican, por las organizaciones de las que forman parte, por la sociedad en la

gue viven, por los valores y creencias de la cultura que comparten.

Este enfoque psicosocial general, desempefia un papel fundamental en el estudio y
comprensién del comportamiento humano en el trabajo, puesto que este siempre se produce
en un contexto social, donde se interactia con otras personas, se forma parte de un grupo de
trabajo, se desempefia un rol determinado y se posee un estatus asociado, desarrollandose
en un contexto organizacional donde predomina una cultura determinada, un ambiente
politico, cultural, econémico y tecnoldgico mas amplio que también ejerce importantes

influencias.
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A partir de lo anteriormente citado se puede inferir que la importancia del estudio psicolégico
reside en los siguientes factores (Gutiérrez, 2006):

e La psicologia proporciona al sujeto un conocimiento mas claro y profundo sobre su
propia persona, sus mecanismos mentales y aclarando los fendmenos internos a lo
largo de las diferentes situaciones que se presentan en la vida del individuo.

e Proporciona una serie de principios, leyes y conceptos que ayudan a comprender
mejor el comportamiento de la gente que nos rodea, ya sea en la familia, en el trabajo,
la escuela y las demés agrupaciones.

e Orienta la propia busqueda y solucion del “sentido de vida”.

e Desarrolla la identidad propia dentro del individuo.

e Ayuda a resolver los conflictos humanos y padecimientos generados por el contexto,
en estos tiempos de trafico atestado, de smog cotidiano, de amenazas

internacionales, de ansiedades, presiones e insomnios.

Sin embargo su campo de accion es precisamente, en donde se dan las mayores causas de
la infelicidad humana, como es el campo del proceso mental, de la conciencia, del mundo
interno, que de alguna manera se construye y se rige como rector del mundo externo. Queda
siempre la posibilidad de que un estudio sereno e iluminador de esa dimension interna pueda

aclarar y barrer los obstaculos que el mismo hombre ha levantado (Idem, 2006).

3.2 Antecedentes de la psicologia organizacional y su definicion.

En la actualidad la Psicologia presenta una gran diversidad de campos y subdisciplinas de
especializacion, que pueden contemplarse como ramas de un tronco comin y que en
muchas ocasiones a su vez se encuentran entre lazadas. Dentro de estas ramas se

encuentra la Psicologia Industrial o del Trabajo u Organizacional (Ibdem, 2006).

Los autores Alcover, Martinez, Rodriguez, y Dominguez (2004), presentan una sintesis de

los principales cambios de esta disciplina:

Lo que hoy se conoce como Psicologia Industrial o del Trabajo u Organizacional, tuvo sus

origenes en los primeros afios del siglo XX, cuando por primera vez algunos psicologos de
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Estados Unidos y Europa, trataron de aplicar los conocimientos psicolégicos al campo del
trabajo, los negocios y las ventas, adoptando un enfoque individual, personalista, analizando
las variables individuales como la personalidad, inteligencia, aptitudes, habilidades, etc. que

influian en el comportamiento laboral.

A partir de las décadas de los afios treinta y cuarenta, la influencia de la psicologia social
incorporo nuevos enfoques y teorias en el estudio del trabajo, comprobando que el
comportamiento laboral se encontraba influido por factores interpersonales y grupales, desde
los propios comparieros del departamento, hasta los supervisores y directivos y por algunos
factores organizacionales como el tamafio de la empresa, la tecnologia, los sistemas de
comunicacioén, gestién, politicas y practicas de direccion; factores que a su vez influian sobre

sus actitudes y conductas.

En la década de los cincuenta se le proporciona la denominacion Psicologia de las
Organizaciones, dando importancia a factores individuales, grupales y sobre todo

organizacionales e institucionales y a su influencia sobre el comportamiento.

El estudio del comportamiento en el trabajo integra necesariamente los diferentes niveles y
perspectivas, de aqui que desde los afios setenta hasta la actualidad se denomina La
Psicologia del Trabajo y de las Organizaciones en los paises de Europa continental, o

Psicologia Industrial y de las Organizaciones en Estados Unidos y el Reino Unido.

La denominacion de esta disciplina, puede dar a entender, que se ocupa de los aspectos
individuales en el comportamiento laboral; al ser el trabajo una actividad social vinculada con
el ser humano, ambos estaran influenciados por un sinfin de factores como la dindmica de
grupo, los horarios, el salario, la cultura organizacional, los factores tecnologicos entre otros,

gue estaran sufriendo transformaciones durante su relacion.

La Psicologia Industrial y de las Organizaciones se encarga principalmente del estudio de las
conductas y las experiencias de las personas desde una perspectiva individual,
interpersonal-grupal y organizacional-social, en contextos relacionados con el trabajo. Su

objetivo consiste en describir, explicar y predecir los fendbmenos psicosociales que tienen
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lugar en estos contextos, asi como prevenir o solucionar los posibles problemas que surjan,
mejorando la calidad de la vida laboral de los trabajadores, la productividad y la eficacia
laboral. Interesandose también en otros ambitos como las relaciones entre la vida laboral,

personal, familiar, el ocio y el tiempo libre, etc.

En la definicion anterior se presentan basicamente tres niveles de analisis: el individual, el
interpersonal-grupal y el organizacional-social, permitiendo observar el fenébmeno desde una
perspectiva mas amplia, por ejemplo:
e Si una persona esta insatisfecha con su trabajo o no le gusta lo que hace en él, esta
representando el nivel individual.
e Mientras las relaciones con sus superiores son tensas y suelen surgir enfrentamientos
simbolizando el nivel interpersonal-grupal.
e Y ademas el mecanismo establecido en la empresa para el control de las faltas de

asistencia es facil de burlar, esta figurando el nivel organizacional.

Esta evidencia hace necesaria la utilizacion de estrategias, que tomen en cuenta la
interaccidén entre variables situadas en diferentes niveles, pero que necesariamente deben

estar estrechamente relacionadas entre si.

Sin duda alguna, la importancia de esta disciplina consiste en que nos ha permitido
comprender mejor los fendmenos humanos al interior de la organizacion y en sus relaciones
con el resto del sistema organizacional. Presentando total disposicion de quienes requieran y
deseen recurrir a ella, pero es de utilidad especialmente, para quienes se encuentran a la
cabeza de las organizaciones, como los duefios, directivos, nuevos empresarios, jefes de
departamento y todas aquellas personas que tienen a su cargo la responsabilidad

administrativa de una empresa (Zepeda, 1999).

3.3 La funcién del psicélogo en las empresas.

El psicologo organizacional desarrolla una actividad que conduce a la planificacion vy
ejecucion de acciones para la solucion de problemas sociales, técnicos y economicos en el
seno de las organizaciones. Aporta y combina los hallazgos que se derivan del vasto campo

de las ciencias sociales, cuyas caracteristicas fundamentales serian la preocupacion
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prioritaria por resolver problemas y por el descubrimiento de la realidad, y su actitud de
sintesis ante y entre distintas ramas del saber, afin de integrar el mayor niumero de
conocimientos posibles, con el objeto de resolver con mayor seguridad los problemas

especificos que se le plantean (Melchor, 1994).

Toda su intervencion esta dirigida al cambio, o mejor dicho, a intentar que la organizacion,
los individuos, o los grupos que la integran sean capaces de adaptarse a un entorno
cambiante. En el caso que esto no ocurra, las organizaciones no podran sobrevivir y si lo
hacen, sera llevando una vida poco productiva, hasta llegar a su total desaparicion. El
psicologo atiende los estudios del entorno, que constituye el aspecto externo e interno de la
organizacion; estudio y diagnéstico de la empresa, determinacioén de los planes y estrategias
a seguir, planificacion de recursos y medios a utilizar, actuacion y evaluacion de resultados
(Idem, 1994).

En la actualidad se puede comprobar que en muchas empresas las funciones que se
conocen propias del psicologo, van desde la evaluacion, seleccién, capacitacion, hasta

mediciones de desempefio, en donde se busca la mejora de estos indices (Lara, 2001).

Para identificar un poco mas las actividades que realiza el psicologo, desde una vision
integradora del comportamiento, Alcover, Martinez, Rodriguez, y Dominguez (2004)
presentan las siguientes:

e Laincorporacion del individuo a la empresa.

e Laformacion de las personas dentro de la empresa.

e Capacitacion y Desarrollo.

e Proceso de seleccion de personal.

e Analisis de puestos y tareas.

e Actitudes relacionadas con el trabajo.

e Modificacion del comportamiento humano dentro de las organizaciones.

e Ergonomia.

e Desarrollo de la organizacion.

e Intervencion en los procesos mentales y comportamentales dentro de la organizacion.

e Climay Cultura laboral.
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e Disefio de instrumentos, herramientas psicologias y de tecnologia.

e Trabajo en relacion con otros ambitos de la vida.

e Calidad de vida laboral.

e Incrementar la motivacion y la satisfaccion de los que colaboran con la organizacion.

e Desempleo, entre otros.

Melchor (1994), comenta que en las empresas tanto privadas como publicas se rigen por
objetivos de eficacia, definido como la capacidad de lograr el efecto que se espera,
proporcionandole al psicologo dos tipos de funciones, ademas de la técnica que por su
formacion de psicdlogo, le es propio ver figura 13:

e La de estudio e investigacidon, concretada en una funcion como asesora (staff), a la
direccién en la propuesta de planes y programas que ayuden a un positivo proceso de
cambio y desarrollo.

e Y una funcién ejecutiva, por la que el psicélogo se responsabiliza de la aplicacién de
los planes de accién aprobados en las areas de su especialidad, llegando a actuar
como verdadero director ejecutivo, asumiendo riesgos y aceptando responsabilidades

personales en términos de calidad plazo y costo.

En conclusion el psicologo trata de precisar y dar un mayor alcance a su vision de los
problemas del mundo laboral, integrando los estilos de direccion, la cultura de la empresa,
filosofias, condiciones de trabajo, formas de relacion, condicionantes econdmicos,
sociopoliticos, culturales y tecnoldgicos para el desarrollo de la empresa y el bienestar de los

individuos.

3.4 Antecedentes de la capacitacion.

Antes que nada definiré capacitacibn como una actividad sistematica, planificada y
permanente cuyo proposito general es preparar, desarrollar e integrar al ser humano al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y
actitudes necesarias para el mejor desempeiio de los trabajadores en sus actuales y futuros

cargos adaptandolos a las exigencias cambiantes del entorno (Chiavenato, 1998).
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Figura 13: El rol del Psicélogo en las Organizaciones
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Esta figura muestra las tres principales participaciones del psicélogo en las organizaciones,
asesor de la direccion, funcion ejecutiva y funcién técnica, cuya intervencion radica en el
cambio organizacional, en la direccién de proyectos y las intervenciones en la modificacion
de conducta (Obtenido de (Melchor, 1994)).
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Delimitare algunos términos que se asocian con la capacitacion por Siliceo (1982):

e Adiestramiento: Se entiende como la habilidad o destreza adquirida, en el trabajo
preponderantemente fisico, como por ejemplo en la utilizacion y manejo de maquinaria
y equipos.

e Desarrollo: Significa el progreso integral del hombre, abarca la adquisicién de
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la
adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para un determinado puesto.

Con objeto de ubicarnos en el tiempo, se mencionaran algunas notas historicas, que

intervinieron directa o indirectamente en los antecedentes de la capacitacion.

El fendbmeno de la educacion es tan antiguo como el hombre mismo. El proceso de
aprendizaje, eje de toda accion, educativa y de entrenamiento, era claro en los primeros

intentos por ensefar e intercambiar habilidades de los pueblos primitivos (Idem, 1982).

En el periodo de las civilizaciones antiguas, como Egipto, Babilonia, Teotihuacan y del Perq,
era organizada para mantener una cantidad adecuada de artesanos, en donde los veteranos

tenian que ensefar los oficios a los jovenes (Rodriguez, 2007).

En el siglo XII, con la creacién de los gremios de artesanos, éstos supervisaban la destreza y
la capacitacion de cada uno de los recién integrados, supervisando la calidad, las
herramientas y los métodos de trabajo. Los gremios eran controlados por el maestro
artesano, y los recién llegados se integraban después de un proceso de capacitacion como

aprendices (ldem, 2007).

En la Revolucién Industrial que se produjo en Europa a la mitad del siglo XVIll y finales del
siglo XIX, provoco grandes cambios en el ambito socioecondmico, comercial, tecnologico y
en las estructuras sociales. Una de las principales caracteristicas de la revolucién industrial,

fue el paso de la capacidad y la energia humana a la maquina (Ilbdem, 2007).
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Derivado de esto aparecieron innumerables escuelas industriales cuyas metas eran lograr el
mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de trabajo en la maquinaria, en el

mejor tiempo posible (Siliceo, 1982).

De las demandas anteriores se dio lugar a la contribucién probablemente al desarrollo de
teorias provenientes de diferentes campos del saber como la administracién, la pedagogia y
la psicologia, acerca de las practicas mas adecuadas de capacitacion. Aunque estos
modelos tedricos demoraron un largo tiempo en impactar en los ambitos formativos (Lara,
2001).

En el campo de la administracion, surgié a finales del siglo XIX y principios del siglo XX un
nuevo concepto, denominado por Henry Ford “linea de producciéon”. En ese contexto,
Frederick Taylor contribuye a la expansion de la teoria de la administracion, con sus aportes
del “gerenciamiento cientifico”, en donde se trata de encontrar un método para acortar el
tiempo que requieran las tareas, estudiar los movimientos que realizan los obreros
eliminando aquello que fuera improductivo. Los resultados positivos de este trabajo fueron:
una reduccién de maniobras innecesarias y un incremento en la velocidad de ejecuciéon de
tareas (Idem, 2001).

Aungue uno de sus resultados negativos fue la deshumanizacién del &mbito laboral. En 1925
Gardiner describi6 cémo podrian ser utilizados los principios de Taylor, para capacitar
operarios; en donde propuso analizar las tareas para simplificar y ensefiar, luego cada
operacion por separado y de aun paso por vez. En vez de asumir que los trabajadores fueran
forzados a producir, proponia que se les facilitara el mayor conocimiento posible sobre sus

tareas y asi minimizar dificultades y temores (Ibdem, 2001).

Por el afio de 1915 aparece en los Estados Unidos de Norteamérica un método de
ensefanza aplicado directamente al entrenamiento militar conocido como: “Método de los

cuatro pasos”, que son: explicar, demostrar, ejecutar y verificar (Siliceo, 1982).

Durante las dos guerras sufridas en este siglo dio lugar al desarrollo de las técnicas de

entrenamiento y capacitacion intensiva, cuyos métodos se han ajustado a otros campos de la
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accion humana, especialmente de la industria. En 1940 fue cuando se comenz0 a entender
que la labor del entrenamiento debia ser una funcion organizada y sistematizada, en la cual

la figura del instructor adquiere especial importancia (Idem, 1982).

Menciona Leigh, D., 1998, citado por Lara (2001), que surgen nuevos roles, como el de
disefiador instruccional, que aportaba la estrategia formativa a los especialistas en un area
del conocimiento o de la tecnologia. Para estos métodos sistémicos ocupaban un lugar
importante, la definicion precisa de las conductas que se esperaban que desarrollasen los
capacitados, ya que facilitaban la tarea de los disefiadores de un proyecto formativo fueron
acompafados de peliculas y otros medios audiovisuales “Al finalizar la segunda guerra, en
los Estados Unidos se atribuy6 la victoria en parte, a la fuerte inversion en capacitacion, en
investigacion y desarrollo, lo que permitié a los investigadores disponer de los recursos para
satisfacer su deseo de respaldar su conocimiento acerca del aprendizaje, la cognicion y la

instruccion”.

En la segunda mitad del siglo XX se pasa de una aplicacion intuitiva de metodologia a un
intento de formular modelos de aprendizaje. Durante casi veinte afios se sumaron los aportes
de la escuela conductista, que habia generado grandes expectativas en lo que respecta a
sus potenciales y aplicaciones a la elaboracion de una teoria sistémica del disefio
instruccional y al desarrollo de la metodologia de instrucciébn programada, que aun es
utilizada (Idem, 2001).

Por ejemplo Menciona Cloninger (2003) que Skinner se destaca dentro de sus esfuerzos por
desarrollar las aplicaciones del conductismo a la instruccién programada, que se caracteriza

por dividir la ensefianza en pasos muy pequefos.

Los rasgos mas importantes de la instruccion programada fueron: la inmediata corroboracion
de la respuesta acertada con el correlativo refuerzo, la probabilidad de que el sistema
permita que el capacitando esté atento a la tarea durante un tiempo prolongado; la necesidad
de un solo capacitador para atender varios capacitados simultaneamente, el hecho de que
cada uno de los capacitados pueda progresar a su propio ritmo y la flexibilidad dada por la
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posibilidad de retomar el proceso de aprendizaje presentando aplicaciones que utilizan

computadoras, textos e imagenes.

Nuevamente citado por Cloninger (2003), la instruccion programada solo ha resultado
“confiable y efectivo para aprendizajes que requieren discriminacion recordando los hechos,
asociando, aplicando instrucciones y encadenamiento, ejecutando autométicamente un
procedimiento especificado”, pero esto no puede especificar concretamente “la adquisicion
de niveles superiores de competencias o de aquellas que requieren una mayor profundidad
de procesamiento como el desarrollo de lenguaje, los sentimientos, la resolucion de

problemas o el pensamiento critico”.

Surgiendo en los afios cincuenta y setentas el Disefio Instruccional Sistemico con el intento
de integrar todos los componentes del proceso de instruccion, en 1956 la “Taxonomia de
Bloom” donde se pretendia definir las conductas esperadas, el ordenamiento jerarquico de
ellas segun su complejidad y eventualmente, utilizarlas en el disefio de cursos (Idem, 2003).

Posteriormente en el afio 2000 Lorin Anderson y David R. Krathwohl, revisaron la Taxonomia
del maestro y cambiaron los sustantivos de la propuesta original a verbos, para significar las
acciones correspondientes a cada categoria. Otro aspecto fue considerar la sintesis con un
criterio mas amplio y relacionarla con crear, considerando que toda sintesis es en si misma
una creacion; ademas, se modifico la secuencia en que presentan las distintas categorias. A
continuacién se muestran las categorias en orden ascendente, de inferior a superior y se
ilustra con la siguiente figura 14 (EDUTEKA, 2010).

3.5 La capacitacién en México.

México ha experimentado grandes cambios en materia de educacion en los ultimos
veinticinco afios en donde el desarrollo de la industria, dio lugar a la creacion de grandes
fabricas o regiones en donde se concreta la actividad econdmica, las cuales constituyen las
bases de un proceso natural de agrupacion de los trabajadores; donde se divide el trabajo
entre las ramas de la produccion y se ponen en contacto con los diferentes oficios
(Rodriguez, 2007).
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Figura 14: Modelo Taxondmico de Bloom Revisado

1956 2000 —

EVALUACION | CRER DE ORDEN
SUPERIOR

SUSTANTIVOS s VERBOS

Presentacion del Modelo Taxondmico de Bloom en 1956 y la revision realizada por Lorin
Anderson y David R. Krathwohl en el 2000, en donde proponen el cambio de sustantivos a
verbos en las diferentes categorias, que representan las acciones que mostrara el
participante durante y después de un proceso de aprendizaje, en donde también invierten la
sintesis por evaluacion, juzgando que primero la persona evaluard la situacion y

posteriormente creara sus propias actividades o acciones (Obtenido de (EDUTEKA, 2010))
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Como se menciona anteriormente los diferentes oficios hacen referencia a la division del
trabajo, en la propia féabrica, lo cual propicia a que los trabajadores estén en contacto
continuo, con otras personas y en los cambios radicales de la actualidad, pues la produccion
es el resultado del trabajo de una gran cadena de obreros que no ejecutan todas las
actividades de la produccion de un bien o servicio, sino que participan solo en parte, y al
hacerlo ponen en evidencia la necesidad del trabajo especializado de cada uno, en el
proceso productivo moderno (Idem, 2007).

En los afos setentas con una economia cerrada y escasa competencia, las compafias
mexicanas no hacian demasiado esfuerzo ni tenian interés en el desarrollo de los
empleados. Generalmente los ascensos eran inusuales y a menudo estaban basados en
redes de contacto o en relaciones interpersonales mas que en el desempefio laboral (Cantu
y Cantua, 2009).

Hasta ese momento la forma mas usual para un nuevo empleado era aprender su trabajo
mediante el “sistema de aprendiz’. En otras palabras se le asignaba un mentor, que a
menudo era un antiguo trabajador que no tenia ni idea de cémo transmitir el conocimiento y
asi la persona “trataba de agarrar lo que podia”. Otro método fue lo que se conoce como

“Sumérgelo en el agua, Si puede nadar sobrevivira, sino...” (Idem, 2009).

Esto a consecuencia de gque la cantidad de personal con escolaridad media y superior era y
sigue siendo minimo, es decir, el nimero de personas con bachilleres, profesionistas y
especializados en algunas areas es definitivamente desconsolador asi como la cantidad de

empleos existentes (Siliceo, 1982).

En los afios ochenta en adelante se sintieron con mayor fuerza las presiones del entorno
nacional e internacional para cambiar los modelos tradicionales de las organizaciones.
Convirtiéndose la capacitacion en una necesidad, sobre todo para las empresas que

aspiraban a la modernizaciéon (Montoya y Rendén, 2000).

Actualmente en nuestro pais, es cierto decir que la funcion educativa ha tenido gran acogida

en varios sectores de las empresas publicas y privadas, pero también es justo decir que la
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misma funcién no ha tenido hasta el momento un desarrollo como el que deberia tener. Son

contadas las empresas que han establecido programas de educacion (Siliceo, 1982).

Esto a consecuencia de los problemas en el area de capacitacion profesional en las
empresas mexicanas que describe Luis Montafio 1999 en la tabla 6, los datos anteriores
sugieren que la capacitacién, que se imparte, no se basa en un estudio previo de las
necesidades de la empresa siendo este el principal determinante en el proceso de
capacitacion (Montoya y Rendon, 2000).

México es uno de los paises que presenta un circulo vicioso de endeudamientos y baja
productividad en sus empresas, porque se carece todavia de una filosofia del trabajo mas
sana y comprometida con la calidad, rentabilidad, ahorro y productividad. Ello no permite que

se invierta en la capacitacion en su totalidad y en nuevas fuentes de trabajo (Siliceo, 2005).

Sin embargo la capacitacion contribuye al cambio organizacional sensibilizando a los
miembros, siendo importante para hacer frente a las dificultades creadas por los cambios
tecnolégicos, adaptarse a nuevas necesidades y alcanzar los niveles de rendimiento
necesarios para que las organizaciones sobrevivan y sean competitivas. Por tal motivo es
importante,  darles prioridad a los modelos educativos como la capacitacion, el
entrenamiento y al desarrollo del personal, que sin duda constituyen la mejor inversion y la

via optima de solucién al problema (Montoya y Rendon, 2000) y (Siliceo, 2005).

También es importante destacar que Luis Montafio 1999, en una investigacion realizada,
presenta los resultados de una encuesta sobre la utilidad de la capacitacion y la cantidad de
trabajadores que han sido capacitados en la tabla 7.

Aproximadamente hace 12 6 15 afios, en que, las empresas publicas y privadas
incrementaron su nivel de importancia a la educacion y al entrenamiento, se han creado
diversos institutos de ensefianza, a los que las empresas pueden acercarse para satisfacer

sus necesidades (Siliceo, 1982).
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Tabla 6: Problemas de la Capacitacion en México

PROBLEMAS FRECUENCIA
%

Alto costo de entrenamiento fuera de la empresa

Dificultad de orientar la capacitacibon a los requerimientos
organizacionales de la empresa

Dificultad para orientar la capacitacion a los requerimientos técnicos de
la empresa

Ausencia de programas periodicos de actualizacion de los trabajos
capacitados

Ausencia o inadecuacién de programas de capacitacion definidos fuera
de la empresa

Dificultad para retener la mano de obra capacitada

Falta de redes de intercambio de experiencias generales en materia de
capacitacion

Falta y/o inadecuacion de programas de capacitacion

Ausencia de programas de reentrenamiento del personal ante el cambio

tecnolégico

Rigidez en las practicas productivas para la aplicacion de las

capacidades adquiridas

Dificultad para hacer compatibles los horarios de capacitacion dentro de
la empresa

Ausencia de incentivos para que los trabajadores acepten capacitarse
Dificultad para realizar la capacitacion dentro de la empresa
Instalaciones y/o equipamiento inadecuados para la capacitacion dentro
de la empresa

Altos costos de entrenamiento dentro de la empresa.

Presentacion de los principales problemas de la capacitacion en México (Obtenido de
(Montoya y Rendon, 2000)).
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Tabla 7: Utilidad de la Capacitacion

UTILIDAD DE LA
CAPACITACION

No especificado

Otros

Para nada

Superacion personal
Mejoramiento personal

Seguridad e higiene

Conocimiento especifico del

puesto
Nuevo conocimiento técnico
Conocimiento del trabajo
Mejoras de produccion
Promocion del puesto

Total

NUMERO DE
TRABAJADORES

23,338
60,747
305,423
2,911,108
653,676
267,224
1,269,029

1,875,377
2,933,882
813,355
313,326
11,426,485

PORCENTAJE

0.20%
0.53%
2.67%
25.48%
5.72%
2.34%
11.11%

16.41%
25.68%
7.12%
2.74%
100

Luis Montafo realizd una investigacion, en la que presenta la utilidad de la capacitacion para
las personas mexicanas que trabajan, en donde el porcentaje mayor se presentd por
conocimiento de las actividades de su trabajo, superacion personal y por obtener un nuevo
conocimiento (Obtenido de (Montoya y Renddn, 2000)).
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Posteriormente, aparecieron los lineamientos normativos ya que en México, tenemos una de
las legislaciones mas avanzadas, dichas leyes estan consignadas en nuestra Constitucion
Politica y en la Ley Federal del Trabajo. La ley que rige la obligacion de la capacitacion, fue
promulgada en 1970, cuando fue incluida en la fraccion XV. Del Art. 123 de las reformas a la

Ley Federal del Trabajador, etc. (Rodriguez, 2007).

Para supervisar el cumplimiento de esta obligacién patronal se cred en el mismo afio el
Departamento de Vigilancia de Capacitacion de los Trabajadores, dependiente de la
direccion general del trabajo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Donde la

supervision consiste en recabar informacion de los programas de capacitacion. (Idem, 2007).

3.6 La capacitacion en las MiPyMEs.

En la historia de México se puede observar que afinales de los afios ochenta con la
implementacion del Programa de Calidad Integral y Modernizacion (1988), se empieza a
considerar a la mediana, pequefia y micro empresa en los programas de capacitacién, con el
propdsito de apoyar a estas empresas en el desarrollo de habilidades multiples, la
participacion de los trabajadores en la toma de decisiones dentro del proceso productivo y el
desarrollo de capacidades para el aprendizaje continuo (Montoya y Rendén, 2000).

Con respuesta al Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000, en el apartado de Crecimiento
Econdémico, menciona que son principalmente las pequefias y micro empresas las que no
han recibido beneficios de las iniciativas existentes. En la Encuesta Nacional de Empleo,
Salarios, Tecnologia y Capacitacion, STP-INEGI, abarcando los periodos de 1989 y 1994
mostraron que para las pequefias empresas los programas de capacitacion no han
funcionado como se esperaba, y también se infiere, que esta, no ha tenido la capacidad para

detectar las necesidades de capacitacion (Idem, 2000).

Todo lo anterior ocasionado por muchos duefios de pequefias y micro empresas que no
cuentan con el suficiente entrenamiento formal y presupuesto acerca de la administracion
moderna, lo que con frecuencia causa pérdidas en mano de obra, materiales, calidad, retardo

en la entrega y una rotacion de personal. Tales problemas de operacion y de administracion
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traen como resultado bloqueos a la expresion y crecimiento de la compafia, cuyas fallas

originadas son presentadas por la incapacidad (Anzola, 2010).

Realizando un analisis a muchas empresas pequefias, revelan que para remediar esto, solo
es cuestion de poder implantar medidas practicas de capacitacion y entrenamiento, los
cuales resultan ventajosos a corto, mediano y largo plazo, cuyo problema esencial radica en
la conciencia que debe asumir el empresario de la relevancia que constituye la capacitacion
(Idem, 2010).

Ya que generalmente no perciben necesidad alguna, ni recienten necesidades de
capacitacion, existiendo por tal motivo una ausencia de interés, respecto a la importancia que

tiene esta (Montoya y Rendon, 2000).

En una investigacion de campo realizada a 90 pequefias empresas mexicanas dio como
resultado que las empresas pequefias dificilmente cuentan con excedentes que se pueden
dedicar al desarrollo profesional, pues una de sus desventajas es la falta de recursos que
presentan continuamente y los escases de crédito. Los programas oficiales para capacitacion
no son suficientes y la capacitacion externa es muy costosa, aunado a que los programas de

financiamiento para micro y pequefios empresarios son pocos y muy rigidos (Idem, 2000).

Ahora bien como dato a mencionar existe una coincidencia relativa entre las necesidades y la
capacitacion actual en las empresas que se muestra en la tabla 8 de la investigacion de
campo realizada a pequefias empresas mexicanas por Montoya y Renddén (2000), donde se
observa que la capacitacién actual se concentra principalmente en las areas de personal,
produccion y organizacién, mientras que las necesidades resentidas se expresan en las

areas de personal, organizacién, produccion y planeacion

Para influir de modo directo en los resultados de la organizacién, hay que dar la oportunidad
de capacitarse. En este proceso, la mejor estrategia a elegir para manejar a la gente dentro
de las MiPyMEs se reduce a que los responsables directos de esta area, de productividad y
desarrollo aprenda; convirtiéndose en verdaderos empresarios, invirtiendo tiempo y recursos

en su desarrollo con el fin, de que se concentren en el rendimiento de una manera capaz y
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efectiva. Para orientar los esfuerzos de desarrollo con mas eficacia, precisando, los objetivos
qgue converjan como una cascada desde los niveles mas altos de la organizacion hasta el
personal de linea, descubriendo las brechas de las habilidades que tiene cada uno de ellos

contra las que deberia tener (Anzola, 2010).

Se tiende a creer que la capacitacidon es uno de los aspectos fundamentales de toda la
compafiia y que serd la que determine la diferencia entre las naciones en el futuro inmediato.
La pequefia empresa no se podra escapar de esto, pues correria el riesgo de quedar
rezagada, lo cual, con el tiempo, aseguraria su desaparicion. Tener los conocimientos
adecuados y seleccionar al personal apropiado es indispensable para el futuro, asi como
contar con un plan de desarrollo para el trabajador, no importando que tan pequefia sea la
empresa (Ibdem, 2010).

Segun la Real Academia Espafiola (2013), define al gerente como la persona que lleva la
gestibn administrativa de una empresa o institucion. Es decir son los responsables de tomar
las decisiones que abarcan a toda la empresa, y determinar planes y metas que atafien a la

organizacién entera.

Acosta, Villegas, y Mavéarez (2004), mencionan la siguiente informacion sobre la capacitacion
del gerente general en las MiPyMEs; la capacitacion de la gerencia se refiere al proceso de
instruir y desarrollar a ese personal de manera tal, que pueda tener el conocimiento, las
habilidades y las destrezas necesaria para dirigir sus puestos actuales, asi como exigencias

futuras.

Autores como Koontz y Weihrich, (1998), Gibson y otros (1998), Beteman y Snell (2001),
entre otros, diferencian la capacitacioén gerencial y el desarrollo gerencial, considerando que
la primera esté orientada hacia cuestiones de desempefio de corto plazo y que el segundo se
orienta a la expansion de las habilidades de una persona en funcion de sus

responsabilidades a largo plazo.
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Tabla 8: Capacitacién Actual y Necesidades Resentidas, por Area Funcional

CAPACITACION NECESIDADES

AREA FUNCIONAL ACTUAL RESENTIDAS
NUMERO DE NUMERO DE

RESPUESTAS RESPUESTAS

NUMERO % NUMERO | %
11 16

Planeacion

Organizacion 17 17
Personal 27 22
Mercadotecnia 11 12
Finanzas 12 11
Produccion 21 16
Contabilidad Fiscal 15 9
Total

En la tabla se puede observar que la capacitacion actual se concentra principalmente en
areas de personal produccién y organizacion, mientras que las necesidades resentidas se
expresan en las areas de personal, organizacion, produccion y planeacion (Obtenido de
(Montoya y Rendén, 2000)).
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3.7 La capacitacion del gerente general en las MiPyMEs.

Al respecto o a diferencia de los autores antes mencionados, Dessler (1996), sefala que el
proceso de capacitacion comienza con la seleccién de un individuo y continua durante toda la
carrera del mismo, por lo que se puede afirmar que la capacitacion y el desarrollo pertenecen
a un continuo que se parte de lo general a lo particular, asi mismo, dado que las técnicas
utilizadas en la capacitacion y desarrollo son las mismas. En este mismo orden de ideas,
Robbins (1998) afirma que la capacitacion puede incluir de todo, desde ensefiar habilidades

de lectura basica hasta cursos avanzados de liderazgo ejecutivo.

En este contexto podemos afirmar que la capacitacion de la gerencia tiene como propadsito
asegurar el logro de los objetivos de la empresa tanto a corto como a largo plazo, y presentar
reemplazos competentes que permitan crear un equipo eficiente, que trabaje bien, que
desarrolle todo su potencial y que pueda destacarse en sus labores dentro de la industria o

comercio segun sea el caso (Idem, 1998).

Esta capacitacion es particularmente importante en el caso de los gerentes de las MiPyMEs,
entre otras razones por que posibilita que éstos desarrollen las capacidades que facilitan
tomar las decisiones necesarias para que las empresas se mantengan en el mercado,
generen nuevos y mejores productos y logren satisfacer las necesidades de sus clientes,
cada vez mas exigentes. Adicionalmente, porque permite una organizacion sistémica de la
produccién, la buena utilizacion de los recursos, la actualizacion continua de los
conocimientos y el desarrollo de sus habilidades, con la finalidad de aprovechar los avances

tecnolégicos que se presentan (Ibdem, 1998).

Desde esta perspectiva la capacitacion tiene dos funciones. Una primera que corresponde a
permitir la adaptacion de las MiPyMEs a los cambios del ambiente interno y externo, para
garantizar su competitividad y su productividad y la segunda es que permite el desarrollo de

su personal y la actualizacion de sus conocimientos.

Las MiPyMEs presentan dificultades de acceso a los recursos financieros reduciendo las

posibilidades de capacitarse, por ello es necesario identificar cuales son las areas de
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capacitacion necesarias para los fines especificos de la empresa y poder adecuarlas a los

requerimientos de un entorno cambiante.

Autores como Crainer (1997), sefialan que “las nuevas habilidades que requieren los
gerentes para administrar el cambio son habilidades béasicas, como la administracion del
conflicto, habilidades interpersonales y habilidades de administracion de proyectos” y por lo
tanto, se requiere importantemente capacitacion en cuatro areas fundamentales como:

e Planeacion y control, ya que los lideres necesitan ser capaces de decidir las
prioridades para sus objetivos.

e Habilidades de aprendizaje, puesto que la mayoria de los lideres trabajan en un
contexto desconocido y por lo tanto es vital que asimilen ese conocimiento
rapidamente.

e Habilidades de las personas, para negociar, influir, escuchar y controlar recursos y
personas.

e Habilidades organizacionales, que faciliten el trabajo en equipo, entender el
funcionamiento de la organizacion y poseer una imagen mas general de las metas y

condiciones necesarias de la empresa.

3.8 La funcién del psicélogo como instructor de capacitacion.

Dentro de las organizaciones hay diferentes profesionistas que se dedican a dar
capacitacion, los primeros fueron administradores de empresas, posteriormente los

pedagogos, ingenieros industriales y psicologos (Jiménez, 2006).

La funcion que realizan los psicélogos dentro del proceso de capacitacion es crucial ya que
presenta mayores conocimientos y conciencia de las diferentes personalidades,
comportamientos y emociones que muestran las personas, debido a tal preparacion
académica, es mas facil que se pueda tener mayor control para un moderador y conseguir
gue los participantes no se sientan agredidos u ofendidos por las opiniones o0 sugerencias
gue se den, a diferencia de un administrador, pedagogo, trabajador social o ingeniero

industrial que no cuentan especificamente con esa preparacion (Idem, 2006).
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También el psicdlogo, cuando habla ante el publico le permite mantener mayor contacto
visual y esto permitird detectar el grado de motivacion o interés que muestren los
participantes. Para lo cual también se acompafia con estrategias que facilitan el aprendizaje
con los diferentes tipos de apoyos didacticos y dinamicas que despierten el interés de los

mismos y mejorar su aprendizaje (Ibdem, 2006).

Dentro de las habilidades que cuenta el psicélogo para realizar funciones propias de
capacitacion se encuentran (Jiménez, 2006):

e Detectar necesidades de capacitacidon por su gran habilidad de observacion emocional
y comportamental, investigacion, manejo de entrevistas y capacidad de analisis de las
situaciones.

e Planear, habilitar y efectuar la capacitaciéon generalmente de tipo humanistica ya que
durante su informacion adquiere habilidad y conocimientos para redactar y estructurar
objetivos, contenidos, manejar técnicas y auxiliares didacticos. Ademas de manejar
exposiciones y conocer técnicas para ensefiar a otros.

e Evaluar a los participantes, ya que posee la capacidad de observacion, elemento
basico para este aspecto, que durante su formacion es entrenado para medir
resultados de sus actividades; realizando evaluaciones antes, durante y después del
entrenamiento.

e Habilidad para resolver conflictos, ya que la toma de decisiones es importante durante
su formacién y estd obligado como profesional a resolver los problemas de cualquier
tipo que se le susciten.

e El conocimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje, este proceso es basico en su
formacion, atendiendo como cambio de conducta del que aprende y del que ensefia.

e Presenta la capacidad de seleccionar adecuadamente las técnicas didacticas que
faciliten el aprendizaje, habilidades que poco a poco se van perfeccionando.

Como bien se menciona el psicélogo favorece el aprendizaje de las personas adultas,
definiéndolo asi por andrologia, siendo esta la disciplina encargada de la educacion y
formacion del aprendizaje continuo del adulto, participando de manera activa en la
generacion de competencias (Fernandez, 2001).
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Delimitando educacion segun Bermudez, (2010), como una accion, o conjunto de acciones
destinadas a desarrollar sus capacidades intelectuales en una o varias areas del
conocimiento, teniendo que ver con la manera de impartir o transmitir dicho conocimiento. Es
un proceso donde se pueden utilizar diferentes métodos y maneras para realizarla, ya sea

de manera sistematizada, experimental o de manera informal.

Se presenta especial importancia a la estrategia conocida como “Educaciéon Continua”®, que
plantea, primero la necesidad permanente de adquisicion de conocimientos y de vivencias
gue actualicen y desarrollen a la persona en un ambito personal y profesional y segundo la
programacioén eficazmente planificada de eventos y actividades educativas que satisfagan las
necesidades individuales y grupales (Siliceo, 2005).

Tomando como dato importante que en la mayoria de las culturas se considera como adulto
a toda aquella persona que tiene mas de 18 afios. Aunque la adultez no inicia ni termina
exactamente en éstos limites cronoldgicos. Aportaciones de algunos estudios en el campo
del Desarrollo Humano coinciden en afirmar que la edad adulta tiene subetapas que se

muestran en la tabla 9 (Fernandez, 2001).

En la presente tabla no han existido acuerdos entre todos los estudios del tema para definir
al adulto y asignarles las edades correspondientes a sus diferentes etapas vitales. Ya que
precisamente, esta etapa incluye otras caracteristicas biopsicosociales de etapas anteriores

y posteriores (Idem, 2001).

Bajo esta idea el educador debera tener conciencia de (Fernandez, 2001):
e Las necesidades de aprendizaje del adulto.
e Asumir el rol de facilitador del aprendizaje.
e Ubicarse como una fuente de conocimientos, experiencias e informaciones.
e Aprender el proceso educativo al considerar las necesidades generales y especificas
del grupo.
e Aceptacion del desempefio multiple de la funcion como asesor, monitor, mentor, guia

y orientador al practicar en forma eficiente la evaluacion permanente y formativa.
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Tabla 9: Subetapas de la Adultez

| ADULTEZ | EDADES

Temprana Entre los 20 y 40 afios

Intermedia De los 40 a los 65 arfios

Tardia Después de los 65 afios de edad

En esta tabla, se observan las etapas de la adultez divididas en temprana, intermedia y
tardia, junto con las edades aproximadas en las que se van presentando cada una
(Modificado por Maya, (2013) Obtenido de (Fernandez, 2001)).
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Mantener apertura y flexibilidad ante la necesidad de hacer cambios al programa para
atender las necesidades especificas de los educandos.

Promover un clima de aceptacion, reconocimiento y participaciéon entre los
educandos.

Aceptar al grupo como un conjunto mas de recursos para el aprendizaje,
descubriendo y reconociendo el bagaje con el que cuentan sus integrantes.
Considerar que los educandos cuentan con ritmos y estrategias de aprendizaje
diferentes.

Promover la transferencia de los aprendizajes hacia situaciones reales de cada uno
de sus educandos. Que implica necesariamente contar con informacion acerca de las
expectativas de éstos desde el inicio del desarrollo del acto educativo.

Permanecer a la expectativa acerca de lo que los educandos manifiestan en sus
discursos como necesidades de aprendizaje.

Procurar un ambiente en el cual el adulto pueda expresarse, rescatando y
compartiendo sus experiencias sin presion de patrones autoritarios y favoreciendo un
clima de respeto.

Influir para que los errores que cometen y la heterogeneidad de los conocimientos y
las experiencias sean gestores de nuevos aprendizajes.

Acordar convenios entre el individuo, el formador y el grupo en el qgue se manifieste

las responsabilidades, siempre orientadas hacia el logro del aprendizaje.

Se puede decir que el psicologo reconoce que el individuo no ésta solo en su relacién con la

organizacién, sino que aparece integrado a varios grupos que entre si guardan patrones de

cooperacion, competencia o relaciones indiferentes entre uno y otro. Dicho reconocimiento

gue hoy en dia se ha convertido en la preocupacion por la “calidad de vida laboral” (Jiménez,

Aungue es importante la educacion y formacién continua, regularmente existen dos grandes

términos que son enemigos del hombre y son (Siliceo, 1982):

La ignorancia: Se describe como la falta total o parcial de conocimientos sobre
cualquier aspecto o tema, que mantiene al hombre en una ceguera triste e
infrahumana.
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e La obsolescencia: Es la situacion que resulta de poseer un conocimiento atrasado,
inservible; un conocimiento que estrictamente no puede orientarse hacia buenos
resultados. El no estar actualizado es tan dafiino como el permanecer en absoluta

ignorancia.

Estos dos conceptos sefialan la incompetencia del individuo, que se puede erradicar por
medio de la educacion, es por ello, que la capacitacion es uno de los medios o instrumentos
gue ensefian y se desarrolla sistematicamente, colocandolo al ser humano en circunstancias

de competencia (Idem, 1982).

La gran mayoria de los problemas fundamentalmente morales, sociales, politicos y
econOmicos, son problemas de educacion y es ella la clave para solucionarlos “Todo
esfuerzo de capacitacion debe orientarse a que la persona Aprenda a Aprender para

Aprender a Ser y asi aprenda a Hacer” (Ibdem, 1982).

3.9 Importancia de la capacitacion.

La capacitacion de personal es un proceso que se relaciona con el mejoramiento y el
crecimiento de las aptitudes de los individuos y de los grupos que forman parte de la
organizacioén, su importancia radica en (Rodriguez, 2007):
e La ayuda a la organizacion: Conduce a una mayor rentabilidad y fomenta actitudes
hacia el logro de los objetivos organizacionales.
e Ayuda al individuo: Da lugar a que el trabajador interiorice y ponga en practica las
variables de motivacion, realizacion, crecimiento y progreso.
e Ayuda a las relaciones humanas en el grupo de trabajo: Fomenta la cohesion en los
grupos de trabajo mediante la mejora de las comunicaciones entre los mismos e

individualmente.
Las razones para brindar capacitacion son muy numerosas, ‘dentro de la explosion del

conocimiento”, como mencionan los socidlogos, ya que el ser humano sufre una sed

inagotable de sabiduria para el desarrollo del mundo entero, a continuacién se presentan
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algunos de los beneficios generalizados de la capacitacion descritos por (Wether y Keith,
1992):

e Formacion de competencias laborales.

e Conduce a una rentabilidad mas alta y actitudes mas positivas.

e Mejora el conocimiento de las labores.

e Ayuda en la preparacion de guias para el trabajo.

e Proporciona informacion respecto a necesidades futuras.

e Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.

e Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes.

e Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

e Reduce la tensién y permite el manejo del conflicto.

e En el individuo alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

e Permite el logro de las metas individuales y organizacionales.

e Desarrolla un sentido de progreso, eliminando los temores a la incompetencia o

ignorancia individual.

Una vez definida la importancia de la capacitacion, se determina que es requerida a niveles
directivos, administrativos y operativos. En los puestos directivos es importante para
desarrollar tanto la capacidad como los conocimientos, la habilidad y la experiencia, en el
nivel administrativo promueve y participa en la planeacién de los proyectos existentes y en el
area operativa radica uno de los mayores sostenes de la empresa (Rodriguez, 2007).

Un programa de capacitaciéon bien planeado ayuda al personal nuevo y al existente a
identificarse con la organizacion y sus procedimientos, le da idea del significado del trabajo
gue va a realizar y con ello le permite sobre ponerse a los temores y ansiedades que siempre
surgen en un trabajo nuevo (ldem, 2007).

3.10 Tipos de errores en la capacitacion.

Si bien es cierto que la capacitacion se ha convertido en un motor para el crecimiento de las
MiPyMEs y la transformacién de las mismas. También debemos de ser conscientes de los

principales errores que se cometen al contratar o brindar capacitacién, es por eso que se
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presentan cinco errores que se deben evitar a toda costa en la realizacion de una

capacitacion (Borrego, 2009):

1.

La no realizacion de un diagndstico de detecciébn de necesidades de capacitacion
(DNC). Este error es muy comun y se debe de erradicar, es increible cuantas
empresas contratan servicios de capacitacion sin antes haber realizado un DNC real
de la empresa y lo que es peor que las empresas por falta de ética profesional no te
ayuden a realizarlo.

Por ahorrar unos cuantos pesos que importa el curso “el jefe del taller”. Si bien es
cierto que muchas de las personas que llevan trabajando varios afios dentro de la
empresa son las que mas saben, los procesos, técnicas y sistemas. No por eso son
las personas ideales para brindar capacitacién, Por qué puede ser que no tengan las
habilidades para la ensefanza.

Las sesiones de capacitacion son muy largas y tediosas. Un mal disefio de un curso
de capacitacion puede arruinarlo por completo.

Seleccién err6nea de los participantes. Seleccionar cuidadosamente a todos los
participantes del curso de capacitacién, que verdaderamente necesiten el curso.

No dar seguimiento a la capacitacion. Se debe de estar muy cerca de las personas
gue imparten la capacitacion, de los colaboradores que la reciben. Estar muy atentos
a las necesidades o situaciones que se van presentando dia con dia. Una vez que
termind la capacitacion se verificara si el objetivo fue alcanzado, si se cumplieron las

metas o si los colaboradores estan realizando lo que aprendieron en el curso.

3.11 Tipos de capacitacion.

Dentro de la capacitacién se van a administrar diferentes tipos de programas, derivados de

las necesidades de las empresas y de las disposiciones legales en esta materia. Para fines

practicos Calderén (1992) y Rodriguez (2007) han dividido a la capacitacion en:

Capacitacion para el Trabajo. Esta va dirigida al trabajador que va a desempefiar una nueva

funcidén; ya sea por ser de nuevo ingreso o por haber sido promovido o reubicado dentro de

la misma organizacion. Su objetivo es proporcionar al personal la capacitacion adecuada al

puesto que va a ocupar, derivandose en:
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e Capacitacion de preingreso: Este tipo de capacitacion se hace generalmente con fines
de eleccidén. Se centra en otorgar al nuevo personal los conocimientos necesarios y
desarrollar las habilidades y/o destrezas necesarias para el desempeiio de las
actividades del puesto.

e Induccion: Constituye el conjunto de actividades que informan al trabajador sobre la
organizacion, planes y programas, para acelerar su integracion al puesto, al jefe, al
grupo de trabajo y a la organizacion.

e Capacitacion promocional: Constituye las acciones de capacitacion que otorga al
trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y

remuneracion.

Capacitacion en el Trabajo. La conforma una serie sistematizada de actividades
encaminadas a desarrollar habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la labor que
realizan. En ella se conjugan la realizacion individual con la consecucion de los objetivos de
la institucion. En este marco, la capacitacion en el trabajo constituye una importante
herramienta de la organizacién, para apoyar a sus diversas areas en el mejor ejercicio de sus
funciones y dotarlas de personal identificando los fines de las actividades que tienen

encomendadas.

Desarrollo. Este comprende la formacién integral del individuo y especificamente, las
acciones que puede llevar la organizacion para contribuir a esta formaciéon. Cabe sefialar que
es dificil delimitar a qué grado una accién de capacitacion se convierte en una de desarrollo,
ya que, por su caracter globalizador, esta Gltima incluye a la capacitaciéon y al adiestramiento:
e Educacion formal para adultos: Son las acciones llevadas a cabo por la organizacion,
para apoyar al personal en su desarrollo en el &mbito de la educacion escolarizada.
e Integracion de la personalidad: La forman los eventos organizados para desarrollar y
mejorar las actitudes del personal hacia si mismos y su grupo de trabajo.
e Actividades recreativas y culturales: Son las acciones que dan a los trabajadores el
esparcimiento necesario para su integracion en el grupo de trabajo y con su familia,

asi como desarrollar su sensibilidad y su creacion intelectual y artistica.
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Capacitacion en Clase. Consiste en impartir la capacitacion en clase cdmo en la educacion
tradicional.
e Capacitacion fuera del trabajo: Se puede impartir por medio de cursos especialmente

preparados para las necesidades de la organizacion.

Capacitacion en Servicio. Es la que imparte un supervisor a un principiante haciéndole
alguna critica o recomendacién de vez en cuando. También puede ser impartida por un
empleado con experiencia.

e Capacitacion informal: Al utilizar este tipo de capacitacion es posible que el supervisor

haga pasar al empleado por distintas tareas a fin de darle una experiencia amplia.

Combinacién. En ocasiones la direccién trata de combinar el realismo de la capacitacion en
servicio con la reduccién de presiones para obtener de inmediato los beneficios de los cursos
externos.
e Capacitacion de antesala: Esta es deseable cuando el puesto es dificil, cuando los
errores 0 la lentitud perjudican gravemente los programas y los métodos de
produccion o cuando se requiere una ensefianza muy especial. Consiste en asignar al

trabajador como aprendiz de un maestro para que aprenda con la practica.

3.12 Técnicas de ensefanza-aprendizaje.

El proceso de ensefianza-aprendizaje esta constituido por una serie de etapas, en donde se
encuentra la transmision, cuyo objetivo es producir una huella en el ser humano que permita
la modificacién de la conducta. Con ello se da la adquisicion de nuevos conocimientos,
habilidades o capacidades, en combinacion con la experiencia, generando un aprendizaje

susceptible a manifestarse en un tiempo futuro (Grados, 2009).

Las técnicas de ensefianza-aprendizaje constituyen procedimientos fundados cientificamente
y aprobados en la experiencia. Esta experiencia es la que permite afirmar que una técnica
adecuada tiene el poder de activar los impulsos y las motivaciones individuales y de
estimular tanto la dindmica interna como la externa, de manera que las fuerzas puedan estar

mejor integradas y dirigidas hacia las metas del grupo (Idem, 2009).
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Las técnicas de ensefianza-aprendizaje no deben ser consideradas como fines en si misma,
sino como instrumentos o medios para beneficiar la transicion de informacion a los miembros
y lograr los objetivos deseados. Como dice Thelen “... una técnica no es por si misma ni
buena ni mala; pero puede ser aplicada eficaz o desastrosamente---“. Segun Grados (2009)
las técnicas se pueden clasificar en dos grandes grupos, uno de ellos se refiere al trabajo

activo del grupo y el otro, al de “expertos”.

Didlogo Simultdneo o Cuchicheo. Es una técnica que permite la participacion informal de
todo el grupo. Los participantes se dividen en parejas y discuten por espacios de cinco
minutos sobre un tema, y al término del tiempo se exponen las conclusiones acordadas.
Existiendo la oportunidad de que todos los participantes expongan sus puntos de vista, con
base en sus conocimientos y experiencias sobre un tema y los analicen de modo objetivo

mediante la opinién de sus compaferos.

Discusion en Pequeiios Grupos o Corrillos. En esta técnica la actividad se centra en un grupo
de entre 10 y 15 participantes. El grupo intercambia experiencias, ideas, opiniones y
comentarios. La discusion se lleva a cabo con el propdésito de resolver un problema, tomar
una decision en grupo o adquirir conocimiento mediante las aportaciones de los

participantes. El papel del instructor consiste en coordinar y estimular la discusion del grupo.

Phillips 66. Implica dividir a un grupo en subgrupos de seis personas, cada subgrupo discute
un problema, tema o pregunta durante seis minutos para llegar a una conclusién general,
permitiendo una atmosfera informal facilitando la comunicacion del grupo; es un
procedimiento rapido para llegar a un acuerdo. Esta técnica ofrece mejores resultados en

medida en que el nivel cultural de los participantes sea mayor.

Lectura Comentada. Consiste en dirigir la lectura grupal de un documento, los objetivos
principales son: estudiar detalladamente un escrito, analizar un tema o problema especifico,
verificar la comprensiéon de un tema, la retroalimentacién constante al grupo y la proporcion

de abundante informacion en poco tiempo.
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Interrogativa. Consiste en detectar los conocimientos de los miembros del grupo por medio
de preguntas elaboradas por el instructor y orientadas hacia un problema o tema especifico,
para llegar posteriormente a conclusiones. Las preguntas pueden ir de lo mas simple a lo
mas complejo y permiten al instructor detectar el tipo de grupo, asi como las habilidades y los

conocimientos que posee.

Foro. Consiste en la discusion informal de un hecho o problema, realizada por todos los
miembros de un grupo. Se utiliza, por lo comun después de una actividad de interés general
para el grupo, como la proyeccion de una pelicula, o conferencia. En el foro cada uno de los
asistentes tiene derecho a tomar la palabra, es dirigido por un moderador y se establecen
reglas especificas; el moderador puede realizar preguntas sobre su opinion, lo que sintieron,

lo que piensan, en donde lo pueden aplicar, etc.

Rejilla. La dindmica de esta técnica pretende que la informacién que se comunica a un grupo
se extienda hacia todos sus miembros. Cada elemento del equipo debe tener claro el
comentario que hizo la totalidad del grupo. Al utilizar esta técnica se logra que el grupo
obtenga mayor informacién en el menor tiempo posible y, al mismo tiempo, que aprenda a

analizar, sintetizar y compartir la informacion.

Tormenta de Ideas. En esta técnica, los miembros de un grupo exponen ideas y opiniones
con la mayor libertad sobre un tema o problema, con objeto de producir ideas originales o

soluciones nuevas.

Role Playing. Consiste en la representacion que hacen dos o mas personas de una situacion
gue sucede en la vida real. Se emplea cuando se desea que el grupo comprenda
profundamente una conducta o situacién y que se “ponga en el lugar’ de quien la vive en
realidad. En lugar de evaluarla mentalmente, asume el rol y se revive dramaticamente la

situacion. La comprensién intima resulta muy esclarecedora.

Dramatizacion. Consiste en la representacion que hacen dos o mas personas de una
situacion de la vida real. Se emplea cuando es necesario que los participantes asimilen de

manera profunda una conducta o situaciébn y marquen alternativas para manejarla. La
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diferencia basica en el Rol Playing y la Dramatizacion estriba en que esta ultima, el instructor
Unicamente marca la situacion que desea que se represente y las personas deciden quiénes
van a ser los actores, los personajes, que tendrd su historia, su escenografia, vestuario,
guiones y demas. Generando la creatividad en los “actores” quienes interpretaran la situacion

de acuerdo con su experiencia.

Charola de Entrada. Cada uno de los participantes resuelve una serie de situaciones tipicas
relativas a una actividad profesional o laboral, que es proporcionada en forma escrita: oficios,
memorandos, recortes de articulos periodisticos, etc. para analizar posteriormente las

diversas formas de abordar la situacion.

Practica-Ejecucién. Mediante la practica de una operacion o secuencia se logra el
mejoramiento del desempefio. Esta técnica refuerza la técnica demostrativa, en donde el
capacitador realiza alguna operacion frente a los participantes y posteriormente éstos deben
repetir el procedimiento bajo la supervision del capacitador, para ir mejorando el desempefio.

Aplicacion de Aprendizaje a Desarrollo de Proyectos. El capacitador, conjuntamente con el
supervisor, plantean los objetivos de un nuevo proyecto que desee realizar la empresa. El
capacitando debera realizar el desarrollo y la implantacién del proyecto y el capacitador
proporcionara asesoria a los participantes, ya sea individual o grupal, para realizar el

proyecto.

Capacitacion por Computadora. Es la mas reciente, este tipo de instruccion ha sido utilizada
para ensefiar una amplia gama de habilidades, como ensefiar a dibujar, manejar sistemas,
sumar, restar, manejo de computadoras, etc. En el cual el participante va avanzando segun

sus aptitudes.

Dinamicas de grupo. Son procesos participativos en la conduccion de grupos, lo que permite
gue el facilitador y los participantes interactien en forma dinamica, con base en el concepto
de aprender-haciendo y aprender-sintiendo. Las dinamicas son estructuradas cuando tienen
un objetivo especifico, en donde se debe respetar lo estipulado en cuanto a tiempos, numero

de participantes, condiciones fisicas, material, contenido tematico y desarrollo. Son
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inestructuradas cuando se permite introducir modificaciones en las especificaciones a criterio

del instructor.
Técnicas de ensefianza-aprendizaje de participacion experta:

Expositiva. Consiste en la presentacion verbal de un tema por parte del instructor ante un
grupo de personas. Por lo general, se emplea cuando el grupo es grande, se dispone de

poco tiempo y se requiere transmitir principios y conceptos generales basicos o informacion.

Estudio de Casos. Consiste en el analisis de una serie de hechos susceptibles de
presentarse en la vida real. Es utilizado como un medio para que los participantes desarrollen
su capacidad de andlisis y toma de decisiones, puesto que propicia el realismo, permitiendo

la expresion de ideas.

Demostrativa. El instructor explica una tarea detalladamente, para que después la realicen
los participantes u observadores. Esta técnica utiliza la “agenda de los cuatro pasos” que
son:

1. Explico.

2. Demuestro.
3. Dejo que apliguen.
4

Retroalimento.

Seminario. En esta técnica la actividad se centra basicamente en el grupo, que con la guia
del instructor y a través de sesiones planificadas, investiga, busca informacién, expone
puntos de vista, reflexiona sobre los problemas y confronta criterios; recurriendo para tal fin a
fuentes originales de informacién. Llevandose a cabo en un ambiente de ayuda reciproca con

el fin de llegar a conclusiones sobre un tema.

Mapa Mental. La definicion de los mapas mentales es que son una técnica grafica creada por
Tony Buzan a mediados de la década de 1970, los cuales tienen como uso principal la toma
de notas y la tormenta de ideas. Tienen dos propiedades principales: la primera es que la

estructura no es lineal como puede ser un trozo de texto y su crecimiento va del centro a la
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periferia y el otro es que abandona el formato lineal de la toma de notas convencional, lo
hacen a favor de una estructura en dos dimensiones :
e Muestra la forma del objeto, la relativa importancia de los puntos particulares y la
forma en que se relacionan entre ellos.
e El mapa mental que dibuje una sola persona solo vale para él y su representacion

mental.

3.13 Apoyos didacticos.

A pesar de que la palabra es el medio mas elocuente, no siempre se tiene eficacia para
transmitir las ideas con exactitud. Para lograr una cabal comprension entre el instructor y el
participante, existen otros medios sensoriales que se dirigen principalmente a la vista y al
oido de manera simultanea, definiendo concretamente lo que mediante la palabra sélo seria
una abstraccién o una generalidad. Su importancia radica en la influencia que los estimulos
externos ejercen en nuestro aprendizaje, por medio de los 6rganos sensoriales (Grados,
2009).

Los métodos o las ayudas audiovisuales dan al instructor la posibilidad de transmitir los
conocimientos y las experiencias de manera objetiva y atractiva; a su vez, le permiten al
participante ponerse en contacto con la realidad, y cuando no es posible ese contacto, le dan
la sensacion inmediata o indirecta de la realidad. Algunas de las ventajas que aportan los
apoyos didacticos son los siguientes (Idem, 2009):

e Concretan las ideas.

e Tienen poder de atraccion.

e Mantienen el interés.

e Provocan emociones vivas.

e Graban con intensidad las imagenes en la memoria.

e Tienen poder de persuasion.

e Aceleran el aprendizaje.

e Se adaptan a las necesidades de educacion, entre otros.
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Cada uno de los apoyos cuenta con ventajas y desventajas inherentes a sus propias
caracteristicas y es tarea del instructor conocerlos, manejarlos y optimizarlos. A continuacion

se examinaran algunos de ellos (Ibdem, 2009):

Pizarron. Este material que forma parte del aula, no es de por si un material visual, sino un
vehiculo que proporciona la oportunidad de adaptarlo a numerosos usos visuales. Como en
él, no hay nada confeccionado, la persona que lo utiliza puede desarrollar toda su habilidad e

imaginacion para dar un significado visual, a medida que va explicando.

Pintarron. Este recurso comparte la mayoria de las caracteristicas del pizarrén. El pintarréon
es una superficie lisa, blanca, enmarcada, generalmente magnetizada, cubierta por una
ligera capa que lo protege y que facilita el desplazamiento del plumén. En la superficie sélo
se pueden usar plumones de tinta fugaz, los colores recomendados son verde oscuro, azul

marino, rojo, negro, café y morado.

Rotafolio. Es un auxiliar para presentar por medio de laminas, un proceso o un tema. El
material basico para el rotafolio son las laminas secuenciadas, éstas se caracterizan por
presentar, mediante varias imagenes, un contenido desglosado que facilita la tarea de
informar o instruir. Toda lamina es un valioso material elaborado en papel, con ilustraciones,

textos cortos, figuras claras y concretas.

Manual de Instruccién. Es un conjunto de informacién, presentada en forma escrita, donde se
incluyen gréficas, datos estadisticos, mapas, esquemas, cuestionarios, ejercicios y cuadros
sinopticos.

El material gréfico se clasifican en:

Graficas. Son representaciones de datos mesurables y su funcion es presentarlos de manera

clara y sencilla, existen varios tipos de graficas, como pictograma, de barras, circular o lineal,

etc.
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Diagramas. Son dibujos lineales cuya funcién es explicar las interrelaciones de un conjunto

de factores.

Caricaturas. Constituyen una interpretacion viva de una situacion para transmitir un mensaje

0 punto de vista, de una manera simbdlica, sencilla y exagerada.

Letreros y carteles. Su objetivo es transmitir informaciéon con vivacidad y economia. Su
efectividad depende en buena medida de los colores, el tamafio, el material y la distribuciéon

de la informacion.

Mapas. Son representaciones graficas cuyo objetivo es ubicar una zona determinada dentro
de un contexto, existen varios tipos de mapas: geograficos, anatémicos, arquitectonicos, de

ingenieria, de computacién, de electrénica y de sistemas en general.

Fotografias y Recortes de Revista. Pueden utilizarse para elaborar carteles tridimensionales,

si se coloca en su base un carton grueso.

Canon. Estd compuesto por rayos catédicos y Opticos para simplificar el proceso de
lineamiento. Muestran una imagen variable de uno a seis metros; utiliza pantallas de pared,

curvas o de proteccion en la parte posterior.

Definicion de DVD. ElI DVD también es conocido como “Disco de Video Digital”’, es un
formato de almacenamiento Optico que puede ser usado para guardar datos, incluyendo
peliculas con alta calidad de video y audio. Se asemejan a los discos compactos en cuanto a
sus dimensiones fisicas, con un diametro de 12 u 8 cm., pero estan codificados en un

formato distinto y una densidad mucho mayor.

Definicion de CD. Disco compacto, disco o6ptico circular para el almacenamiento de
informacion de forma binaria. Generalmente de 12 cm. de diametro. La informacion se
almacena hasta 640 mb, aunque puede extenderse un poco mas. Existe gran variedad de
tipos de CDs: CD-ROM, CD-RW o CD-R, Video-CD, etc.
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Laptop. Es una computadora portatil, un pequefio ordenador personal movil, que pesa
normalmente de 1 a 3 kilos. Las portatiles son capaces de realizar muchas de las tareas que

realzan las de escritorio. Tienen muchos de los componentes iguales, pero en miniatura.

Pizarra Electronica. Se complementa actualmente, con la pizarra Digital Interactiva, cuyos
detalles se explican a continuacion: La Pizarra Digital Interactiva (PDi) consiste en un
ordenador conectado a un video-proyector, que se proyecta a la imagen de la pantalla sobre
una superficie, desde la que se puede controlar el ordenador, hacer anotaciones manuscritas
sobre cualquier imagen proyectada, asi como guardarlas, imprimirlas, enviarlas por correo

electronico y exportarlas a diversos formatos.

Tipos de Pizarra Digital Interactiva:

e PDi: Pizarra Digital Interactiva de gran formato, se refiere al caso en el que el profesor
o el prestador, realiza las anotaciones desde y sobre la superficie de proyeccion.

o PDiP: Pizarra Digital Interactiva Portétil, en este caso se trata de hacer lo mismo, pero
desde cualquier lugar del aula o de la sala; es similar a una Tablet Grafica con lapiz
electronico.

e Tablet Monitor: En este caso el periférico desde el que se realiza el control del
ordenador y las anotaciones manuscritas, €s un monitor especial, es la combinacion

de monitor y tableta.

Entre otros apoyos encontramos la capacitacion a distancia, la cual es una modalidad de
impartir capacitacion que cobra mayor auge gracias a la tecnologia. Una forma de realizarlo
es a través de transmisiones en vivo, via satélite. Este tipo de conferencias y/o cursos
pueden ser interactivos, es posible que a través de computadoras, las personas puedan en
ese momento exponer sus dudas y recibir respuesta inmediata. Otra modalidad pueden ser
cursos pregrabados, que se acompafien de manuales para que los participantes al curso

puedan ir siguiendo el contenido de la informacién.

En todos los casos de capacitacion a distancia, debe haber un instructor que acomparie al
grupo, para posteriormente hacer los comentarios y las conclusiones, su funcion es la de

moderar y concluir con el proceso.
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También existe la capacitacion por Internet, donde es posible transmitir informacion, asesoria
y dar seguimiento. En resumen, podemos encontrar tres modalidades de capacitacion a
distancia:

1. CBT: Entrenamiento Basado en Computadora.

2. IBT: Entrenamiento Basado en Internet.

3. On Line: Entrenamiento Via Internet, en forma directa.

La Computadora y la Capacitacion. Es una herramienta muy util, ya que en la actualidad es

el medio masivo de comunicacidon mas utilizado en el mundo.

Correo electronico. En éste se puede mandar la informacion que se va a utilizar en el evento,
también mandar musica e imagenes, las presentaciones en Power Point, recordatorios de los
dias y lugar del curso, mandar una invitacion sobre el tema del curso, con una breve
introduccion y algunos puntos a tratar, mandar el manual con anterioridad permitira que al

momento de llegar el curso, los participantes ya lo hayan leido.

USB, Universal Serial Bus. Es una memoria de almacenamiento portatil, que es practica y de

facil manejo.

3.14 El proceso de un programa de capacitacion.

La capacitacién no es nueva, ya que las destrezas y los conocimientos necesarios para
desempeiiar un puesto de trabajo se han transmitido desde siempre, aunque su forma, su

meétodo y sus procedimientos hayan evolucionado (Grados, 2009).

Cuando hablamos de capacitacion, nos referimos a un proceso mediante el cual se busca
obtener determinados beneficios que justifican su existencia; por ejemplo, menos accidentes
de trabajo, menor rotacion, incremento de las aptitudes y mayor productividad y eficiencia
(Idem, 2009).

Para que se pueda proporcionar una capacitacion se debe partir de una necesidad o

carencia, o bien, de una mejora. Lo importante es que exista una razon que le dé vida a la

126



capacitacion, pero ésta, no va a ser detectada facilmente, puesto que es necesario realizar
un estudio o una investigacion para conocer afondo el problema y disefiar el programa

idéneo de capacitacion (Ibdem, 2009).

De acuerdo con el proceso correspondiente, las faces o etapas, para implantar
adecuadamente un programa de capacitacion son las siguientes:
1. Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC).
Planificacion.
Organizacion.

Ejecucion.

a k~ 0N

Evaluacion.

3.15 Primera etapa Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion o bien DNC, se refiere a la primera tarea
concreta, de tipo operativo del proceso de capacitacion, que tiene como propdsito identificar
la ausencia de conocimientos, habilidades o actitudes que una persona deberia poseer,
reafirmando o actualizando a la persona, para desempefiar de una manera satisfactoria las

funciones de su puesto laboral (Pinto, 2000).

Los objetivos de la DNC nos permiten determinar las situaciones problematicas de una
empresa, clasificar los sintomas que se presenten, e investigar las causas que los originaron,
reune la informacién necesaria para precisar la situacion idénea en que la empresa debe
funcionar, realiza un analisis comparativo entre lo que deberia hacerse o suceder y lo que en
realidad se hace o sucede, precisando las diferencias, clasificando las necesidades

financieras, materiales y tecnoldgicas, etc. (Grados, 2009).

Dentro de las ventajas que nos ofrece la DNC, es ahorrar tiempo y dinero para dirigir los
esfuerzos adecuadamente, permite iniciar la capacitacién sobre bases solidas y realizadas,
descubre situaciones que estén originando problemas financieros, de equipo o de material,
prevé los cambios que se realizaran en el futuro para que cuando éstos se presenten, no

provoguen problemas, etc. (Idem, 2009).
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Para proporcionar al capacitador una idea clara de la problematica que enfrenta, se debera

establecer una investigacion previa de los siguientes elementos (Pinto, 1994):

El enfoque y el método a emplear.

El andlisis de la situacion Idénea y la situacion real de la empresa.

Los tipos de necesidades.

El ambito de la investigacion ya sea organizacional, ocupacional o individual.

El nivel o los niveles de estudio, direccién, supervision o ejecucion.

Determinar los tipos de conducta o areas por investigar, dentro de estos se
encuentran las habilidades, conocimientos y las actitudes.

Fijar objetivos.

Al analizar las necesidades de capacitacion se detectan las desviaciones o discrepancias

entre “el deber ser” o situacidon esperada y “el ser” o situacién real, lo cual permite identificar

respuestas especificas a las siguientes interrogantes (Pinto, 2000):

¢A quién capacitar?

¢En qué capacitar?

¢,Cuando capacitar?

¢A qué profundidad capacitar?

¢En qué se requiere concretamente capacitar a una persona para desempefiar una
funcibn o puesto y qué consecuencias provocara el desconocimiento de cada
aprendizaje?

¢, Qué prioridad o importancia se otorgara a cada aprendizaje?

¢, Quién requiere qué?

¢, Con qué contenidos de aprendizaje y con qué objetivos?

Determinacion de la Situacion Idénea. Se empieza por determinar qué es lo que se debe

hacer en la empresa, entendiéndose como idénea la situacién de la organizacion en la que

los recursos sean suficientes, estén aprovechados en su totalidad y permitan desarrollar las

actividades de manera Optima. Las actividades que se deberan tomar en cuenta son las

siguientes: recursos materiales, actividades, requerimientos, indice de eficiencia, ambiente

laboral fisico, medidas de seguridad, entre otras (Grados, 2009).
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Determinacion de la Situacion Real. Para contar con este segundo parametro de

comparacién, se investiga lo que es, y lo que se hace actualmente en la organizacion,

algunas de las técnicas utilizadas son quejas y sugerencias, andlisis de puestos,

observacion, entrevista, encuesta, tarjetas, inventario de recursos humanos, etc. (ldem,

2009).

Para fines practicos Pinto (2000), presenta los tipos de necesidades de capacitacion:

Por su enfoque

Capacitacion Preventiva. Es el entrenamiento aplicado para preparar al personal, a fin de que

enfrente situaciones futuras de cambio tecnoldgico, operacional, administrativo o de

actitudes, que solucionen en forma anticipada la aptitud del personal, ejemplos:

Tecnoldgica: Modificacion en la ingenieria de disefio, nuevos productos, ingenieria de
servicio, ergonomia, areas de transito, etc.

Operacional: Tiempo de ensamble por trabajador, volumen de inspeccion, manejo de
sustancias peligrosas, prevencion de accidentes.

Administrativa: Aplicacion de procedimientos, uso de paqueteria informética,
asignacion de cuentas por centro de costos, cambios en la organizacion, politicas de
ventas, etc.

De actitudes: Servicios al cliente, atencién y solucion de quejas, promocion del

producto, etc.

Capacitacion Correctiva. Se aplica a la solucion de problemas manifiestos o para corregir las

desviaciones en los estandares de rendimiento, ejemplo: Quejas: paros no programados,

rechazos, retrabajos, desperdicios, accidentes, rotacidbn de personal, baja en las ventas,

retardos, etc.

Capacitacion Predictiva. Se aplica para mantener los estandares de rendimiento sin que

exista

una desviacidbn en cuanto a los rasgos de eficiencia. Sirven para asegurar la

continuidad de la capacidad de respuesta y para evitar posibles desviaciones.
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Por su percepcion

Manifiestas. Son las necesidades que se observan a simple vista, son evidentes u obvias. No
requieren de un andlisis mayor, sus efectos y causas se establecen en forma inmediata,
ejemplos: instalacion de nuevos equipos, cambios en la asignacion de métodos de trabajo,

contratacién de personal, entre otros.

Ocultas. Algunos problemas son parte de la cultura misma de la organizacion v,
generalmente, tienen su origen en la falta de capacitacion, sobre todo en el personal que
lleva mucho tiempo en un mismo trabajo, ejemplo: desperdicios en el empaque, no hay

seleccion de proveedores, etc.

Por su oportunidad

En Cuanto al Tiempo. Puede ser a corto, mediano y largo plazo, entendiéndose corto plazo,
como una necesidad urgente y que posterior mente los plazos los marca el usuario con base

en la planeacion tactica.

En Cuanto a su Importancia. Se busca distinguir lo urgente de lo importante, se toma como
base la planeacion estratégica de la empresa y se busca capacitar en los rubros que la

empresa tiene como orientacion principal.

Por su magnitud

Graves. Es la determinacién de causas actuales o potenciales, que representan un riesgo
serio para los integrantes de la empresa o de un area, ejemplo: accidentes en general,
ausencia de seguridad fisica, descuido de las actividades de la competencia, no tomar en

cuenta productos y materiales alternativos.

Tolerables. Dentro de las insuficiencias que se observan, pueden ser pérdidas, rechazos,

retrabajos no graves, etc., que no afecten en forma considerable la productividad.
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Ambito del Estudio. Delimita el problema o establece el ambito de la investigacion, ayuda al
capacitador a seleccionar el enfoque méas adecuado, asi como los métodos y técnicas mas
apropiados segun los puestos, areas o niveles organizacionales que se investigaran (Pinto,
1994).

Asi, cuando los problemas se encuentran en puestos tales como vendedores, secretarias o
soldadores, se dice que el &mbito de estudio es ocupacional, pero cuando los indicadores
apuntan hacia las personas que ocupan un puesto en alguna empresa el ambito se establece
como individual, y en los casos en que los problemas son entre areas funcionales, con
personal de rangos superiores, se habla de un &mbito organizacional, ver figura 14 (Idem,
1994).

Nivel de Estudio. Se refiere a determinar el nivel organizacional que comprende el estudio,
es decir si el DNC se centrara en el nivel directivo, de supervision u operativo, o abarcara a
todos. Por lo general los puestos se clasifican en tres niveles: alto, medio y bajo. (Ibdem,
1994).

Nivel Alto. En él se ubica la alta direccién, la cual es responsable del crecimiento y desarrollo

de la organizacion. Estableciendo la misién, los objetivos, planes y estrategias a seguir.

Nivel Medio. Corresponde a las gerencias, departamentos, supervisores y en general
mandos medios. Este nivel es responsable del logro de los objetivos especificos a través de

la administracién efectiva de los recursos con los que cuenta.

Nivel Bajo. En éste se ubican los puestos de ejecucion u operativos, quienes son

responsables de la produccion de los bienes y servicios que ofrece la empresa.

Area por Investigar. Hace referencia a las areas a las que se dirige el estudio del DNC que
son la cognoscitiva, afectiva y psicomotriz, en las cuales, se ubican respectivamente, los
conocimientos actitudes y habilidades que permiten a la persona realizar un sin niumero de

actividades encaminadas al correcto desempefio de un puesto ver figura 15.
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Figura 14: Ambito de Estudio

ORGANIZACIONAL

Ambitos de estudio para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion DNC (Obtenido de
(Pinto, 1994)).

Figura 15: Areas por Investigar

Areas de estudio para de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion DNC (Obtenido de
(Pinto, 1994)).
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Enfoques de la Investigacion. Es necesario razonar sobre el enfoque que tendra el DNC y
esto dependera, entre otros factores, del grado de cultura organizacional de la empresa, de
los recursos, tecnologias y la profundidad con que se decida levantar la informacion ver
tabla 10 (Pinto, 1994):

Enfoque con Base en el Puesto. Lo importante en este enfoque es el puesto, con las
actividades y las funciones simples y acordes a los procesos correspondientes, en el que se
sefialan estandares de rendimiento y eficiencia, asi como normas precisas de trabajo. El
procedimiento se inicia con el inventario de personal, posteriormente analiza la descripcion

de cada puesto y sus requerimientos.

Enfoque con Base al Desempefio. La actividad que desarrollan los trabajadores es
susceptible de modificaciones o altibajos a partir de causas distintas, por lo que es
importante que los puestos tengan objetivos muy claros y sus limites de accién sean precisos
y congruentes con las normas y politicas de la empresa. El procedimiento que se sigue parte
del analisis del inventario personal, luego el analisis de desempefio real del trabador y se

contrasta con el desempefio esperado.

Enfoque con Base en los Problemas. Este enfoque nos orienta a determinar los
conocimientos, habilidades y actitudes que un trabajador tiene contra lo que debe tener, y
con base en esto definir el programa de entrenamiento respectivo, poniendo total énfasis en
lo que debe lograr, debe alcanzar o debe hacer contra lo que logra hacer. El procedimiento
en este enfoque es mas selectivo al identificar las areas de oportunidad, determinar la
problematica, analizar sus causas y definir si estas son susceptibles de corregirse a través de

la capacitacion.

Métodos. Los métodos y técnicas son los procedimientos de que se vale el capacitador para
obtener informacion sistematizada sobre situaciones especificas, la cual, le sirve de base
para la determinacion de necesidades. Los criterios para seleccionar algin método difieren
segun el nivel de exactitud o prontitud con que se requiere obtener la informacion, el tiempo
disponible, el personal con que se cuenta, el costo, entre otras coasas. A continuacion se

enuncian tres tipos de métodos (Pinto, 1994).
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Tabla 10: Enfoques de Capacitacion para la DNC

| PUESTO | DESEMPENO | PROBLEMAS

Debe saber / sabe Debe lograr / lograr ¢, Hay problemas?

Debe poder / puede Debe hacer / hace ¢, Hay conflictos?
RAZONES DE

LO QUE
JUSTIFICAN

Debe querer / quiere Debe alcanzar / ¢, Hay desperdicios?

alcanzar ¢Hay rechazos?

Areas de aprendizaje:

e Conocimientos Bajo desempefio ¢Hay accidentes?
e Habilidades ¢ Se justifica?
e Actitudes Relacion

Costo-Beneficio

ORIENTACION Preventiva Correctiva Correctiva

| EVALUACION Mas subijetivo Menos subjetivo Objetivo
| METODO Prescriptivo Prescriptivo Participativo

Descripcién del puesto Evaluacion del Indicadores
INSUMO desempefio

Presentacion de los tres tipos de enfoques en el proceso de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (Obtenido de (Pinto, 1994)).
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Método Participativo. Este método involucra directamente a los jefes y subordinados en el
diagndstico de las necesidades, mientras que el responsable de capacitacién funge como
coordinador o facilitador del proceso. También es conocido como “sistema cadena de DNC” y
consiste en trabajar con el jefe de un departamento y su inmediato nivel de colaboradores

para diagnosticar sus necesidades.

Método Prescriptivo. Este método implica un proceso bastante centralizado en los analistas
de capacitacion. Para ello se utilizan instrumentos como cuestionarios y entrevistas que son
aplicados directamente a personas capaces de emitir sus apreciaciones sobre algunos

problemas que presenta la empresa.

Método Combinado. La DNC es un proceso que en la practica debe combinar métodos de
analisis, tanto prescriptivos como participativos; dependiendo del enfoque de la investigacion,
el ambito, &rea y nivel de estudio seran los métodos, técnicas y los instrumentos a emplear,

requiriendo una gran versatilidad por parte del responsable en la capacitacion.

Técnicas para la obtencién de informacion en la investigacion del DNC (ldem, 1994):
e Técnica de observacion directa.
e Técnica de entrevista.
e Técnica de encuesta.
e Técnica de corrillos.
e Técnica de lluvia de ideas.
e Investigacion documental.
e Analisis del problema.
e Técnica de diagnéstico aplicando la ley de pareo.
e Técnica de analisis de la relacién causa-efecto de problemas o modelo de Ishikawa o

bien llamado “Diagrama de Pescado”.
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3.16 Segunda etapa Planificacion.

Para la planificacion y la elaboracion de un programa de capacitacion, se parte de las
necesidades y prioridades que marco el DNC y deberan ser desarrollados en un periodo
determinado (Grados, 2009).

Dentro de planificacion se encuentra la definicion de objetivos generales y especificos de la
capacitacion, siendo este uno de los pasos mas importantes ya que el objetivo es la direccion
que tomara el programa y el disefio mas apropiado de capacitacion, basandose total y
absolutamente en los resultados de la evaluacién de necesidades (Spector, 2002).

Los objetivos deben expresarse, por escrito, en términos de desarrollo de habilidades,
conocimientos, comprension, apreciacién y actitudes, de manera que los participantes
comprendan lo que se espera de ellos. Una vez que se delimitaron los objetivos se
identificaran a los participantes a asistir, observando todas sus caracteristicas, para concluir

en el disefio de grupo con el que se va a trabajar (Rodriguez, 2007).

Posteriormente se deberan definir los temas, es decir, los contenidos del programa a
exponer, en estos se puede proponer la ensefianza de las habilidades especificas, de
suministrar los conocimientos necesarios y o de la influencia de las actitudes, debera llenar
las necesidades de la organizacién y de los participantes. Aunque si los participantes no
perciben el programa como una actividad de interés y relevancia para ellos, su nivel de

aprendizaje distara mucho del nivel 6ptimo (Spector, 2002).

Rodriguez (2007) mensiona que en base, a los objetivos determinados se deberan realizar
las siguientes actividades:

e Se seleccionay jerarquizan los puntos que el participante debera aprender.

e Se determinara el tiempo con el que dispone el capacitador y los participantes.

e Se tomara en cuenta la existencia de algun presupuesto establecido.

e Se programan las actividades que el formador y el participante llevaran a cabo.

e Se tomaran en cuenta todos aquellos recursos y ayudas técnicas educativas.

e Se estableceran los medios y las técnicas con las que se evaluara el aprendizaje.
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Y durante el disefio del programa se tendra que (Idem, 2007):
e Definen los temas o materiales de estudio.
e Se agrupan los temas en unidades de estudio.
e Se ordenan las unidades en secuencia cronoldgica: ya sea logicamente, por grado de
dificultad o por fase de un proceso de trabajo.
e Se seleccionan los medios y materiales de trabajo.

e Seleccidén de métodos y técnicas de ensefianza.

Una vez determinado lo anterior se propondra la forma en que se impartira el programa de
capacitacion, que puede realizarse de la siguiente manera (Spector, 2002):

e Por partes: Denotan la descomposicion de una tarea en sus elementos, los cuales se
aprenden uno a la vez; después de ser aprendidos, la tarea se ensaya como una
totalidad.

e Integral: Ocurre cuando toda la tarea se instruye de una sola vez, en lugar de
descomponerla en elementos individuales.

e En masa: Implica que las sesiones de entrenamiento tienen una duracion larga y se
verifican a lo largo de un periodo un tanto corto.

e Espaciada: Implica que las sesiones sean breves y se distribuyen durante algun

tiempo. Generando una mejor retencion de los materiales a lo largo del tiempo.

Grados (2009) propone un formato adecuado y de gran utilidad para la descripcion de todo
este proceso, es la carta descriptiva o también llamada, matriz de ensefianza-aprendizaje o
guia didactica, la cual funciona como herramienta de coordinacién para cada actividad,
permitiendo al coordinador conocer qué apoyos debe procurar al instructor y en qué
momentos debe haber recesos, entrega de constancias o introducir otros programas de

evaluacion.

En todos los casos, estas cartas son enunciativas y no limitativas, es decir, en ningun
momento limitan la actividad del instructor, porque cuando se imparte el curso, la dinamica
del grupo marca el ritmo de trabajo; en ocasiones, la carta descriptiva se disefia antes de
conocer al grupo y en la primera evaluacion se advierten las necesidades reales (ldem,

2009).
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Las cartas descriptivas incluyen un objetivo general del curso, objetivos especificos por cada
uno de los temas, técnicas para desarrollar cada uno de los subtemas, actividades, tiempo,

apoyos didacticos y evaluacion.

Para finalizar esta fase se debera realizar el presupuesto del programa, definido como el
documento que traduce los planes de capacitacion en dinero, dinero que se necesitara para
realizar las actividades de un trabajo determinado y especificamente para un periodo
estipulado (Grados,2009).

El cual deberd estar basado principalmente en los planes a desarrollar e impartir y a los que
se va asistir. Es conveniente que estos programas estén bien definidos para que se permita

elaborar un presupuesto lo mas real y adecuado a las necesidades de la organizacion.

Durante la elaboracion del presupuesto, el responsable debe tener presente la vision y
mision de la organizacion, los objetivos estratégicos que la empresa persigue y para alinear
dicho presupuesto al cumplimiento de los objetivos planteados. Debera realizarse de forma
gue busque las mejores condiciones, precios y calidad para satisfacer cabalmente las
necesidades de la capacitacion, algunas cosas que debera contener son (Idem, 2009):

e Presupuesto de Honorarios y Sueldos.

e Presupuesto de Equipo.

e Presupuesto de Materiales.

e Presupuesto de Consumibles.

3.17 Tercera etapa Organizacion.

Esta etapa hace referencia a la accion y el efecto de articular, coordinar, disponer y hacer
operativos los medios, factores o elementos del ambiente fisico o aprestamiento de la
infraestructura para la ejecucion del programa de capacitacion; se describen a continuacion
(Chavez, 2009):
e Dentro de este tema se verifican los aspectos concretos de la ubicacidén geogréfica, el
edificio, dependencia organizacional, disposicion de las oficinas, mobiliario, facilidad

de transporte, etc., segun sea el caso.
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El ambiente fisico conformado por elementos como la temperatura, nivel de ruido y el
tipo e intensidad de iluminacién ya que pueden influir en el estado de animo de la
persona (Nacional Financiera, Banca de Desarrollo, 2004)

Integracion de personas, técnicamente preparadas, asi como los instructores que
concluiran los cursos determinados en el plan o programa.

Integracién de recursos materiales, para efectuar los cursos programados ya sean
aulas, mesas, sillas, proyectores, pintarron, plumones, manuales del instructor y del
participante, en general, diferentes recursos fisicos e instrucciones para su realizacion.
Por ultimo se debera tomar en cuenta, si la persona tiene que trasladarse desde muy
lejos al lugar de capacitacion, y ademas, le es dificil conseguir transporte es casi
seguro que llegara en un estado negativo “fastidiado” y lo primero que buscara es que
la infraestructura a donde llegue deberd ser cdmoda y la mas adecuada para el
participante y el capacitador (Nacional Financiera, Banca de Desarrollo, 2004).

3.18 Cuarta etapa Ejecucion.

Esta etapa consiste en la puesta en marcha del plan, es la accibn misma, la realizacién y la

fase donde se lleva acabo los planes establecidos. Que implican los siguientes elementos
(Chavez, 2009):

Materiales y apoyos de instruccion, los cursos requieren de manuales, guias de
instruccion, material didactico, visual, que se deberan proporcionar en el momento
adecuado.

Contratacién de servicios, aun que el plan se realice en gran medida con recursos
propios, se necesitan diversos servicios externos, en ocasion de instruccion y casi
siempre de material filmico, materiales de apoyo didactico o alquileres de locales,
hospedaje y alimentos.

Coordinacion del curso, que incluye desde acuerdos de trabajo previo con el
instructor, programacion, invitaciones y confirmacion de grupos, hasta servicios de
ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, servicio de café y en general, todas las
actividades de supervision y asistencia de servicios antes, durante y después del

Curso.
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3.19 Quinta etapa Evaluacion y Seguimiento.

Un programa de capacitacion no esta completo hasta ser evaluado para determinar su

efectividad. Le evaluacién no es otra cosa que una investigacion que se realiza con el fin de

comprobar si el programa ha surtido los efectos deseados, esto es importante porque

muchos programas resultan infructuosos, algunos criterios existentes para la evaluacién son
(Spector, 2002):

Criterio de reaccion: Que se refiere al grado de aceptacion de la capacitacion por parte
de cada persona, asi como con los beneficios que cada quien esperaba obtener, este
criterio se evalia mediante un cuestionario que se distribuye entre los participantes al
final de la sesion.

Criterios de aprendizaje: Este tipo de criterio indica lo que aprendi6 la persona durante
la capacitacion, es decir, lo que el participante puede demostrar en términos
conductuales a la luz de sus conocimientos y habilidades, se evalia por medio de un
examen al término de la capacitacion.

Criterios conductuales: Se ocupan del comportamiento del participante, que pueden
atribuirse a la capacitacién; mediante este criterio, se investiga si la persona aplica o
no en su trabajo las cosas que se le ensefiaron.

Criterio de resultados: Se utiliza para determinar si la capacitacion ejercio los efectos
deseados; es utilizado como indicador de la efectividad de un programa de

capacitacion.

Por otro lado Grados (2009), presenta las formas de evaluacion:

Pretest. Tiene como objetivo investigar el nivel de conocimiento o informacién que tienen los

participantes, en relacion con el curso o el tema que va a revisar. Al diagnosticar el nivel de

grupo, el instructor tiene la posibilidad de realizar ajustes en los objetivos iniciales, de

acuerdo con las necesidades del grupo. El pretest se puede presentar en las modalidades

siguientes:

Escrita.
Verbal.

Practica.
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Interfase o Evaluacién Durante el Proceso. Esta evaluacién se realiza durante el proceso
de capacitacion y sirve para detectar el nivel de conocimientos que estan alcanzando los
capacitados; ademas, permite volver a ajustar el contenido tematico, el ritmo con que se
desarrollan los temas y el clima que se esta logrando en el grupo. La evaluacion durante
el proceso es de gran ayuda para registrar la opinion de los participantes, en relacién con
los servicios, la coordinacidn, el estilo de instruccion y las dinamicas de grupo, asi como

para detectar necesidades en cursos posteriores.

La evaluacion durante el proceso arroja datos cualitativos, pero no por eso es menos
importante. Puede llevarse a cabo por medio de:
e Cuestionario.
e Técnica interrogativa.
e Conversando de manera informal con los participantes, en especial durante los
recesos.

e Retroalimentacién del coordinador, entre otros.

Postest. Es una evaluacion final, que se realiza en relacion con los conocimientos y las
actitudes al término del curso, con la finalidad de verificar el nivel alcanzado. Generalmente a
esta prueba se le anexa un cuestionario de reaccidn, para conocer la opiniébn de los
participantes, sobre aspectos como estilo instruccional, instalaciones, servicios, coordinacion
y recursos materiales. El postest puede ser el mismo cuestionario que se utilizé en el pretest,

0 en ocasiones se disefia otro instrumento que causa mayor nivel de rendimiento.

Seguimiento. En esta fase se evalta de forma integral, el sistema de capacitacion implantado
y se puede evaluar el impacto del curso en el escenario laboral. Alli es donde realmente se
lleva a efecto la evaluacion de costo-beneficio de un curso, en funcion de la manera que los
participantes aplican los conocimientos obtenidos. Se recomienda que esta evaluacion se
realize a los tres meses que se termina un curso y puede llevarse a cabo de diferentes
maneras:

e Tutorias.

¢ Reuniones de seguimiento programadas.

e Entrevistas individuales o colectivas con participantes.
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Entrevistas individuales o colectivas con usuarios o clientes.
Revision de estandares de desempefio antes del programa de entrenamiento y
después de éste.

Entrevistas y cuestionarios con jefes inmediatos.

Derivado de lo anterior los conceptos a destacar son los siguientes:

Psicologia es la ciencia que se encarga del estudio de los procesos mentales y el
comportamiento humano.
Psicologia Industrial u Organizacional se encarga del estudio de las conductas y las
experiencias de las personas desde una perspectiva individual, interpersonal-grupal y
organizacional-social, en contextos relacionados con el trabajo.
La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo propdésito
general es preparar, desarrollar e integrar al ser humano al proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
necesarias para el mejor desempefio de los trabajadores en sus actuales y futuros
cargos.
Adiestramiento: Se entiende como la habilidad o destreza adquirida en el trabajo
preponderantemente fisico, como por ejemplo en la utilizacion y manejo de maquinaria
y equipos.
Desarrollo: Significa el progreso integral del hombre que abarca la adquisicién de
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la
adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para un determinado puesto.
El proceso de ensefianza-aprendizaje tiene la finalidad de producir una huella en el
ser humano, por medio de la adquisicibn de conocimientos, habilidades o
capacidades, que permitirdn la modificacién de la conducta.
El proceso de capacitacion consta de 5 etapas:

Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Planificacion.

1.

2

3. Organizacion.
4. Ejecucion.

5

Evaluacion.
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PROGRAMA DE
CAPACITACION PARA LAS

MIPYMES

“‘Cuando no sabemos a qué puerto nos dirigimos, todos los
vientos son desfavorables”

Luicius Ennaeus Séneca

‘Dime y olvido, enséfiame y lo recuerdo, involucrame y lo
aprendo”
Benjamin Franklin.

iEstudia! No para saber una cosa mas, sino para saberla
mejor”.
Séneca

OrCH—1>r0O

A
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La finalidad de este capitulo es presentar un proyecto para apoyar a las micro, pequefas y
medianas empresas, por medio de un programa de capacitacion sobre planeacion
estratégica a sus duefios. Muestra su realizacion por medio de las cinco etapas e informacion

revisada en capitulos anteriores.

4.1 Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).

Este es el primer paso en el proceso de la capacitacion, en donde se realizara la recopilacion
de todos los datos e informacion existentes, contribuyendo a ofrecer el o los programas
adecuados, ya sea de conocimientos, habilidades o actitudes para el emprendedor, evitando
desperdicios de los recursos obtenidos y procurando satisfacer las necesidades presentes de

las empresas.

Como se mencioné anteriormente las MiPyMEs, desempefian un papel primordial tanto para
paises desarrollados, como en proceso de desarrollo, ya que presentan un porcentaje

significativo de la actividad econdmica, la generacién empleos y el PIB, en dichos paises.

En México representan un porcentaje relevante de las unidades empresariales existentes, lo
gue nos lleva a la conclusién de que su aportacion a la generacion de empleos y al PIB es

primordial. De ahi en mantener vivas estas empresas y en constante produccion.

Esta investigacion estéa realizada con un enfoque béasico de los problemas y no se requirié de
un método en especifico, se determinaron los conocimientos que tiene un emprendedor
contra los que se requiere para realizar correctamente su trabajo ver anexo 1, se puede notar

gue algunas deficiencias se lograran erradicar por medio de la capacitacion.

Como primer paso se presentara la situacion ideal y la situacion real de las MiPyMEs en
México. La técnica utilizada para este proceso fue la investigacién y analisis documental,
expuesto en el capitulo 1 ver anexo 2. Continuando con el proceso, se realizd el analisis
comparativo de estas dos situaciones para determinar con precision las discrepancias

encontradas ver anexo 3. Completando la DNC se requirio retomar informacion de los
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subtemas “éxito y fracaso en las MiPyMES”, el espiritu emprendedor y las caracteristicas de

un empresario exitoso.

Delimitando el tipo de necesidad de capacitacion:

e Correctiva en el caso de que el emprendedor ya haya iniciado su negocio, estando en
busca de adquirir nuevo conocimiento o reforzar el ya existente.

e Predictiva para mantener una continuidad de su empresa y evitar desviaciones.

e Necesidad oculta ya que no se presenta a simple vista, se requirid6 de un analisis
detallado y como bien se menciond generalmente tiene su origen en la falta de
capacitacion.

e Necesidad grave que se bebera atender de inmediato, ya que esta en juego gran parte

de la actividad economica del pais.

Posteriormente con base en los resultados obtenidos se determind:

¢A quién capacitar? A los duefios de las micro, pequefias y medianas empresas, que se
interesen por adoptar mejores procedimientos para su empresa y disminuir los indices de

fracaso en las mismas.

Haciendo referencia al ambito de estudio ocupacional. No todas las MiPyMEs son empresas
completamente formales, sin embargo, pueden llegar a serlo, se puede decir que el
emprendedor funge como el director general y jefe directo de la empresa, es por eso, que el
nivel de estudio es alto, lo que conlleva una gran responsabilidad y un amplio entendimiento
de varios procesos, tanto actitudinales, de conocimiento y habilidades, que lo auxilien para
ser capaz de planear, organizar, coordinar y controlar las actividades de la organizacion,

buscando su desarrollo y buen funcionamiento, es decir que sea productiva.

¢En qué capacitar? El area por investigar se dirige al area cognoscitiva es decir de
conocimientos (saber hacer), la autora de esta tesis propone los siguientes cursos de
capacitacién, que apoyaran al emprendedor a generar mejores competencias laborales para

el mantenimiento y/o crecimiento de la MiPyME:
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e Motivacion hacia la adquisicibn de conocimientos, ya que ellos creen que su
conocimiento empirico los llevara al éxito.

e Planeacion, generalmente las MiPyMEs no contemplan este tema.

e Creacion de una cultura empresarial, para obtener un conocimiento claro de la
empresa, hacia los trabajadores y los clientes.

e Liderazgo, que promovera la adecuada organizacion, control y direccion de su
empresa, haciendo referencia a la crisis de liderazgo.

e Finanzas, porque esta relacionado al flujo y manejo del dinero entre las personas, la
empresa y el estado.

e Toma de decisiones, permitiendo la identificacion de los problemas a enfrentar, el
analisis, y el estudio de las diferentes alternativas, este proceso involucra la mayor
parte de los aspectos a realizar.

e Comunicacion, este proceso es indispensable en todo momento, tanto para dirigirse a

los trabajadores, clientes y proveedores transmitiendo la informacion correcta.

¢ Cuéndo capacitar? Lo mas pronto posible, en cuanto se presente y apruebe el programa, se
obtenga el capital y las instalaciones para su realizacion.

El programa se pretende realizar en un periodo no mayor de una semana y no excediendo un

total de 21 horas, esto pensando en la practicidad del programa hacia el emprendedor.

¢A qué profundidad capacitar? A que los emprendedores conozcan los aspectos necesarios,

para dirigir y mantener una empresa.

¢, Qué consecuencias provocara el desconocimiento de cada aprendizaje? De acuerdo a las
investigaciones realizadas y expuestas en el capitulo 1 y 2, provocaran la quiebra total de las

empresas.
¢, Qué prioridad o importancia se otorgara a cada aprendizaje? La prioridad se dara de

acuerdo a las necesidades basicas que requiere el emprendedor, en este caso, las

principales areas que se deben abordar son:
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e Motivacion del emprendedor por adquirir conocimiento o reforzar lo ya existente,
demostrando la importancia de la capacitacion.

e Planeacion en la creacion de una empresa, ya que es el primer proceso formal en la
administracion de un negocio.

o Estrategias de planeacion.

¢.,Con qué contenidos de aprendizaje y con qué objetivos? Se realizard un programa de

capacitacion sobre la importancia de la planeacion estratégica de las MiPyMEs.

Al analizar la situacion, se concluyo que las personas duefias de las MiPyMEs carecen de
recursos financieros y tiempo. Dependiendo de las circunstancias del emprendedor, puede
ser que no esté acostumbrado a tomar clases, pero sera trabajo del capacitador motivar a

sus participantes, para que asistan hasta finalizar el programa.

4.2 Planificacion.

En esta etapa se expone la presentacion general del programa en el temario y por medio de
una carta descriptiva se daran a conocer los objetivos particulares del programa junto con
sus respectivas actividades, derivado de todo lo anterior, se realiz6 un manual para el

formador y otro manual para el participante.

Tomando en cuenta que este programa fue desarrollado con la finalidad de ser en forma
presencial, a través de materiales originales estructurados para el participante o de

bibliografia que cubra los contenidos del curso.

La duracién del programa es de tres dias, siete horas por dia, cubriendo un total de 21
horas, esto pensado en el emprendedor, el cual dispone de poco tiempo para realizar sus
actividades, ya que es el gerente general de su empresa y debera mantener el control de la
misma. Proponiendo un horario de 9:00 a 16:00 horas, tomando en cuenta el transporte y la
seguridad del emprendedor para trasladarse de su casa al lugar sede de la capacitacion y del
lugar sede a su casa; o bien, si se desea realizar en la tarde se podra realizar de 15:00 a
21:00 horas.
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El temario ver anexo 4, se divide en cuatro temas de gran relevancia, que involucra de
manera directa al duefio de una MiPyME; tomando como referencia la DNC:
e La capacitacion hace referencia a la importancia de la educacion como mejoramiento
y superacion personal.
e La empresa, se considera un tema primordial en donde el emprendedor conocera el
adecuado desarrollo de la misma.
e El emprendedor-empresario, este tema ayudara al emprendedor a mejorar sus
competencias laborales como duefio de una empresa.
e La planeacion estratégica, en este tema se pretende dar a conocer el proceso que
conlleva a generar una planeacion estratégica basada en la actividad propia del

emprendedor.

Todos estos temas que abarcan a su vez subtemas, son implantados con la finalidad de

generar y/o modificar las competencias del emprendedor.

El formato de la carta descriptiva ver anexo 5, 6 y 7, presenta la descripcién detallada de los
objetivos  especificos, tiempos estimados, tipo de evaluacién, técnica de

enseflanza/aprendizaje, entre otras habilidades.

Las técnicas de ensefianza/aprendizaje fueron relacionadas acorde a los temas vistos y
tomando en consideracién el aprendizaje de las personas adultas que involucran aspectos
como: las experiencias y los conocimientos previos, la utilidad inmediata de la informacion,
las diferencias de personalidad, los ritmos de aprendizaje, las capacidades fisicas, las

necesidades individuales, etc.

Se consideraron los diversos estilos de aprendizaje, que nos propone la programacion
neurolingiistica, auditivo, visual y kinestésico, revisado en la clase de Psicologia Pedagogica
|y Il. Ya que los estudiantes adultos tipicamente recuerdan 20% de lo que escuchan, 40% de

lo que escuchan y ven y 80% de lo que escuchan, ven y practican.

La primera dinamica se plantea con la intencion de que el grupo presente y promueva un

ambiente de confianza entre los participantes, la segunda dinamica llamada “Conoce tu
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empresa” se sugirié para que entre los miembros del grupo se tuvieran mayor conocimiento
de la actividad empresarial a la que se dedica cada persona y se interrelacionen, las ultimas
dos actividades que son estrategia y planeacion estratégica, fueron propuestas con la Unica
finalidad de que los participantes desarrollen de una manera practica y activa este tipo de
habilidades.

La realizacion de los manuales fue generada gracias a la experiencia en laboral.

El manual del formador ver anexo 8, contiene la descripcion detallada de todas las

actividades propuestas en la carta descriptiva, junto con los tiempos estimados de cada una.

El manual del participante ver anexo 9, es una guia y un manual para trabajar ya que
contiene informacion sobre los temas a revisar y las actividades que deberan desarrollar

durante el transcurso del programa.

Una herramienta de gran utilidad para mantener el control de ausencias, retardos o

asistencias en el saldn de clases es la lista de asistencia ver anexo 10.

Se desarroll6 un presupuesto estimado para dicho programa ver anexo 11, el cual costea
honorarios y servicios, rentas y equipos, material, insumos para el receso y consumibles, se
debera tomar en consideracion que este presupuesto es susceptible a las transiciones y

cambios economicos del pais.

4.3 Organizacion.

En esta etapa se realizan acciones para coordinar y disponer de los medios fisicos, antes de
iniciar el programa se recomienda verificar que el salén este limpio, contenga el total de sillas
y mesas de los participantes, permitiendo una facil movilidad entre sillas y mesas, bote de
basura, plumones, pintarron, productos para el receso y en general presentar en el aula
todos los materiales a utilizar, ayudandose de la carta descriptiva; de igual manera tener a la
mano el manual del instructor y los manuales de los integrantes del grupo para ser

entregados, etc.
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El autor Grados (2009), propone las siguientes recomendaciones para trabajar en un aula:

e Tener un espacio de 2 metros cuadrados.

e La altura recomendable para el techo es de 2.30 m.

e Las tonalidades de pintura en aula debe de prevalecer con colores claros,
principalmente el blanco, que permitan la reflexion de la luz.

e Utilizar lamparas amarillas, ya que proporcionan mayor intimidad.

e Evitar que la luz genere sombras que disminuyan la visibilidad.

e Para uso general se recomienda loseta de ceramica o mosaico sin encerar de
preferencia en colores claros permitiendo la fécil limpieza de estas superficies y
darsele un mantenimiento répido.

e Procurar que existan suficientes ventanas o por lo menos utilizar el aire
acondicionado.

e Procurar que las sillas cumplan con los estandares ergonémicos.

e Se recomienda contar con botes de basura, pintarrén, evitar el ruido exterior y que no

exista en la sala relojes que sometan la presion del grupo.

Como bien mencion6 el autor anterior la ventilacion del lugar es importantisima, ya que
puede ocasionar inconformidades graves en los participantes, al grado de dejar el programa,
causar irritacion en su estado emocional, inclusive generar estrés y si existe aire
acondicionado, de preferencia que no sea muy ruidoso, porque afecta la comunicacion del

formador a los participante; la aclstica se torna nociva para el oido.

Se debe considerar que exista un lugar adecuado y especifico para la realizacion de esta
capacitacion, de preferencia que sea acondicionado para este tipo de eventos y no se
trasladen los materiales de un lugar a otro, se deberé evitar trabajar en lugares donde exista
mucho transito de gente o vehiculos, sonidos del elevador, etc.

Es muy importante que el lugar cuente con salida de emergencia, que permita el desalojo

facil y ubicacion de los puntos de seguridad en caso de sismo.
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4.4 Ejecucion.

La ejecucion pretende llevar a cabo el programa de capacitacion, en este caso, la etapa no

se realiz6 por cuestiones econémicas.

4 5 Evaluacion.

Como pretest se realizoé un cuestionario formado por 10 preguntas abiertas de manera escrita

y anénima, en las cuales el participante anotara sus apreciaciones.

Esta evaluacion no pretende ser de tipo cuantitativo, ya que no se espera una calificacion
especifica o aprobatoria, mas bien es de tipo cualitativa, realizada con el objetivo de
investigar el nivel de conocimientos que tienen los participantes, en relacion con el curso,
visualizando cuales son los temas que podran llevar mas tiempo para revisar o por el
contrario cuales no requieren una revision profunda y también considerando poder mejorar el

programa, ver el manual del formador y/o del participante.

Para realizar la evaluacién de interfase o evaluacion durante el proceso, se manejaron
distintas técnicas en los diversos temas. Dichas evaluaciones se realizaron para fortalecer
las habilidades, conocimientos, destrezas de los participantes y verificar el grado de

aprendizaje.

e Técnica de cuadros comparativos: Esto permite contrastar una informacién con otra,
desde sus semejanzas o diferencias del mismo tema, permitiendo tener una
organizacion de los datos.

e Técnica de cuadros sinopticos: Proporcionara orden y sistematizacion en los datos
adquiridos por el formador, facilitando la visualizaciébn de lo que el participante
considera importante.

e Teécnica de mapas mentales: Representara las ideas, palabras, graficos, en general
toda la informacion que se le proporcione al participante de una manera no lineal y

estructurada como se desea.
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e Técnica de monografias: Expone de manera especifica y sintetizada el tema a tratar,
debera ser precisa, clara y breve, acompafada de imagenes acordes, que ayudaran a
representar la informacion.

e Técnica de diagramas, dibujos o esquemas: Son representaciones graficas que
proporcionan organizacion a un tema.

e Técnica de generacion de proyectos: Permite que el alumno se involucre, practique y
sea participe de las actividades existentes en el programa, uniendo las ideas de su
propia experiencia con el aprendizaje grupal que se va teniendo.

e Participacion activa del grupo: Es representada por la observacion directa vy
sisteméatica en dénde el formador estimula la reflexion, el dialogo y la discusiéon entre
los alumnos, formando un aprendizaje de experiencias compartidas entre los

participantes.

La taxonomia de comportamiento humano es generada por una descripcion detallada de la
conducta focal y el flujo de conducta a categorizar, en este caso la principal es:

e La participacion activa del participante: El participante respondera a las preguntas

realizadas por el formador de manera coherente al tema revisado, dara su opinion

sobre los temas revisados, colaborard, y cooperara eficaz, eficiente y agilmente en las

dinamicas a realizar segun sea el caso.

El postest es la evaluacién final del programa en el anexo N del Formador se encuentra una
parte de la evaluacién y en el anexo 12 en la cual se solicita proporcionar los datos de cada
persona, nombre, correo electronico, entidad o delegacion y fecha. Esta constituido por tres
partes, la evaluacién del desempefio del instructor, la participacion de la persona en el

programa y la evaluacién del aprendizaje.

Se evalla el desempefio del instructor ayudando a identificar las necesidades de formacion y
desarrollo por medio de una escala tipo Likert construida por nueve reactivos de 5 niveles
con respuestas que van de excelente a deficiente, la determinacién de las puntuaciones
dadas a las categorias de los items oscilan de “2” (Excelente), “1” (Muy buena), “0”
(Buena), “-1” (Regular) y “-2” (Deficiente), en caso de que algun reactivo quede en blanco se

le asignara un valor intermedio; la puntuacion maxima equivale a “18” y la minima a “-18”.
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La estimacion del participante en relacion con su participacién en el curso presenta una
escala tipo Likert, constituida por 5 reactivos con respuestas que van de excelente a
deficiente, la determinacion de las puntuaciones dadas a las categorias de los items oscilan
de “2” (Excelente), “1” (Muy buena), “0” (Buena), “-1” (Regular) y “-2” (Deficiente), en caso
de que algun reactivo quede en blanco se le asignard un valor intermedio; la puntuacion
méaxima equivale a “10” y la minima a “-10” con el objetivo de que el participante pueda

autoevaluarse, dandose cuenta de su comportamiento y actitud durante el programa.

La evaluacidn final esta constituida por cuatro preguntas abiertas, una relacién de columnas
y una sopa de letras, la puntuacion maxima es de 15 aciertos y cada acierto equivale a "0.66"
acumulando una calificacion total de 10, para visualizar las respuestas correctas ver anexo
12.

En la evaluacion de seguimiento se propone tutorias o entrevistas durante el primer mes, en

el tercero y sexto, ya sea de forma personal o via telefénica con los duefios de las MiPyMEs.
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CONCLUSIONES

La presente tesis esta constituida por cuatro capitulos, el primero de ellos trata aspectos
sobre la definicion de empresa, las caracteristicas que tienen, como se clasifican, el concepto
de MiPyMEs, su situacion mundial y en México, algunas fuentes de apoyo, las diferencias
entre el emprendedor y el empresario, las competencias que requiere un emprendedor, entre

otros aspectos.

Considerando que en nuestro pais se clasifican por tamafio de la siguiente manera: la micro
empresa se considera cuando tiene de 1 hasta 10 trabajadores, cuyas ventas anuales no
sobrepasen los 4 millones de pesos, la pequefia empresa debera estar constituida por un
aproximado de 11 a 50 trabajadores en el caso de la industria, servicios y comercio de 11
hasta 30 trabajadores con ventas anuales de 100 millones, la mediana empresa en la
industria debera presentar de 51 a 250 trabajadores, en el comercio de 31 hasta 100 y de

servicios de 51 a 100 con un maximo de ventas anuales de 250 millones de pesos.

Las MiPyMEs representan aproximadamente el 99.8% de unidades empresariales del pais,
generan el 72.1% de empleos y constituyen el 52% del producto interno bruto, definido como
el valor monetario de la produccion de bienes y servicios, que engloba la contabilidad formal

nacional.

Actualmente se considera que dichas empresas entre el 50% y 60% mueren
aproximadamente antes de los dos afios de vida, momento en el que se demuestra su
capacidad competente en el mercado, las MiPyMEs son consideradas empresas fragiles ya
gue carecen de muchos aspectos como son: desarrollo de competencias en los duefios ya
sea de planeacién, organizacion, administracién de recursos, finanzas, negociacion, analisis
estratégicos, entre otros, presentan mala direccion, escasa economia para su construccion,
estancamiento entre las etapas de crecimiento y expansion, ausencia de cultura, falta de

capacitacion, etc.

Todos los individuos al igual que las empresas tienen necesidad de planear; la planeacién es
el proceso basico y universal para escoger nuestros objetivos, metas, elegir a dénde ir y

como alcanzarlo.
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Analizando el primer y segundo capitulo se considerd el tema de planeacion estratégica para
las micro, pequefias y medianas empresas ya que segun la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la insuficiente planeacion y la ausencia de un analisis estratégico son algunas de las
causas que promueven el fracaso de estas empresas y con frecuencia no contemplan temas
como este, van solucionando conflictos, problemas y oportunidades con acto empirico,
limitando el crecimiento de la empresa, ignorando oportunidades para generar crecimiento y

una ampliacion del mercado.

Entonces para tal efecto la planeacion estratégica es la sistematica planificacion y ejecucion
de planes o programas de accion, los cuales estan orientados a los logros, propdésitos y
misiones de la empresa, valiéndose de los medios disponibles para su ejecucion, con el fin
de superar a la competencia. Ayuda a adquirir un concepto muy claro de la organizacion, a
gue el gerente enfrente el ambiente externo complejo que enfrenta y presentar una

planeacion detallada para la toma de decisiones gerenciales.

Dentro de las principales crisis que presentan las MiPyMEs se encuentra la de lanzamiento,
gue a su vez se subdivide en tres aspectos, inexperiencia de los dirigentes, sistema de
informacion inadecuada y falta de capacitacion tanto del gerente como del personal, por tal
motivo se generd el tercer capitulo, describiendo todos los aspectos relevantes sobre la

capacitacion de estas empresas y los pasos a seguir para la creacion de un programa.

Por consiguiente se define a la capacitacion como una actividad sistemética, planificada y
permanente cuyo propésito general, es preparar, desarrollar e integrar al ser humano al
proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades vy
actitudes necesarias para el mejor desempefio de los trabajadores en sus actuales y futuros

cargos, en la empresa como en la vida diaria.

Es importante considerar propuestas de mejora para este sector ya que intervienen en gran
parte de la economia del pais y sobretodo en la generacion de empleo. Principalmente en
estos tiempos es crucial, México esta enfrentando un entorno econémico complicado ya que

la tasa de desempleo anual subio a 5.12% de la poblacion econdOmicamente activa en julio
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del 2013, divulgado por el INEGI, afectando un total de 200,000 puestos de trabajo
(CNNEXPANSION, 2013).

Derivado de esta investigacion previa se propone realizar un programa de capacitacion
dirigido a los duefios de las MiPyMEs cuyo tema sea la planeacion estratégica, que se
describe en el cuarto capitulo, en donde el objetivo y finalidad es que el o los duefios de las
MiPyMEs obtenga nuevas competencias laborales, que le ayudaran a obtener el méaximo
provecho de los recursos de su empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion
estratégica, favoreciendo el establecimiento o mantenimiento de sus empresas, mejorando
las actividades diarias del emprendedor, con la posibilidad de aumentar los indices de
empleo en México y disminuyendo los indices de fracaso innecesarios e incluso la mortalidad

empresarial.

En esta poblaciéon es de suma importancia la iniciacion del jefe y su capacidad de hacer
frente a los problemas que plantea la direccion, ya que su éxito dependera del nivel de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que desarrolle durante el crecimiento de su

empresa.

El presente programa esta constituido por: el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion,
el temario, las cartas descriptivas de las tres sesiones propuestas, el manual del formador, el
manual del participante, una lista de asistencia, el presupuesto, la evaluacion durante el
proceso de capacitacion distribuidos por cada tema, la evaluacion diagnostica y la evaluacion
final, con un aproximado de 20 personas y un total de 21 horas.

Se pretende que el programa sea financiado por alguna empresa gubernamental para que
ayude a los emprendedores, ya que no cuentan con demasiado capital para cubrir dichos
gastos y es un sector vulnerable al cual deberian darle importancia por las cuestiones antes

mencionadas.

Este programa esta desarrollado no solo para que la persona aprenda, mas bien que
aprenda a aprender, para general en el individuo estrategias con las que pueda hacer frente

al mercado que se dirige.
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Es importante mencionar que el proyecto esta realizado desde un enfoque psicolégico
organizacional y por lo tanto su desarrollo estd encaminado al estudio de los procesos
mentales y el comportamiento humano dentro de las organizaciones que ejercen su impacto
en las personas, no importando el tamafio que tenga, ni las actividades que realiza. Dentro
de los procesos que interviene el profesional en psicologia es la capacitacion, descrito en el
tercer capitulo, siendo esta la principal estrategia para incrementar los conocimientos,

capacidades y habilidades de los duefios de las MiPyMEs.

En la parte de la ética profesional, el compromiso de realizar este tema esta dirigido a
dueios de las MiPyMEs, que ven una oportunidad de empleo, al generar una empresa para
mantener a sus familias y hacia los demas mexicanos que estan afectados con el desempleo

y son introducidos como trabajadores en alguna de estas empresas.

Segun el Cédigo ético de la Sociedad Mexicana de Psicologia, que se publicé por primera
vez en 1984 y su Ultima edicién fue realizada en 1999 y del cual se har4d mencién algunos
parrafos que competen en el desarrollo de esta tesis, este incluye a la Psicologia
Organizacional y Educativa como formas de aplicacién psicologicas y menciona que el
psicélogo debera asumir la responsabilidad de actuar en el desempefio de sus actividades
profesionales, académicas y cientificas, garantizando el bienestar de todos aquellos

individuos que requieran de nuestro servicio y apoyo.

El psicélogo proporciona servicios de diagnostico, investigacion, ensefianza, supervision de
personas en adiestramiento, desarrollo y construccién de instrumentos de valoracion, entre
otros. Beneficiando a la sociedad, evitando el dafio en todo momento y que por causa de su
accion, los individuos pierdan su habilidad para auto determinarse y tomar sus propias

decisiones.

El psicologo profesional-ciudadano tiene responsabilidades ante la sociedad en la que vive, y
otras sociedades con las que entra en contacto, buscando aumentar el conocimiento y
promover el bienestar de la humanidad, por medio de métodos y procedimientos éticos, asi

como no dafar el medio.
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Hace mencion del cuidado responsable en el cual descansan normas de conductas relativas

a la capacidad y el conocimiento que debe tener un psicélogo para desempefiar la profesion.

El psicologo solo debe realizar actividades para las que recibié la formacion suficiente,

competente y para las que posee conocimientos y destrezas actualizadas.

La autora de esta tesis tienen los conocimientos necesarios para realizar este tipo de
proyectos proporcionados durante todo el desarrollo profesional, empezando desde la DNC
hasta la evaluacion final, por la capacidad de analisis precisa, observacion conductual
detallada, empatia emocional, conocimiento de las diferentes personalidades vy
comportamientos, sensibilidad hacia el ser humano como persona y no como un nimero en
la empresa que genera productividad, el psicologo es directo pero con tacto para no hacer
sentir mal a las personas 0 que se sientan agredidos, presenta conocimientos de técnicas
pedagdgicas, de instruccion, etc. siendo estas algunas de las competencias que promovieron
el desarrollo del proceso de este trabajo.

Las materias que favorecieron la realizacion de esta tesis fueron: Introduccion a la Psicologia
Cientifica, Matematicas |, Motivacion y Emocion, Sensopercepcion, Aprendizaje y Memoria,
Estadistica Descriptiva, Estadistica Diferencial, Pensamiento y Lenguaje, Desarrollo
Psicoldgico | y Il, Psicologia Diferencial, Psicologia Experimental, Psicometria, Analisis
Experimental de la Conducta, Psicologia Educacional, Psicologia del Trabajo, Dindmica de
Grupos, Desarrollo de Recursos Humanos |, Il y Il, Psicologia Pedagodgica | y I, Capacitacion
de Adiestramiento de Personal y Psicologia Social de la Organizacion.

Otro factor importante que ayudo al proyecto fue la realizacion de practicas profesionales en
el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), en donde se actualizaban las
planeaciones didacticas de los diferentes mddulos para los asesores y debia tener en cuenta

gue la poblacién era muy variable, en edades, conocimientos, culturas, etc.

A pesar de que cuento con los conocimientos necesarios para realizar dichas actividades,
nunca es suficiente para dejar de aprender, es por eso que tengo que fortalecer mis

conocimientos y habilidades en la realizacion de manuales, en las técnicas de ensefianza
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aprendizaje, dindmicas de grupo, creacion de escalas y su analisis estadistico, motivacion y

seguridad para hablar en publico.

Por otro lado las areas en las que se puede profundizar esta tesis:

e La creacién de investigaciones a fondo de la situacion real de las MiPyMEs, ya que las
realizadas en México son muy escasas.

e Se puede efectuar la ejecucion del proyecto que en este caso no se pudo realizar por
la cuestion econdmica.

e La modificacién de las evaluaciones de interface pueden ser mas practicas y esto
promovera una disminucion en el numero de hojas en el manual del participante y que
sea mas interactiva.

e Aumentar las preguntas de la evaluacion final.
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ANEXOS

Anexo 1
El emprendedor de las MIPYMES

EL EMPRENDEDOR DE LA
MIPYMES

Lo que debe hacer Lo que logra hacer

Las competencias que un emprendedor
debe tener son:
Administracion,

Conocimientos en:

mercadeo, clientes, proveedores,
competencia, finanzas, aspectos laborales y

tributarios, manejo del tiempo.

Habilidades en: Liderazgo, comunicacion,

relaciones publicas, toma de decisiones,

trabajo en equipo, solucion de problemas,

administracion de recursos, negociacion.

Actitudes: Iniciativa, riesgo, progresista,

actualizacion permanente, tenacidad,

entusiasta, creatividad, dinamico,

autoconfianza, perseverancia e

independencia.

Cuentan con conocimiento empirico.

Es creativo, inconforme e independiente.

En ocasiones no cuentan con estudios
basicos, algunos tendran el nivel medio y

otros pocos son profesionistas.

Segun las investigaciones realizadas no
cuentan con conocimientos de una cultura
de andlisis

empresarial, estratégicos,

administracion empresarial, direccion,

planeacién, liderazgo, etc.

No diversifica las operaciones y cree que
pueden realizar todos los procesos solos.

Carece de control.
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Anexo 2
Situacién ldeal y Situacion Real de las MIPYMES

MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS
MIPYMES

SITUACION IDEAL SITUACION REAL

Mantener la existencia de las MiPyMEs, ya
gue contribuyen en gran medida a la

aportacion econémica de México.

Aumentar las ventas en un periodo mayor a
los dos afios. Logrando que las unidades
obtenidas sean, mayores que la cantidad de

activos invertidos.

Que el apoyo del gobierno se realice de

manera  activa, informando a los

emprendedores, los programas que
generan las diferentes instituciones y de

gué manera se pueden acercar a ellos.

Al ser propietarios independientes es de

gran trascendencia que conozcan, se
informen y orienten, acerca de la situacion
del mercado, los planes de financiamiento,
las actividades y actitudes de ser el gerente
y en general de la planificacion de su
negocio, asi como el control del mismo

antes, durante y después del lanzamiento.

Aproximadamente el numero de MiPyMEs
existentes es de 4, 007, 100 empresas que
aportan el 72.1% de la generacion de

empleos y el 52% del PIB.

Entre el 50% y el 60% o mas de las
MiPyMEs, mueren a los dos afios de vida o

antes.

El apoyo del gobierno se ha realizado de
forma pasiva. Y se han presentado escasos
recursos

para orientar programas de

investigacion y desarrollo para la solucién

de sus problemas y necesidades.

Son propietarios  independientes vy
responden a las demandas especificas de
los consumidores.

Presentan una escasa direccion
administrativa, dando a notar un deficiente
analisis estratégico de la situacién, mala
administracién, mala prevision financiera

ausencia de controles y falta de planeacion.
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Situacion ldeal y Situacion Real de las MIPYMES

MICRO, PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

MIPYMES

I SITUACION IDEAL I SITUACION REAL I

Que este sector cree nuevos productos y
servicios, para los consumidores, que en

cierta parte son muy demandantes.

Antes, durante y después de iniciar un
negocio, deben tener conocimiento de la
situacién. Que los emprendedores sean
capacitados, para la mejora continua de sus

empresas y que a su vez, ellos puedan

capacitar adecuadamente a sus
trabajadores. Generando el gusto por
aprender.

Por muy pequefa que sea la organizacion,
debera contener una cultura empresarial, un
organigrama, manuales de procedimiento,
reglas y obligaciones de los empleados, asi
como de la empresa, esto con la finalidad
de que el conocimiento sea mas digerible
para los trabajadores e incluso existira un

mayor control del gerente a sus empleados.
Exportar mayor cantidad de productos.
El emprendedor debera tener una cultura de

ahorro, administracion de los ingresos y

egresos de su capital.

de

conocimiento en los rubros empresariales y

Los gerentes o jefes carecen

del mercado.

Carece de una capacitacion directiva y del
personal. Aunque los emprendedores creen
gue la capacitacion no es para ellos y que
no es necesario, ya que cuentan con los
conocimientos suficientes para emprender

un negocio.

Contienen una estructura organizacional
muy sencilla, carecen de cultura y una mala

organizacion.

No exportan aun cantidades considerables

de bienes y productos.

Disponen de medios financieros limitados,
generalmente estas empresas se crean, con

poco presupuesto.

No cuentan con visidn, y mision de su

empresa.

Se

emprendedores, al iniciar un negocio.

presentan divergencias entre los
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Anexo 3
Anélisis Comparativo de la Sly de la SR.

Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPyMESs)

Si son tan importantes las MiPyMEs para el desarrollo econémico, ¢ por qué més de la mitad
muere antes de cumplir los dos afios?, como respuesta a esta problematica, estan expuestas
las siete crisis de la pequefia y mediana empresa, ver tabla 3 y observar los errores mas
comunes que presenta el emprendedor-empresario al iniciar su negocio que expone la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, revisado en el capitulo 1 y que pueden terminar
con la quiebra absoluta de las empresas.

Al realizar la investigacion, observe que existen varios apoyos gubernamentales hacia el
emprendedor y el desarrollo de su empresa, pero efectivamente pocos tienen el
conocimiento de estas instituciones y sus programas, esto debido a que el gobierno presenta

deficiencias en su propagacion de informacion.

Pienso que el gobierno debera brindar mayor apoyo econdémico a este sector, apoyo en
investigaciones que mejoren el desarrollo de estas empresas, ya que es muy vulnerable pero

indudablemente esencial.

Estos emprendedores como aporte a la sociedad cubren las necesidades inmediatas y
especificas del consumidor, de ahi su importancia en que conozcan ampliamente el giro y
mercado que van a abordar, que sepan planificar su negocio, administrar su capital, tener los
conocimientos necesarios para dirigir su propia empresa, realizar planes estratégicos a corto,

mediano y largo plazo permitiendo una mejor estructura organizacional.

Generalmente los duefios de las MiPyMEs no se capacitan, creen suficiente su aprendizaje
empirico de la vida, para emprender un negocio y creen innecesario la capacitacion, infiero
gue puede ser producto de una mala informacion o desconocimiento de los programas, sin
embargo el como aprender a hacer las cosas bien, para un mejor funcionamiento, nunca

estara por demas.
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La cultura en una empresa reflejara el conjunto de valores, creencias y normas del
comportamiento humano en esa sociedad, permitiendo convertir grupos de trabajo en

equipos, propiciando el aumento de la productividad.

En el momento de que la empresa se establezca, un siguiente paso a seguir es poder

exportar los productos, esto dependera de lo que se ofrece al consumidor extranjero.

Se debera tomar en cuenta que los duefios de las MiPyMEs carecen de medios financieros,

para proveer sus propias capacitaciones y las de sus empleados.

Al igual es importante destacar que los emprendedores-empresarios, pueden iniciar su
negocio desde los 18 afios en adelante, si se pretende realizar un programa de capacitacion,
se debera tomar en cuenta las edades desiguales de los participantes y por consecuencia

sus ideas, tendencias sociales y culturales son muy divergentes.
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Anexo 4

Temario

Introducciéon

1. La capacitacion.
1.1 Concepto de la capacitacion.
1.2 Importancia de la capacitacion.

2. El emprendedor.
2.1 ¢ Qué es ser un emprendedor? ¢ Qué es ser un empresario?
2.2 ¢Qué es ser Director General o Gerente de una empresa?

3. La empresa.

3.1 Concepto de empresa.

3.2 Tipos de empresas.

3.2 Elementos de una empresa.

3.3 Requerimientos necesarios para iniciar una empresa.

3.4 Definicion de MiPyMEs y las aportaciones que producen a México.
3.5 Responsabilidades y obligaciones de ser duefio de una MiPyMEs.
3.6 Aprender de manera eficiente ¢ CoOmo iniciar tu empresa?

4. La planeacion estratégica.

4.1 Concepto de planeacion y su importancia.

4.2 Proceso de la planeacion.

4.3 Concepto de estrategia y su importancia.

4.4 Tipos de estrategia empresarial.

4.5 Concepto de planeacion estratégica, tactica y operativa.

4.6 Proceso de la planeacion estratégica.

4.7 ¢ Como disefiar una planeacion estratégica?

4.8 Determinacion de los propositos, objetivos, mision, vision, filosofia y valores de la
empresa.

4.9 Con que recurso se cuentan ya sea financieros, humanos y materiales.

4.10 Analisis de las amenazas, oportunidades, fortalezas, debilidades y desarrollo de
estrategias.

4.11 Planeacién a mediano plazo.

4.12 Planeacion a corto plazo.

4.13 Implantando los planes de accion.

4.14 ;Como llevar el control?

4.14 Medidas preventivas y correctivas.
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Hora: 9:00 a 16:00 hrs.

Anexo 5
Sesion 1/3

Carta Descriptiva
Al finalizar el programa, el duefio de las MiPyMEs obtendra nuevas

competencias laborales, que le ayudaran a obtener el maximo provecho de los recursos de

su empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica.

Tema: Planeacion Estratégica

Objetivo general:
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Hora: 9:00 a 16:00 hrs.

Anexo 6
Carta Descriptiva

Sesion 2/3
Al finalizar el programa, el duefio de las MiPyMEs obtendra nuevas

competencias laborales, que le ayudaran a obtener el maximo provecho de los recursos de

su empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica.

Tema: Planeacion Estratégica

Objetivo general:

Fecha:
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Anexo 7
Carta Descriptiva

Sesion 3/3

Hora: 9:00 a 16:00 hrs.

Fecha:

Tema: Planeacion Estratégica

Al finalizar el programa, el duefio de las MiPyMEs obtendra nuevas

competencias laborales, que le ayudaran a obtener el maximo provecho de los recursos de

su empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica.

Objetivo general:
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Anexo 8

MANUAL DEL FORMADOR

PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE PLANEACION ESTRATEGICA,
DIRIGIDO A DUENOS DE LAS MIPYMES.

ELABORO:
PSIC. CYNTHIA INES MAYA RAMIREZ.

ABRIL DEL 2014.
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CONTENIDO

Bienvenida al participante.

Descripcion del programa.

Introduccion.

Contrato voluntario.

Reglas.

Desarrollo del programa.

Introduccion.
Bienvenida y presentacion.
Encuadre del programa.

Conocimientos previos.

Capitulo 1 La capacitacion.

Concepto de la capacitacion y su importancia.

Capitulo 2 El emprendedor.

El emprendedor vs empresario.

¢ Qué es ser Director General o Gerente de una empresa?

Capitulo 3 La empresa.

Concepto de empresa, tipos y los elementos que la integran.
Requerimientos necesarios para crear una empresa.

Definicion de MiPyMEs y las aportaciones que producen a México.
Responsabilidades y obligaciones de ser duefio de una MiPyMEs.
Aprende de manera eficiente ¢ Como iniciar tu empresa?
Retroalimentacion de la primera sesion.

Dinamica grupal: Conoce tu empresa.

Retroalimentacion de inicio.

Seguimiento: Aprende de manera eficiente ¢ COmo iniciar tu empresa?

Capitulo 4 La planeacion estratégica.

La planeacién, su importancia y el proceso.
La estrategia, su importancia y los tipos de estrategia empresarial.
Dinamica grupal: Oficios y Herramientas.

Planeacién estratégica, tactica y operativa.
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e Proceso de la planeacién estratégica.
e Disefiando la planeacion estratégica de tu empresa.
e Retroalimentacion de la segunda sesion.
e Dinamica grupal: La torre mas alta.
e Retroalimentacion de inicio.
e Seguimiento: Diseflando la planeacion estratégica de tu empresa.
e Planeacion a mediano plazo.
e Planeacion a corto plazo.
e Implantando los planes de accion.
e (;Cbmo llevar el control de la planeacion estratégica?
e Medidas preventivas y correctiva para la planeacion estratégica de la empresa.
e Miempresa.
e Resolviendo dudas y mejorando el programa.
e Evaluacion del programa.
Bibliografia.
Anexos.
A. Evaluacion diagnostica.
Evaluacion/capacitacion
Las aportaciones de las MiPyMEs.
Desarrollo de una empresa.
Tarjetas/dinamica “Conoce tu empresa’.
Dinamica Oficios y herramientas o instrumentos.

Disefiando la planeacion estratégica de tu empresa.

I o mmoOoO®m

Planeacion tactica.

Planeacién operativa.
Implantando planes de accion.
Serpientes y escaleras.

¢, Coémo llevar el control de la planeacioén estratégica?

= - X«

. Acciones de mejora continua preventiva y correctiva para la planeacion estratégica de
la empresa.

N. Evaluacion final.
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BIENVENIDA

Estimado participante, por medio del presente
proyecto se desea incrementar o desarrollar

nuevas competencias laborales en ti.
Este manual te permitirA obtener el maximo
provecho de los recursos de tu empresa, por medio

de una adecuada y eficiente planeacidn estratégica.

Enfrentando con éxito las situaciones internas y

externas que se presenten en tu empresa.
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DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Este programa esta disefiado con la finalidad de crear en el individuo interés por la
capacitacion, asi como brindar y/o generar en el emprendedor nuevas competencias
laborales, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica en su empresa,
disminuyendo los indices de fracaso o mortalidad de las MiPyMEs, obteniendo el maximo
provecho de sus recursos, mejorando los procesos en la planeacién, organizacion, direccion,

coordinacion, control y evaluacion.

Permitiendo comprender los factores necesarios para iniciar una empresa, entender la
situacion actual de su organizacidon mediante el analisis de su entorno interno y externo e

identificar los objetivos de su negocio.

Se desarrollara de forma presencial a través de materiales originales estructurados para el

participante o de bibliografia que cubra los contenidos del curso.

¢A quién esta dirigido el programa?
e Personas que estan inmersas en un negocio o MIPyMEs y desean mejorar su

actividad empresarial, comprender y aplicar la planeacién estratégica en su empresa.

Objetivo general
e Al finalizar el programa, el duefio de las MiPyMEs obtendra nuevas competencias
laborales, que le ayudaran a obtener el maximo provecho de los recursos de su

empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica.

Perfil de ingreso
e Personas que hayan establecido alguna MiPyMEs en México.
e Ser mayor de edad.

e Tener iniciativa de mejorar su actividad empresarial.

Perfil de egreso
e Conocer la importancia de la capacitacion.
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e I|dentificar el tamafio de su empresa y las aportaciones que producen a México.

e Comprender las responsabilidades y obligaciones de ser duefio, de alguna MiPyMEs.
e Analizar y reconstruir el inicio y desarrollo de su empresa.

e Elaboracién de la planeacién estratégica.

e Construccion de los planes de accion.

e Adoptar medidas correctivas y preventivas en la empresa.

Numero de participantes

e Lo ideal seria mas de 5y menos de 20 personas, mayores de 18 afios.

Duracién
e Tres dias, de 9:00 a 16:00 hrs.
e Con una duracion de 7 horas por dia.

e Cubriendo un total de 21 horas.

Incluye

Carta descriptiva.
Manual del instructor.
Manual del participante.
Presupuesto.

Lista de asistencia.
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INTRODUCCION

En la actualidad las empresas, son el principal factor

dinamico de la economia de una nacion y constituyen a

la vez un medio de distribucion, que influye

directamente en la vida privada de sus habitantes.

En la mayoria de los paises la estructura econdmica estd conformada por las micro,
pequefias y medianas empresas cuya abreviatura es “MiPyMEs” que representan mas del
95% del total de empresas en un pais, en donde proporcionan entre el 60% y 70% del
empleo, y contribuyen aproximadamente entre el 50% y 60% del Producto Interno Bruto (PIB)
entendiendo este como el valor monetario de la produccion econdémica de todos los bienes y
servicios de un pais, el cual se compone por el consumo, la inversion, el gasto publico, las

exportaciones e importaciones.

Entonces se necesita que el director de la empresa genere mayores competencias
empresariales, para el mercado que se va a dirigir y se involucre absolutamente en
consolidar la planta productiva y se pueda dar continuidad a las MiPyMEs. La capacitacion
de directivos y el conocimiento del proceso administrativo, entre ellos la planeacion
estratégica son algunas de las alternativas que pueden contribuir al éxito, evitando que se

sigan presentando situaciones de fracaso o quiebra en las empresas.

Derivado de lo anterior se propone es siguiente programa de capacitacion sobre planeacion
estratégica, fomentando el establecimiento, crecimiento y consolidacién de la MiPyMEs

impulsando a un mejor desarrollo econémico del pais.

Definiendo a la planeacién estratégica como un proceso formal de
planeacién a largo plazo que se utiliza para definir y alcanzar
objetivos organizacionales y/o empresariales. Algunos directivos

y/lo gerentes encuentran que la planeacion estratégica

proporciona acontecimientos ambientales positivos, permltlendo 1‘ ...;l 1w

optimizar sus beneficios y reducir al minimo los problemas econémicos y comportamentales.
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CONTRATO VOLUNTARIO

Fecha: Dia Mes ARo

Yo,

me comprometo voluntariamente por este medio a participar en “El programa de
capacitacién, sobre planeacion estratégica, dirigido a las MiPyMEs”, asistiendo
puntual y completamente a las sesiones impartidas y contactar por los medios
posibles a la persona que me facilitd esta informacion en un lapso de 30 y 90
dias a partir de este momento para compartir mi progreso hacia la incorporacion
de conocimientos, presentados en este programa, con el proposito de

perfeccionarlos.

Nombre y firma del capacitando:

Nombre y firma del formador:

Teléfono:

E-mail:
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REGLAS DEL CURSO

1. La hora de entrada sera a las 9:00 am, de preferencia llegar 5 minutos antes de la hora
establecida. En el caso de los recesos se dara 20 minutos por cada sesion y es importante
llegar antes de la hora estipulada, al aula.

2. Las constancias se emitirdn, solo si cumplieron con el total de asistencias, el formador
pasara lista antes de iniciar la sesidén y terminando el receso. En caso de ocurrir algin
percance informar al formador.

3. Respetar a sus compafieros, ya sea en el momento de hablar, participar, o al realizar
alguna actividad.

4. En las sesiones escuchar con atencion a cada participante, lo que permitira emitir juicios
mas objetivos, y tener una actitud orientada a sumar y hacer convergentes diferentes
posiciones.

5. Tomar los apuntes necesarios en el manual, ya que en el podran realizar cualquier
actividad o bien utilizar alguna libreta.

6. Se requiere en este programa ser positivo, entusiasta, alegre, proactivo y colaborador
con el proceso de aprendizaje que se efectuara.

7. Sé paciente, hay personas que trabajan en forma muy rapida, otras que lo hacen lento,
pero la finalidad es que todos aprendan.

8. Participacion “Nadie sabe tanto, como todos juntos”.

9. Se pueden externar todas las dudas que surjan, realizando aportaciones con la
seguridad de que no quedaran en ridiculo.

10. Aplica lo aprendido en el programa de capacitacion.
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DESARROLLO DEL PROGRAMA

Introduccion al programa de capacitacion.

En este tema se trabajara la presentacién del grupo, se proporcionard la bienvenida del
formador hacia los participantes y se dara el encuadre del programa, posteriormente se
realizara una evaluacion diagnostica, que permitira saber el conocimiento previo de cada

persona.

Objetivos:
e Conocer e identificar a los participantes que integran el grupo y dar la bienvenida
generando un ambiente de confianza.
e Conocer los propositos del programa, las reglas y las actividades a realizar de manera
general.

e Diagnosticar el conocimiento previo de los integrantes del grupo.

Bienvenida y preSentacion.......ccvuiiiiiiieiiiiii s 30 min.

Al iniciar el taller se dara la bienvenida a los participantes, proporcionando el nombre del
formador y el nombre del taller, se procede a dar los avisos de seguridad e higiene, como por
ejemplo donde se localizan los sanitarios, el servicio médico y las zonas de seguridad en

caso de sismos, etc.

Posteriormente para que todos se conozcan, menciona que se realizara una dinamica grupal

llamada “Un nuevo compafiero” y consiste en lo siguiente:

Los participantes tendran que estar de pie formando un circulo, cada participante mencionara
su nombre y posteriormente tendran 10 min para platicar con la mayoria de las personas
posibles, preguntarle aspectos esenciales que se necesitan para conocer a una persona y
tendran que recordarlos. Al finalizar los 10 min se vuelven a colocar en circulo y cada
participante expondra todo lo que sabe de las personas que conocid. Algunas preguntas que

se pueden realizar son:
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e ;Qué hacen o a qué se dedican?

e (Qué les gusta o qué no les gusta?

e ¢Tienen hijos?

e ¢De donde son?

e ;Qué los motivo a tomar el programa de capacitacion?

e ¢ Cudles son sus metas a corto, mediano y largo plazo?

Una vez que todos terminaron, se retroalimenta sobre esta actividad, preguntando ¢Qué es
lo que les agrado o qué no?, y se menciona que el objetivo principal de esta actividad es
poder conocer a los miembros que integraran el grupo, favoreciendo la participacion activa y

generando un clima de confianza entre si, para comenzar a trabajar.

Terminada la dinamica grupal podran tomar asiento los participantes y deberan colocar en

los personalizadores o etiquetas su nombre y pegarlo en el lado izquierdo de su pecho.

=g LW E=Te [=30 [= I ] oo - Ty  T- 1Y 20 min.

Se reparte a cada persona el manual del participante, se menciona, que les servira como
punto de referencia, ya que en él, se concentrara toda la informacién que se revisara durante
el programa e incluyendo todas las actividades, que ayudardn al emprendedor para el

desarrollo de sus competencias.

Se comenta a los participantes que uno de los propdsitos de trabajar en este programa, es
gue todas las personas con sus diversas experiencias y conocimientos, junto con los del

formador, se ira construyendo el aprendizaje en el grupo.

Se pide que abran el manual del participante y que una persona diferente lea la bienvenida,

la descripcién del programa y la introduccién, mencionar si existe alguna duda y aclararla.

Cada persona en voz baja leera el contrato voluntario, en caso de aceptar lo establecido,
debera llenar con su pufio y letra lo que se pide, en caso de no aceptar, averiguar a qué se

debe su inconformidad, pedir que arranquen la hoja y proporcionarla al formador.
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Una vez firmado el contrato se pide a otro participante leer las reglas del programa de
capacitacion, mencionar si existe alguna duda y aclararla. Posteriormente se pide revisar el
manual y preguntar si alguien propone algo para mejorar las actividades presentadas en el

manual.

CONOCIMIENTOS PrOVIOS . tutuauuiueurnrarnrntrrnaa s s s s s rra s s s s s srar e ann s s nes 25 min.

Se solicita abrir el manual del participante en la evaluacion diagnostica, cuyo objetivo es
investigar el nivel de conocimientos o informacion que contienen los participantes, en relacion
con los temas del curso ver anexo A. Se hace énfasis en que no se trata de obtener alguna
calificacién, por eso es que se consider6 que fuera de manera anénima, lo importante es
llenar todas las preguntas que sepa, con letra legible. Una vez que terminaron, pedir que

arranquen la hoja de su manual y entregarla al formador.

1. La capacitacion.

En esta apartado se trabajara el concepto y la importancia de la capacitacion hacia los

participantes.

Objetivo:

e Transmitir al participante la importancia de poder capacitarse.

Concepto de la capacitacion y su importancia..............ccccviiiiiiiiicie e e 45 min.

En este tema lo que se realzara es una exposicion por parte del formador sobre el concepto
de capacitacion y su importancia, al finalizar se menciona si existe alguna duda y se aclara,
posteriormente se pedira que respondan las preguntas que estan en el manual del
participante ver anexo B, una vez que todos terminaron, se analizaran de forma grupal las

respuestas y podra continuar con las actividades.
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3. El emprendedor.

En este tema se trabajara la definicibn de emprendedor y de empresario, las caracteristicas

de cada uno y el concepto sobre director general o gerente de una empresa

Objetivos del tema:
e Diferenciar a un emprendedor de un empresario.
e Exponer la definicién de un Director o gerente de una empresa.
e Analizar las aportaciones que generan a México las MiPyMEs.

e |dentificar las responsabilidades y obligaciones del duefio de una MiPyMEs.

El emprendedor VS @mMPreSario.........ccviiiiiiiiiiirin i sansassasasansassnnassasarasansansas 20 min.

El facilitador expondra la definicion del emprendedor, del empresario y las caracteristicas que
distinguen a ambos. Al concluir la exposicion, los participantes realizaran un cuadro

comparativo y se analiza de manera grupal.

¢, Qué es ser Director General o Gerente de una empresa?........ccccccevvveevvevviiceieeeennn. 20 min.

El facilitador expondra la definicion de ser director o gerente de una empresa, posteriormente
se les presentara un video llamado “Direccidn, el dirigir una empresa”, al finalizar, se
comentara el video y el participante tendra que elaborar un cuadro sinéptico o un mapa

mental de lo expuesto.

3. Laempresa.

En este contenido se revisara informacion referente sobre el concepto y los tipos de
empresas existentes en México, ¢Qué elementos contiene una empresa?, que es lo que se
necesita para iniciar una empresa, la definicion del termino MiPyMEs, las responsabilidades
de ser duefio de una MiPyMEs y se expondra la manera eficiente de crear una empresa y el

participante generara un proyecto, referente a ¢ Como iniciar una empresa?
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Objetivos:
e Recopilar la informacién de los participantes y juntos reconstruir la definicion de
empresa y los elementos que la componen.
e |dentificar los requerimientos necesarios para la creacion de una empresa.

e Conocer las etapas de desarrollo de una empresa.

Concepto de empresa, tipos y los elementos que laintegran............cccceevvvvvvvvnnnnnn. 45 min.

En plenaria se pregunta al grupo si conocen la definicion de empresa, los tipos de empresa y
qué elementos contienen una empresa, se anotan en el pintarron todas las ideas y juntos dan
conclusién a todas las interrogativas, creando un mapa mental de lo revisado, como auxiliar

se puede utilizar la presentacion.

Antes de salir a receso pedir el manual del participante, para reexaminar que las actividades

fueron realizadas.

Requerimientos necesarios para crear UNa EMPreSa.......cccveevurerarraranranrmmnsnranen 30 min.

Pregunta al grupo ¢Cuales son los requerimientos necesarios para la creacion de una
empresa?, anota en el pintarrén todas las ideas, vean el video “Tramites para abrir un
negocio” y juntos den conclusion a la interrogativa, el facilitador puede servirse de la

presentacion. Al término pedir que realicen un cuadro sindptico del tema.
Definicién de MiPyMEs y las aportaciones que producen a MéXiCO....ocvuverireernnns 30 min.
En esta actividad se pregunta al grupo si conocen la definicion del termino MiPyMEs y se

anotan las ideas, se proporciona una descripcion general del porqué de la terminologia

usando la presentacion. Y posteriormente los participantes deberan leer en voz baja la
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lectura de “Las aportaciones que generan a México las MiPyMEs” ver anexo C, y elaborar un

mapa mental, 10 minutos antes se comenta de manera grupal sus opiniones.

Responsabilidades de ser duefio de una MiPYMES......ccviciiiiiiiiiiirireensnnennenes 25 min.

Preguntar ¢Cudles son las responsabilidades de ser duefio de una MiPyMEs?, se anotan
todas las ideas generadas en el pintarron, se les presentan los videos “; Qué es una empresa
socialmente responsable?” y “Responsabilidad Social en la micro y pequeia empresa” y se
da una conclusién del tema, analizando la importancia de conocer esta informacion a su vida
y a la empresa que dirigen, se puede utilizar como auxiliar la presentacion, al finalizar los
participantes tendran que realizar un mapa mental de las responsabilidades que tienen en su

empresa..

Aprende de manera eficiente ¢ COMo iniciar tu empresa?.......cccccceeeevnennen. 1 hora, 40 min.

En plenaria preguntar ¢ COmo iniciaron su empresa?, es decir por ddnde empezaron, anotar
en el pintarron toda la informacién y se da conclusién sobre lo escrito, posteriormente se les
presenta el video “4Como iniciar tu empresa?” se dara la retroalimentacion del video y la

relacion con la informacién anterior.

Se expone la presentacion sobre “Las etapas del desarrollo de una empresa”, una vez
revisado todo el material se pedira a los participantes que generen su propio proyecto sobre
cémo iniciar adecuadamente una empresa ver anexo D, aquellas personas que se asemejan
al desarrollo podréan ir perfeccionando cada etapa de su empresa, el formador revisara que

todos estén trabajando y resolvera dudas.
T 0Tz 11T =T 1= Tod Lo o PP 10 min.
Mencionar que por el momento se finaliz6 la primera sesion, pero para concluirla

completamente y verificar que los conocimientos fueron comprendidos, el formador

preguntara ¢ Cuales son los temas que se vieron, sin revisar el manual?, ¢Qué es lo que mas
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les agrado de esta primera sesion?, ¢Estan a gusto con la forma de trabajo?, entre otras

preguntas.

N L V U IN

Dinamica grupal: Conoce tu emMpPresa........ccccviviiiiiiiiiiiiarrari s sasnasanss 40 min.

El facilitador, menciona que se va a realizar una dinamica grupal llamada “Conociendo tu
empresa’, la cual consiste en distribuir a cada participante la mitad de una hoja de rotafolio,
después los participantes tomaran uno de los papelitos o tarjetas que tiene el formado ver
anexo E, en donde esta escrito:

1. Ubicacion geografica de sus instalaciones y distribucion fisica de las diferentes areas.
Organigrama.
Productos o servicios.

Historia.

a bk~ 0w

Principales politicas

Se explica que deberan preparar una presentacion sobre su empresa en relacién con el tema
asignado de la tarjeta, pueden hacer un collage con recortes de revistas, realizar dibujos,
diagramas, etc. Proporciona 20 min para la realizacion de dicha actividad y en el tiempo

restante, presentaran su exposicion.

Al finalizar cada presentacion, el facilitador precisara las ideas que estime convenientes.

Deberan ponerle nombre al reverso de la hoja y sera entregada al formador.

[ S Y= 1 T a 1= 1= o o ] 1 10 min.

Preguntar al grupo ¢Qué es lo que recuerdan de la primera sesién?, ¢De qué manera ayuda

todo ese conocimiento o informacion en su vida diaria y para su empresa?

Seguimiento: Aprende de manera eficiente ¢ CoOmo iniciar tu empresa? ............. 55 min.
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El formador pedira que sigan desarrollando su proyecto y unos minutos antes del tiempo

estimado, se revisara que los trabajos estén concluidos.

5. La planeacién estratégica.

Esta teméatica abordar& el concepto e importancia de la planeacion, asi como su proceso, el
concepto de estrategia, su importancia y los tipos; uniendo estos dos importantes temas
generan la planeacion estratégica de la cual se describird su definicion y el proceso,
finalizando con el desarrollo de un proyecto, aplicado a las empresas de cada uno de los

participantes.

Objetivos:
e Conocer la definicion, importancia y el proceso de la planeacion.
e Identificar el concepto y los tipos de estrategia empresarial.
e Distinguir los tres tipos de planeacion empresarial.
e Conocer el proceso de la planeacion estratégica.
e Desarrollar una planeacién estratégica.
e Disefiar los planes de accion para las empresas.

e Elaborar medidas preventivas y correctivas para las empresas.

La planeacién, su importancia y €l pProCeso...........ccccveviiiiiiiiiriarirarrariranrarsnnnns 45 min.

El formador expone la definicion de planeacién, su importancia y el proceso, posteriormente
se pide la participacion de 4 personas, y que pasen al frente, se explica que 2 personas van
a realizar la representacion de una empresa que planea sus actividades y las restantes
representardn una empresa que no planea sus actividades, se les dan 3 min para
organizarse y se continua con la actividad, una vez finalizadas las dos interpretaciones, se
realiza una discusion de la situacion, el analisis y la sintesis de la actividad y se pide que

realicen apuntes sobre el tema.
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La estrategia, su importanciay los tipos de estrategia empresarial..................... 35 min.

Preguntar al grupo que es lo que saben de la palabra estrategia, se da una conclusiéon
general de la lluvia de ideas y se prosigue a exponer su definicidn, la importancia y los tipos
de estrategia empresarial, al finalizar se pregunta si existe alguna duda y se resuelve, el
formador les pide realizar una monografia de los temas explicados, pueden utilizar recortes

de revistas o realizar dibujos.

Dinamica grupal: Oficios y Herramientas 0 inStrumentoS.....cvcveeveviieeevariernernennn 40 min.

Mencionar que se realizara una dinamica grupal llamada “Oficios y herramientas” en la cual
todas las personas del grupo estaran de pie formando dos filas de 10 personas cada una,
previamente el formador tendra escrito en unas tarjetas ver anexo F, 10 oficios y 20
herramientas que se introduciran en un saco, en donde los participantes las escogeran al
azar, es importante que nadie mencione lo que dice su tarjeta, después, a los participantes
gue les toco las profesiones u oficios se colocaran del lado derecho de la sala y los otros del

lado izquierdo.

Se explica que realizardn por medio de mimica, gestos y movimientos corporales, la
representacion de su tarjeta, sin utilizar la comunicacion verbal, deberan buscar a su pareja,
cada oficio deberé identificarse con dos de sus herramientas y las parejas deberan saber el
oficio y las herramientas que son, es importante no hacer trampa, o seran descalificados de
la dinamica, el formador indicara que aquellas parejas que acertaron se llevaran un premio.

10 min antes de terminar la actividad se realizan comentarios y discusion sobre esta.
El formador explica que la finalidad de esta actividad es desarrollar estrategias de

comunicacion no verbal en los participantes, y hacer ver la importancia de las estrategias

para poder comunicar adecuadamente sus pensamientos.
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El pensamiento estratégico requiere de responder preguntas sobre ¢ Como lo haré?, ; Cémo

lo doy a explicar?, ¢ Qué puedo lograr?, etc.

Planeacion estratégica, tactica y operativa.............ccooviiiiciiiiici s 25 min.

Se expondra la definicién de la planeacion estratégica, tactica, operativa y su importancia. Al

finalizar pedir que realicen un cuadro sinéptico o un esquema de lo expuesto.

Proceso de la planeacion estratégiCa...........ccocviiiiiiiiiiiciie i e eeeaa 30 min.

El formador expondra y explicara el proceso de la planeacién estratégica, paso por paso,
utilizando el diagrama de la planeacion estratégica. Al finalizar se pedira que revisen el

esquema que contiene su manual y si tienen alguna duda de lo revisado se resuelve.

Diseflando la planeacion estratégica de tu empresa. .ovvveeeveeeeirrrirrenenn 1 hora 50 min.

Se pedira que con el tema revisado realicen la planeacion estratégica de su empresa,
deberan completar las actividades presentadas en el manual del participante ver anexo G,
hasta el proceso de evaluacién y decision estratégica, el formador aclarara las dudas que

tengan los participantes.

[ S L X=1 T a 1= g1 =0 o 1 1 10 min.

Mencionar que por el momento se finaliz6 la segunda sesion, pero para concluirla
completamente y verificar que los conocimientos fueron comprendidos, el formador
preguntara ¢ Cudles son los temas que se vieron, sin revisar el manual?, ¢Qué es lo que mas
les agrado de esta segunda sesion?, ¢Estan a gusto con la forma de trabajar de esta sesion?

¢, Qué fue lo que no les agrado? ¢Qué se puede mejorar?
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Dinamica grupal: Latorre MAas alta....cceveeiieiierieriiieisirisasssnnsasnsansassnsansansnss 30 min.

El formador menciona que se realizar4 una dinamica grupal llamada “La torre mas alta”. En
donde se pedira que el grupo se divida en cuatro equipos, cada uno de cinco personas, se
les proporcionara los materiales que son: una bolsa de 100 popotes y una cinta adhesiva
nueva, las instrucciones son las siguientes cada equipo debera realizar una torre solo con el
material proporcionado, en un tiempo estimado de 20 min, el equipo que tenga la torre mas

alta y con mayor estabilidad sera el ganador y se llevaran un premio.

Al finalizar se realizaran comentarios sobre lo que piensan de la actividad mencionando la
importancia de la planeacién estratégica y el trabajo en equipo para el buen funcionamiento
de su empresa he incluso en la vida diaria.

(2L 0 L= 1T L= 1= o o 1 o 10 min.

Preguntar al grupo ¢Qué es lo que recuerdan de la segunda sesion? Y ¢De qué manera

ayuda todo ese conocimiento o informacion en su vida diaria y para su empresa?

Seguimiento: Disefiando la planeacién estratégica de tu empresa..................... 30 min.

Se retomaran los aspectos del proceso de la planeacidn estratégica y se pedira que terminen

el proyecto, el formador aclarara todas las dudas por haber.
Planeacion a mediano plazo............ccooiiiniiciiiii i e 40 min.
El formador les recordard de manera breve sobre la planeacién a mediano plazo y los

participantes tendran que elaborar la planeacién tactica de su empresa ver anexo H, en el

manual del participante.
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(S F=Ta == Ted To] g Ir= W eT0] g (o TN o] - o 40 min.

Se les recordard de manera breve sobre la planeacién a corto plazo y los participantes
tendran que elaborar la planeacion operativa de su empresa en el manual del participante ver

anexo |.

Implantando los planes de accidon o bien estratégicos .........c.ccccoeviiiiiiiiiinnenne. 60 min.

Se dara una breve introduccion al contenido, posteriormente se pedird que realicen la
actividad ver anexo J que esta al final del tema, una vez que todos terminaron se solicita
hagan equipos de 5 personas y se les proporciona el juego de “serpientes y escaleras” ver
anexo K en donde las reglas son las siguientes:

1. Cada equipo debera tener en la mesa o silla el tablero del juego, con dos dados.

2. Las escaleras significan subir a alguna casilla.

3. Las serpientes, haran bajar a alguna casilla.

4. Existen casillas dénde se pide que el participante exponga en el grupo que le toco,
una manera de implantar sus planes y en qué area, es decir la actividad anterior que
realizaron.

5. Existen otras casillas que tendran preguntas de temas anteriores y deberan
responder, las personas que no lo hagan retrocederan 3 casillas.

6. Deberan existir dos ganadores por equipo. El equipo que tenga a esos dos termina de

jugar.
El tiempo aproximado que se dara al juego es de 35 minutos, finalizado este, el formador
realizara las conclusiones pertinentes al tema, denotando la importancia del enriquecimiento

del aprendizaje experiencial de otras personas.

¢,Como llevar el control de la planeacion estrategiCa?.......ccccccceeeeiieeiniiiiiiiciiiiinee, 30 min.
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El formador expondra que es el control en una empresa y como se puede llevar acabo,
posteriormente los participantes en su manual describirdn cémo llevar acabo el control en su

empresa ver anexo L.

Acciones de mejora continua preventivas y correctivas para la planeacion estratégica

(0 L F= =T o 4] 0 =T TR 40 min.

Se presenta la definicion y el proceso de las medidas preventivas y correctivas para la
planeacidén estratégica de las empresas, se les solicita a los participantes realicen una

medida preventiva y una correctiva sobre su empresa ver anexo M.

YT 0 T 0T = Y- TP 1 hora 30 min.

El formador hace mencién de que cada participante expondrd de manera concisa a ¢A qué
se dedica su empresa? ¢ Como funciona su planeacion estratégica? ¢Qué estrategias utilizo
y como las desarrollo? ¢Como pretende llevar el control? ¢Cuales son algunas de sus

medidas correctivas y preventivas para su empresa?

Resolviendo dudas y mejorando el programa ..........cccceeeviviiriernnssnnsarmmnssasnasnss 15 min.

Se pregunta a los participantes si existe alguna duda acerca de los contenidos revisados en
este programa y se resuelven, al igual que, si existe alguna recomendacion que quisieran dar
al programa, de acuerdo a los tiempos se confrontan las expectativas del grupo sobre el

programay se agradece su participacion, proponiendo un aplauso para todos.

Evaluacion del programa. ..o eeeiseises s s s s s err s s s s s s e nnnanannan 15 min.

Para finalizar completamente el programa, se proporciona a cada participante la evaluacién
final ver anexo N, se pide de favor, que no dejen preguntas sin responder, una vez terminado
sera entregado al formador y este, les hara entrega de las constancias, por haber concluido
completamente el programa y podran retirarse.
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Anexo A

Evaluacion Diagnostica

1. ¢ Qué es capacitacion? ¢Por qué crees que es importante la capacitacion en las personas

o0 en las empresas?

2. Da una definicion de emprendedor y otra de empresario.

3. Escribe el significado de la terminologia MiPyMESs.

4. ¢ Cudles son las responsabilidades de ser duefio de una empresa?

5. ¢Qué es una empresa?

6. ¢ Cuales son los requerimientos necesarios para crear una empresa?

7. Describe brevemente como inicio la idea de tu empresa.

8. ¢ Qué entiendes por planeacion?

9. Alguna vez has usado estrategias empresariales, para el desarrollo de tu empresa,
¢,Cuales?

10. ¢Qué es planeacion estratégica?
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Anexo B
Evaluacion capacitacion
1. ¢Qué entiendes por capacitacién?

2. ¢Por qué crees importante, que tu seas capacitado?

3. En la parte inferior de las imagenes, coloca del 1 al 8 segun lo explicado, la trayectoria por

la que atraveso la capacitacion.

LA ENSENANZA
PROGRAMADA

4. ¢ Cudles son los tipos de capacitacion existentes y describelos brevemente?

5. ¢ Qué tipo de capacitacion estas recibiendo en estos momentos?
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Anexo C

Las aportaciones de las MiPyMEs

Todos los paises del mundo, no importando su nivel econémico, van a estar constituidos por
micro, pequefias y medianas empresas, donde el desempefio que muestren ente la nueva
economia mundial, caracterizadas por la internacionalizacion de los negocios y de los
mercados, sera el elemento que marque la diferencia entre el grado de competitividad
empresarial de un pais a otro.

A nivel mundial se observa que, tanto paises desarrollados, Estados Unidos, Japon,
Alemania, ltalia, etc., como en paises en proceso de desarrollo Brasil, Argentina, Chile,
México, etc., muestran en sus respectivas ramas participaciones considerables de la micro,
pequefia y mediana empresa, ya que controlan un porcentaje significativo de la actividad
economica.

Por ejemplo existen en Japoén un promedio de 9.1 millones de pequefias empresas que
generan 67.2 millones de empleos y el promedio de ocupacién por empresa es de 7.4
personas.

En Alemania se consideran empresas pequefias las que albergan 500 empleados y facturan
hasta medio millén de Marcos; 3.3 millones de empresas cuentan con tales caracteristicas,
representan el 69% de la poblacion laboral y el 80% de los empresarios estan capacitados en
areas empresariales.

Espafia esta sustentada en las PyMEs ya que el 95% de las empresas pertenecen a tal
denominacion. Albergan el 69% de los empleos y el 64% de ventas, el sector de servicios
ocupa el 49% y el 41% de asalariados totales, el sector industrial ocupa el 9.4% vy con un
17% de los asalariados.

En Francia se consideran PyMEs a las empresas que tienen de 10 a 499 asalariados, con
ventas hasta por 40 millones de Euros o 48 millones de dolares. Las pequefias son
consideradas de hasta 50 personas y las ventas que presentan son de 10 millones de
dolares.

Ibrahim y Goodwin en 1986, dicen que “En Estados Unidos y Canada las pequenas
empresas constituyen el 97% de todos los negocios, emplean un 57% de la fuerza laboral y
producen el 45% del Producto Interno Bruto (PIB); entendiendo este como el valor monetario
de la producciéon econémica de todos los bienes y servicios de un pais, el cual se compone
por el consumo, la inversion, el gasto publico, las exportaciones e importaciones. Asi mismo
Leebaert 2005 reporta que las PyMEs de Estados Unidos representan un 99.7% de todos los
empleadores en ese pais.

En el caso de Peru con el 86.8%, Colombia con el 70.5% y Argentina con 67.5% en cuestion
de MiPyMEs, generan aproximadamente dos tercios del empleo en estos paises.

En Chile siendo un pais con 13 millones de habitantes y con un area aproximada de 800 mil
kilbmetros cuadrados. Las microempresas se componen de 1 a 4 personas y sus ventas son
de hasta 75 mil dolares, las pequeias de 5 a 44 personas con 775 mil dolares en ventas y si
una empresa tiene hasta 250 empleados y venden 1.5 millones de délares es considerada
como mediana empresa, prueba de ello es que representan el 99% de la produccion, incluso
el embajador de aquél pais opina que solo las PyMEs, son capaces de promover y ofrecer
empleo.

El papel que la micro, pequeiia y mediana empresa juega en el proceso de desarrollo
econdémico, es basico, no sélo por su participacion importante en el Producto Interno Bruto
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(PIB) y la generacién de empleo a nivel mundial, sino también por su agente motivador de
desarrollo que ha absorbido gran parte de la actividad comercial, de industria y de servicios.
En nuestro pais un elemento de gran importancia y vital para el desarrollo lo representa las
micro, pequefias y medianas empresas. El establecimiento y operacion de este tipo de
empresas es el resultado del deseo humano de poder satisfacer necesidades de caracter
material, en donde el empresario busca lograr una utilidad a través de la fabricacion o
comercializacion y venta de los productos.
De acuerdo con el Sistema de Informacion Empresarial Mexicana, se puede observar el
papel que juegan en México las empresas, la microempresa cubre el 91%, siendo la maxima
area de creacion empresarial, le sigue la pequefia empresa con un 6%, luego la mediana con
un 2%, y por ultimo la empresa grande con tan solo un 1%, ver grafico 1; las cuales tienen la
siguiente distribucion por sector econémico: manufactura con 12%, comercio 49% y servicios
con el 39%, ver gréfico 2.
En gran porcentaje, el futuro economico de México dependera del crecimiento de las micro,
pequefias y medianas empresas, segun la Secretaria de Economia junto con el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia INEGI, mencionan que de los 4 millones 15 mil unidades
empresariales aproximadamente que existen en el pais, 99.8% representan las MiPyMEs,
las cuales generan el 72% de la fuerza laboral y contribuyen al 52% del Producto Interno
Bruto (PIB), ver grafico 3.
De acuerdo con el grafico 4, se muestra de forma explicita, el nUmero y porcentaje total, junto
con las aportaciones de empleo y del Producto Interno Bruto que presentan las micro,
pequefias, medianas y grandes empresas en México.
La funcién asignada a este importante sector de la economia, comprende el aceptar varias
responsabilidades; producir, ser eficientes, generar empleos, participar en el desarrollo
regional, promover mayores niveles de calificacion de la fuerza de trabajo y contribuir a la
independencia econdémica y social del pais.
Realizando una comparacion de nuestro desarrollo economico empresarial con el de otros
paises, presenta los siguientes puntos:
e Esta todavia en vias de desarrollo.
e Es una economia formada por empresas medianas y pequefas, si se toma en cuenta
modelos de paises desarrollados.
e No exporta aln cantidades considerables de bienes y productos.
e Se carece de una numerosa Yy homogénea clase directiva, capacitada
adecuadamente.
e Se necesita buscar mayor coherencia en las funciones sustantivas de la educacion.
e Deberan orientarse programas de investigacion y desarrollo a la solucion de
problemas y necesidades en la produccién de bienes y servicios.
e La mayoria de las empresas no aplican los métodos administrativos.
Sin embargo es importante mencionar que en las MiPyMEs podemos encontrar, respuestas
favorables a algunos de los graves problemas que nos aquejan, como el desempleo, la
pobreza, la concentracién del ingreso y la baja productividad.
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Grafico 1: Nivel Empresarial en México
6% 2%1l%
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91%
De acuerdo con el Sistema de Informacion Empresarial Mexicana (SIEM), las empresas
representan los siguientes porcentajes a nivel empresarial, la micro empresa con un91%, la
pequefia con 6% le sigue la mediana con un 2% y por ultimo la empresa grande con un 1%.

Grafico 2: Distribucion Empresarial por Sector
Econdmico

m Manufactura
Comercio
H Servicios

49%

Se presenta la Distribucion Empresarial por Sector Econdmico en México por el Sistema de
Informacion Empresarial Mexicana (SIEM), la manufactura o empresa industrial con un 12%,
el comercio con un 49% y el sector de servicios presenta un 39%.

Gréfico 3: Contexto General de las PyMEs.

@ EL CONTEXTO DE LAS PYMES Qj

{ NUMERO DE PYMES >> 4,007,100 >

_{ % DEL TOTAL DE EMPRESAS>> 99.8 % >
_| APORTACION AL EMPLEO >> 721 % >
_| APORTACION AL PIB >> 52 % >

Contexto de las PyMEs en México en el 2013 (Obtenido de (Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), 2013).

Grafico 4: Aportaciones de las Empresas en México.
3829100 95.6 % J[ 40.6 % ][ 15 % ]

m 138,500 [ 3.4% ][ 14.9 % [ 14.5 % ]
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==

0.8 % ][ 16.6 % ]{ 225 % ]
Aportaciones de las empresas en México, cuyo contenido abarca el numero de empresas, el
porcentaje total de empresas, las aportaciones al empleo y la aportacion del Producto Interno
Bruto.
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Anexo D
Desarrollo de una empresa.

Carencias, necesidades o problemas:

PBOONOOAWNE

0.

Lo que resta es dedicarle tiempo y esfuerzo para descubrir una manera efectiva de como
hacerlo mejor. jAnimo!

Producto o servicio
Con la descripcion del producto o servicio explicas la idea fundamental de tu negocio,
haciendo especial hincapié en el éxito asegurado del mismo. Definir el producto o servicio

gue producira dicha empresa, requiere de una alta dosis de creatividad e innovacion.

Reduce la lista anterior, a tres necesidades o carencias que crees importante resolver, y
donde ademas se tienen los recursos y capacidades para poder satisfacerlos.

NECESIDAD O OPCIONES DE PRODUCTO O
CARENCIA SOLUCION SERVICIO A
OFRECER.

¢,De acuerdo a lo anterior qué tipo de empresa quieres crear y tener?

Ahora da una descripcion breve de las funcionalidades basicas y cualidades mas
significativas de los productos o servicios que deseas ofrecer.
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PRODUCTOS O FUNCIONES O CUALIDADES
SERVICIOS

Responde las siguientes preguntas:

¢, Qué tipo de empresa es, de acuerdo a la clasificacion de las empresas?

¢,Cual es el fin u objetivo que esperas de tu empresa?

¢, Qué quieres de ella?

¢, Quiénes seran tus proveedores?

¢, Qué crees que los clientes quieren, del servicio que vas a ofrecer?

¢, Qué crees que los clientes esperan de tu empresa?

¢, Cuantas empresas existen, que se dediquen a lo mismo, en el area que deseas instalarte?

¢, Qué es lo que usted puede ofrecer que la competencia, no tenga?

Organizacion y recursos humanos

Demuestra que la empresa cuenta con un equipo organizado, con experiencias, capacidad y
motivacion para impulsar y hacer crecer el negocio, ya que el capital humano es la base y la
fuerza motora de cualquier empresa.

Determina el objetivo de ti empresa junto con los objetivos especificos por area funcional

gue necesitas para crear tu empresa, el manual describe solo algunas, con sus respectivas
funciones:
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e Coordinaciéon general: encargandose de supervisar o de asegurarse de que se estan
llevando bien, las demas funciones. El coordinador sera también el representante del
grupo de trabajo.

e Contabilidad y finanzas: Que son los “numeros” de la empresa. Consiste en llevar
todas las cuentas de la empresa, es decir, lo que se compra, lo que se vende, lo que
se cobra, lo que se paga, etc.

e Mercadotecnia: Se refiere a todas las actividades que se requieren para vender el
producto, como la publicidad. Requiere mucha creatividad e innovacion.

e Personal: Area que realiza la funcion de contratar a la gente que trabaja en la
empresa, y busca los medios para tenerlos bien motivados.

e Responsabilidad: De qué es responsable cada quien ¢Qué tareas tiene bajo su
responsabilidad?

¢, Qué areas pretendes tener en tu empresa?

Completa la siguiente tabla:

OBJETIVO OBJETIVOS ESPECIFICOS (DERIVADOS DEL OBJETO
GENERAL GENERAL Y COMPLEMENTARIOS ENTRE Si PARA
SU LOGRO)

I Area funcional en produccién u operacion I

Area funcional en

Area funcional en

Area funcional en

Area funcional en

Por consiguiente se tendra que realizar a detalle las actividades necesarias para cumplir con
los objetivos especificos para cada objetivo:

AREA ACTIVIDADES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON
FUNCIONAL LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS
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Deberas realizar el organigrama de tu empresa, definido este como la representacion de
forma gréfica de los diferentes departamentos que tiene la empresa, al igual refleja las
relaciones existentes en cada uno de ellos, pide ayuda al facilitador para que te oriente en
este proceso.

Es necesario definir las funciones que se van a realizar y el tiempo que se requiere para asi
definir el nimero de empleados y la preparacion que debe tener cada uno de ellos, como
auxiliar se debera realizar la plantilla de personal:

NOMBRE DEL PUESTO NUMERO DE SUELDO MENSUAL
PERSONAS QUE PARA EL PUESTO

OCUPAN EL
PUESTO

—_—mnb e |

PERSONAL IMPORTE
TOTAL TOTAL

La empresa tendra que buscar apoyo en los diferentes organismos que brindan servicio para
las MiPyMEs, los cuales seran muy Uutiles, para las gestiones de arranque y operacion de la
empresa. Asi mismo podra requerir otros servicios, sin importar el tamafio algunos de estos
son: un contador, un abogado un agente de seguros, etc. mismos que se tomaran a
consideracion dentro del presupuesto con el que se cuenta.

Se debe tener en cuenta la elaboracion de perfiles del puesto, los cuales tendran que contar
con la descripcion del puesto, ubicacion, las funciones, responsabilidades y habilidades. Por

ejemplo realiza el perfil de un puesto que tengas en tu empresa (tendras que realizar los
perfiles de cada puesto a la hora de iniciar tu negocio).

Nombre de la empresa:
Nombre del puesto:

Descripcién del puesto:
Ubicacién del puesto:
Funciones del puesto:

Responsabilidades del puesto:

Competencias necesarias para el puesto:
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Elabora la politica de tu empresa:

¢, Cuantas personas deseas contratar?

¢ Cudles seréan los turnos y horarios?

¢Elabora un breve reglamento para tu empresa?

Mercado

Te permitira conocer como estd el sector, quienes son tus clientes potenciales y tus
competidores.

Especifica qué tipo de clientela es posible que compre tu producto o servicio. Haz una
clasificacion de clientes posibles en grupos relativamente homogéneos, esto es, aquellos que
tienen caracteristicas parecidas, por ejemplo:

Por grupos socioecondémicos culturales: Ejecutivos de alto nivel, Ejecutivos medios y
profesionistas, Empleados administrativos, Trabajadores sin empleo fijo.

e por ciclo de vida: Nifios, Adolescentes, Adultos.
e Prorango de edad: Recién nacidos, De 10 a 12, De 20 a 30, De 50 a 70.
e Por estado civil: Personas jovenes solteras, Personas casadas, Viudas, Divorciadas.

Anota que tipo de clientela va a comprar tu producto o requiere del servicio que vas a ofrecer.

Averigua en el mercado o bien dentro de la competencia, el costo de 10 productos o servicios
gue ofreceras y el costo que tu propones

PRODUCTOS O SERVICIOS COSTO DE LA COSTO
COMPETENCIA MIO
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¢, Qué estrategias utilizaste para definir tu precio?

Como tercer paso visualiza tu mercado; en los clientes potenciales que tienes, da un
aproximado del consumo total estimado de las ventas en unidades y en pesos, en un periodo
de 2 afos del producto o servicio a ofrecer:

1.

2.

¢,Cuadles son los riesgos externos del mercado y factores externos concurrentes que pudieran
poner en peligro la evolucion prevista?

¢, Como lo solucionarias?

Marketing

Fija las estrategias comerciales que te permitiran alcanzar las cifras de facturacion previstas
en el analisis econdmico financiero.

De tu principal producto o servicio a vender, desarrolla lo siguiente:
Producto o servicio:
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CONDICIONES DE COMERCIALIZACION

Clientes Volumen Precio Principalesfi Forma de

esperado | promedio clientes entrega
Venta directa

Mayoristas_________§ | | |

Minoristas

Tiendas departamentalesy _§ _§ _§

Mercados

Abarrotes |} |} | |

Mercado sobre ruedas

Tiangus § § J f§ |
IOtro: I I I I I

¢, Cuales son las expectativas que tienes para las ventas a seis meses, a un afio, al afio y
medio, a los dos afios y a los tres?

La mercadotecnia, la cual abarca todas las actividades necesarias para proveer y alentar la
venta de un producto, para dar a conocer la empresa que lo fabrica y para procurar tener una
agradable relacion con el cliente.

Mercadotecnia de distribucién y promocion, responde lo siguiente:
¢, Como haras llegar tu producto a los clientes?

¢,Cudles seran las condiciones de entrega?

¢ Cudles seréan las formas de pago y por qué?

¢, Como se le dara promocién a la empresa y en donde?

Da imagen a tu empresa, la imagen que queremos proyectar de nuestra empresa a la
comunidad de negocios, ya sea proveedores, competencia, inversiones, etc. Es importante
para identificarla y hacer la diferencia
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Nota: Si fuera el caso y se desea, tiene suma importancia, en el producto que se va a vender,
generar las patentes y derechos que existan o que se deben obtener para protegerlo, asi
como conocer tanto las oportunidades como las dificultades del producto a la hora de
presentarlo.

Plan econémico
Debe ser el soporte en cifras de las ideas y estrategias definidas del plan de negocio, para
ello se desarrollaran proyecciones financieras anuales y modelos de calculo que ayuden a

realizar las previsiones iniciales sobre las que se sustenten las mismas.

Deberas reflejar las necesidades de inversion para el arranque de la actividad a realizar es
decir ¢ De cuanto dinero dispones para iniciar tu empresa?

Tienes invertido capital en especie ¢, Cual es?

Estudia el aporte de dinero necesario para iniciar tu negocio. No olvides cuantificar los gastos
generales mensuales necesarios para el funcionamiento de la misma, realiza el presupuesto
por areas, de esta manera te sera mas facil identificar los gastos reales.

¢ Qué materias primas utilizaras y que materiales?

Realiza el presupuesto del area de produccion.

PRESENTACION DEL PRESUPUESTO
Empresa: Fecha:

Centro de costes del area de produccion

Precio total
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Define enseguida si utilizaras créditos actuales, es decir, si se piensa comprar algo en las
préximas semanas o dias, y si se utilizaran créditos futuros, es decir, si piensan conseguir un
préstamo dentro de un periodo de tiempo considerable.

¢ Tienes pensado pedir un crédito? ¢ En qué tiempo?

Realiza un balance general ya que es un instrumento que muestra, a una fecha determinada,
cuéles son los activos con los que cuenta la empresa y cudles los pasivos y el capital
contable.

e Activos: Son todos aquellos recursos econdémicos con que cuenta una empresa
efectivo, terrenos, edificios, cuentas por cobrar, clientes, etc.

e Pasivos: Son todas las deudas y compromisos que han sido contraidos por una
empresa, con objeto de poder sacar dinero para poder comprar mas activos o darles
mantenimiento a los ya existentes.

e Capital contable: Es el dinero con el que dispone el duefio y/o los socios.

Es importante que se tenga muy claro qué es lo que se necesita hacer para no tener ninguna
perdida. Sera necesario que se calcule cuanto se va a producir y cuanto se debe vender a fin
de recuperar al menos lo que se invirtid en la fabricacién del producto o bien los materiales
utilizados en los servicios.

Resumen ejecutivo

Es la primera toma de contacto con nuestra empresa, por lo que debes mostrar una vision
global y atractiva para las posibles reuniones, con un futuro inversionista, especificando de
manera resumida los aspectos mas relevantes de tu negocio.

Datos bésicos de la empresa

Nombre:
Ubicacion:
Forma juridica:
Numero de trabajadores previstos:

Breve historia de la empresa hasta la fecha
¢, Quién emprende el negocio?
¢ Cuél fue el motivo para emprender?

Los productos o servicios que ofreces son:

La mision de tu empresa

Vision de tu empresa
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Descripcion del o los productos

Inversién necesaria y financiacion
¢,Cuales fueron los recursos econdmicos necesarios, en inversion y gastos?

Breve descripcion del equipo de profesionales que esta al frente del negocio:
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Tarjetas/dinamica “Conoce tu empresa”.

Anexo E

Ubicacion
geografica de sus
instalaciones y
distribucion fisica
de las diferentes

areas.

Organigrama.

Productos o

servicios.

Historia.

Principales

politicas

Ubicacion
geogréafica de sus
instalaciones y
distribucion fisica
de las diferentes

areas.

Organigrama.

Productos o

servicios.

Historia.

Principales

politicas

Ubicacién
geogréafica de sus
instalaciones y
distribucion fisica
de las diferentes

areas.

Organigrama.

Productos o

servicios.

Historia.

Principales

politicas

Ubicacién
geografica de sus
instalaciones y
distribucion fisica
de las diferentes

areas.

Organigrama.

Productos o

servicios.

Historia.

Principales

politicas

Ubicacion
geografica de sus
instalaciones y
distribucion fisica
de las diferentes

areas.

Organigrama.

Productos o

servicios.

Historia.

Principales

politicas
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Anexo F
Dinamica oficios y herramientas o instrumentos

Doctor Jeringa
Estetoscopio
Estilista Secadora de cabello
Peine
Taxista Llanta
Carro
Carpintero Martillo
Clavo
Cantante Micréfono
Piano
Albanil Pala
Carretilla
Profesor Pizarrén
Regla
Quimico Tubo de ensayo
Varilla de vidrio
Bombero Manguera
Extintor de incendios.
Costurera Maquina de coser
Aguja
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Anexo G
Disefiando la planeacion estratégica de tu empresa

Un plan estratégico, analiza la posicion actual, el objetivo que se desea alcanzar y los pasos
que requiere para lograrlo. Es decir los “planes estratégicos”, son instrumentos de gestion
“‘presentados por medio de un documento formal elaborado por escrito que sigue un proceso
l6gico, progresivo, realista, coherente, orientado a las acciones futuras que habran de
ejecutarse en una empresa, utilizando los recursos disponibles, procurando el logro de sus
objetivos y que, al mismo tiempo, establezca los mecanismos de control de dichos logros”.

Tu empresa necesita de un plan estratégico, ya que tu eres el duefio y el responsable de
todas las actividades, en ocasiones no se pueden tener presentes muchos detalles mientras
resuelves una docena de asuntos diferentes que propician desperdicios de recursos o
errores graves.

iAnimo! Sigue adelante este plan ayudara a tener mas clara las metas de tu empresa en un
futuro.

“‘Hay que tener los pies en la tierras, pero si no suefas no haces nada en la vida”
Angel Lozano Redur.

Insumos organizacionales

Para la realizacion del plan estratégico se comienza desde el reporte general de los insumos
de la empresa, es decir el resumen ejecutivo.

Perfil de laempresa

Es el punto de partida para determinar

SITUACION IDEAL DE LA SITUACION REAL DE LA
EMPRESA EMPRESA

Orientacién de la alta gerencia

Este nivel es de suma importancia, ya que de ellos depende el clima organizacional y
determina la direccion de la empresa. La alta direccion debe comprometerse en llevar acabo
implementaciones estratégicas, que involucran la asignacion de recursos, el apoyo con los
conocimientos y la seguridad en las decisiones criticas.

Esta etapa trata, de que el director de la empresa esté consciente de asumir el cargo total de
las actividades que estan por venir.

¢ Esta consciente qué usted sera el duefio total de la empresa, y qué desea mejorara los
procesos Yy las actividades para un futuro préspero?
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Acepta total y absolutamente la responsabilidad que tiene como duefio de una MiPyMEs

El propoésito y los objetivos
Son los puntos hacia los cuales se dirigen las actividades de la empresa, proponiendo:

e La misién: Se construye respondiendo estas preguntas: ¢ Por qué existe la empresa?,
¢,Cudles son los propositos y beneficios basicos?, ¢Para qué existe?, ¢A quién se
dirige?, y ¢ Como trata de satisfacer sus necesidades?

Describe la mision de su empresa:

e La vision: Es el camino hacia el cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente, para orientar las decisiones estratégicas. Responde a las siguientes
preguntas: ¢ Qué de seas en un futuro para tu empresa?, ¢ En qué se debe convertir tu
empresa mas adelante?

Describe la Vision de tu empresa:

Los objetivos: Funcionan como pequefias subtemas que permiten lograr la meta general.
Escribe los objetivos de tu empresa:

El ambiente externo. El ambiente externo actual presente y futuro que debe evaluarse en
términos de las amenazas y oportunidades. La situacion se concreta en factores econémicos,
sociales, politicos, legales, demograficos y geograficos. Ademas se explora el ambiente en
busca de avances tecnoldgicos, productos y servicios en el mercado, y otros factores
necesarios para determinar la situacion competitiva de la empresa.

El ambiente Interno. Se debera investigar y evaluar los recursos con los que cuenta la
empresa, en términos de sus fuerzas y debilidades en investigacion y desarrollo, produccion,
operaciones, compras, mercadotecnia, productos y servicios. Otros factores son la
evaluacion de los recursos financieros, la imagen de la compaifiia, la estructura y el clima de
la organizacion, el sistema de planeacion y control o las relaciones con los consumidores.

Es importante conocer tus puntos fuertes y tus limitaciones, para esto utilizaras una
herramienta muy conocida llamada “Analisis FODA” o “FODA”, cuyo término se describe
como:
e Fortalezas: Son aquellas caracteristicas propias de la empresa que facilitan o
favorecen el logro de los objetivos organizacionales.
e Oportunidades: Son aquellas situaciones que presentan en el entorno de la empresay
gue podrian favorecer el logro de los objetivos organizacionales.
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e Debilidades: Son aquellas caracteristicas propias de la empresa que constituyen
obstaculos internos al logro de los objetivos organizacionales.

e Amenazas: Son aquellas situaciones que se presentan en el medio ambiente de las
empresas y que podrian afectar negativamente las posibilidades de logro de los
objetivos organizacionales.

Desarrollo de estrategias y alternativas

Para ayudar a la resolucion de estas situaciones, se puede utilizar el no tan popular
“‘Diagrama de CAPE”, definido como contrarresta, aprovecha, potencializa y elimina, describe
el ¢ Coémo lo haras?

Descrito todo lo anterior, es momento de que trabajes en tu “Analisis DAFO” o “FODA” y tu
Diagrama “CAPE”, Para esto te pido que describas los ocho puntos, por favor incide en ellos
y plantea tus propias soluciones.

EN LA TABLA SIGUIENTE, ESCRIBE TODO LO REFERENTE A TU
PERSONA COMO EMPRENDEDOR, O DUERNO DE ALGUNA MIPYMES
. I |

0
w
a}
<
=}
=
o
w
a}

ELIMINAR

AMENAZAS
CONTRARRESTAR

FORTALEZAS
POTENCIAR

OPORTUNIDADES
APROVECHAR

EN LA TABLA SIGUIENTE, ESCRIBE TODO LO REFERENTE DE TU
EMPRESA

DEBILIDADES
ELIMINAR
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APROVECHAR

Evaluacion y decisién estratégica

Las diversas estrategias tienen que evaluarse cuidadosamente antes de tomar la decisién
correcta. Las decisiones estratégicas deben considerarse a la luz de los riesgos que
comparte una decision en particular, provocando un fracaso y la quiebra o escoger el
momento oportuno en una situacion.
La decision de escoger el momento oportuno esta en tus manos. “Reflexiona con lentitud,
pero ejecuta rapidamente tus decisiones”

Isécrates.

¢Cual es el compromiso personal que tienes hacia ti mismo, para mejorar como
emprendedor?

¢, Cual es el compromiso personal para mejorar ti empresa?

Si alguna vez fallaras en tomar una decision ¢ Cudl seria tu reaccién?

Nota: Para presentar los planes estratégicos formales de las diferentes areas ya sea de
produccion, comercializacion, finanzas, de personal, etc. segun sea el caso debera contener
lo siguiente:

Portada

Introduccion

Posicion

Recursos

Objetivos

Estrategias

ouhkwnNE
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Anexo H
Planeacion tactica

Ejemplo de la elaboracion de una planeacion tactica:

llustracion de objetivos

AREA FUNCIONAL RESULTADOS ESPERADOS PERIODO DE DURACION

Comercializacion Aumentar el 10% del volumen de ventas 2 afios.
durante el 2014.

Produccion Disminuir en 5% el nivel de desperdicio 2 afios.
durante el 2014.

Finanzas Otorgar en efectivo el 20% de las 3 afios.
utilidades netas a los accionistas para el
2014.

Recursos humanos Incrementar en un 10% la productividad 2 afios.

del personal durante el 2014.

llustracion de tacticas

OBJETIVOS TACTICAS

Aumentar en 10% el volumen de ventasf§ ¢ Desarrollo de campaiias publicitarias.
durante el 2014. e Fortalecimiento de los vendedores por medio de la capacitacion.

e Incremento en las comisiones otorgadas a vendedores.

Disminuir en 5% el nivel de desperdicios J§ e« Sustitucién de maquinaria.

durante el 2014. e Nuevos métodos de procesamiento.

e Capacitacion al personal.

llustracién de programas tacticos

TACTICAS

e Incrementar fuerza de ventas.

Lograr la participacion en el mercado nacional

del 15% durante el 2014. e Apertura de nuevos canales de distribucién.

e Realizar campafias de promocion

PROGRAMA TACTICO

Actividad Secuencia Duracién Periodo de realizacion

Inv. Del mercado potencial. 5 semanas 05 de enero al 09 de febrero.
Inv. Del mercado actual. 6 semanas 16 de febrero al 27 de marzo.
Andlisis de segmentos del 3 semanas 20 de marzo al 17 de abril.
mercado.

Estudio de la competencia. 4 semanas. 20 de abril al 22 de mayo.
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llustracion de presupuesto

$369,920
173,862

78,238
69,544
26,080

129,472

45,315
51,789

32,368 ||

29,664 ||
14,797|

i
I 8,875

$435,200
204,544

92,045
81,817
30,682

152,320

53,312
60,928

38,080 ||
34,816 |}
17,408I
10,441

26,112

6,967I

17,340

Ventas $512,00
Costos de 240,640
produccion

directos

Mano de obra 108,288
Material 96,256
Gastos de 36,096
fabricacion

Gastos de 179,200
mercadotecnia

Publicidad 62,720
Gastos de 71,680
ventas

Distribucion J| 44,800}
Investigacion | 40,960 J§
Nuevos I 20,480 I
productos

Mejoras a los I 12,288I
productos

Reduccién de I 8,192I
costos.

Nuevas I 30,720 I
instalaciones

Costos 20,400
indirectos del

corporativo

$600,00 | $637,000
282,001 299,390
126,900 )1 134,726
112,800 1 119,756
42,300 44,908
210,000 222,950
73,500 78,032
84,000 89,180
52,5001 55,738 |}
48,0008 50,960 i
24,000 I 25,480I
14,400 15,288

$688,000
323,360

145,512
129,344
48,504

240,800

84,280
96,320

60,200 [}
55,040 |
27,520'

16,512

$742,000
348,740

156,933
139,499
52,311

259,700

9,895
103,880

64,925
59,360
29,680

17,808

Elabora la planeacion téctica de tu empresa describiendo los cuatro elementos:
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Anexo |
Planeacion operativa

Ejemplos de la elaboracion de una planeacion operativa:

PLAN OPERATIVO
INCREMENTAR LA SEGURIDAD INDUSTRIAL EN LAS INSTALACIONES.

Fundamentacion: Disminuir el nUmero de accidentes.
Vigencia del plan: de 01 enero al 31 de diciembre del 2014.
Area funcional: Produccion.

Objetivo: Disminuir los accidentes de trabajo en un 20% respecto al afio
anterior.
Procedimientos: Adiestramiento al personal en el uso de equipos.
Asignacion de recursos: Financieros $ 000,000
Humanos (Hombres, horas, meses).

Contribucion del plan al logro de:

e Obijetivos funcionales 2%

e Objetivos organizacionales 0.1%

PLAN OPERATIVO
DISMINUIR EL NIVEL DE DESPERDICIO ACTUAL DEL PRODUCTO “X”.

Fundamentacion del plan: Ahorro en costos de produccion.

Vigencia del plan: del 01 de enero al 01 de diciembre del 2014.

Unidad organica: Ingenieria industrial.

Responsables del plan: Jefe de Ingenieria Industrial y Gerente de produccion.

Objetivo: Reducir el 8% el margen de desperdicio durante el 2013.
Tacticas: Adiestramiento de personal, implantar mejores métodos de
transformacion.
Procedimientos: Revisién de equipos fabriles.
Asignacion de recursos: Financieros $ 000,000
Humanos (Hombres, horas, meses).
Contribucion del plan al logro de:
Objetivos funcionales 4%.
Objetivos organizacionales 0.3%.

Realiza tres planes operativos de diferentes areas, que necesitas para el mejoramiento de tu

empresa.
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Anexo J

Implantando los planes de accion o bien estratégicos

Implantar significa llevar acabo lo planeado ahora bien, para que una planeacion estratégica
se lleve a cabo debera contar con la participacion de todo el personal involucrado en su

empresa, sin embargo la responsabilidad total recae en usted.

El equipo de trabajo es el encargado de impulsar y facilitar la consecucién de los planes
estratégicos, para la mejora de la empresa. Por lo tanto, la seleccion y constitucion del

mismo es de gran importancia.

Los documentos formales de las planeaciones realizadas, se podran exponer a los
integrantes del equipo de trabajo, explicando claramente los objetivos y las
responsabilidades de cada uno, poniendo en funcionamiento las actividades empresariales,
para llevar acabo las metas propuestas.

Explica como llevarias acabo la descripcion o presentacion de alguna planeacion ya sea
estratégica, operativa o tactica en tus empleados y/o socios de algunas de las areas de tu
empresa (Son cuatro):

Area:

Tipo de planeacion:

Descripcion:
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Anexo K

Serpientes y escaleras
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Anexo L

¢,Como llevar el control de la planeacion estratégica?

El control es el mecanismo para comprobar que las cosas se realicen como fueron previstas,
de acuerdo con las politicas, objetivos y metas fijadas previamente para garantizar el
cumplimiento de la mision empresarial.

El control se ejerce a través de la evaluaciébn de personal, los informes periédicos de

desempefio o de resultados reales, como también se les denomina, e informes especiales.

Los tipos de control se identifican bajo otro enfoque como:

1. Control preliminar (a través de la alimentacion adelantada): Se ejerce previamente a la
accion para asegurar que se preparen los recursos y el personal necesario, se tengan
listos para iniciar la actividad. ¢Como asegurarias que todo estuviera en orden al
momento de iniciar las actividades diarias?

2. Control coincidente (generalmente a través de informes periddicos de desempefio):
Vigilar mediante la observacién personal e informes, las actividades corrientes para
asegurar que se cumplan las politicas y los procedimientos, sobre la marcha.

3. Control por retroalimentacion: Accidén a posteriori o bien replanificacién, concentrando

la atencion sobre los resultados pasados para controlar las actividades futuras.

¢,Como asegurarias que todo estuviera en orden al momento de iniciar las actividades

diarias?

Elabora un plan de control preliminar para tu empresa:

Genera un plan de control coincidente para tu empresa:

Realiza un plan de control por retroalimentacion para tu empresa:
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Anexo M
Acciones de mejora continua preventivay correctiva para la planeacién estratégica de

la empresa

Establecido lo anterior, es importante que toda empresa adopte medidas preventivas,
correctivas y de mejora en su empresa para reducir al minimo los riesgos existentes y lograr
una planeacion estratégica eficaz.

Una vez que la organizacion establece sus planes estratégicos y los aplica, debera manejar
la mejora continua, a través de acciones preventivas y correctivas.

Es necesario detectar desviaciones o posibles desviaciones dentro de lo establecido en el
plan generado, para posteriormente determinar dichas medidas tanto correctivas como
preventivas segun se requiera.

Acciones correctivas Se desarrollan a partir de la situacion real que vive la empresa. Estas
acciones son necesarias para eliminar las causas de no conformidad tanto de los empleados,
los clientes y los proveedores, con el objetivo de que no vuelvan a ocurrir, este tipo de
acciones tendran que ser apropiadas a los defectos de las no conformidades encontradas.
Para tal efecto se define no conformidad como el incumplimiento con algin requerimiento
establecido, las actitudes, habilidades, procesos, etc.

El objetivo principal de estas medidas es dar solucién a las no conformidades o desviaciones.
A continuacion se presentan los tipos de acciones correctivas.

e Accién auto-correctiva

e Accion gerencial

e Accion operativa

Estas acciones se pueden establecer cuando:
e Existan reclamaciones o quejas de clientes.
e Problemas de calidad en el producto o servicio.
e No cumplimiento a objetivos establecidos.
e Incumplimiento a requerimientos regulatorios.

Por otro lado las acciones preventivas, previenen los problemas que puedan llegar a
presentarse. Se basan en problemas ficticios que se pueden dar en loa organizacién.
Determina acciones para eliminar las causas de los problemas o algunas desviaciones
potenciales para evitar su probable aparicion. Este tipo de acciones deben ser apropiadas a
los efectos de los problemas en potencia.

Estas acciones requieren de un analisis mas especializado, para su creacion y desarrollo,
son una herramienta muy util que deberdn plasmarse en un documento o formato, que
ayudara a ejecutar el ciclo de mejora continua en la empresa y aplicarlo a su sistema de
gestion.
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Un posible formato es el siguiente:

I Fecha: I

B ) Procedimiento
Razon social de la empresa

Numero: RFC:

Método de accion:

Observacion: Ocasional: Sistemaética:
Detectada por:

Descripcion de la no conformidad o desviacion:

Detectada en:
Auditoria Externa Reclamaciones Observacion diaria
Auditoria Interna Ensayos Revision del sistema

I Investigacion de las causas: I

Implantacion
Causas probables Tipo de accién Solucion

Responsables de la implantacion

Fecha de comienzo: Fecha de finalizacion:
Observaciones: Firmado

Periodos de verificacion:

Cierre
Responsable: Fecha: Firmado:

Elabora una accién correctiva y otra predictiva que creas que necesita tu empresa,

presente realiza un analisis critico sobre las situaciones, apdyate en el formato anterior.

ten
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Anexo N
Evaluacién final

El siguiente cuestionario tiene como proposito recabar informacion para mejorar y/o
enriquecer las actividades de proximos programas. Agradezco leas con atencion cada
pregunta y respondas lo solicitado.

Nombre: Fecha:
Correo electroénico:
Entidad o Delegacion:
Facilitador:

Marca con una X la casilla que mejor se ajuste a tu criterio.

I. En relacion con el desempefio del Instructor.

Excelente Muy Buena | Regular | Deficiente
Buena

Domind los contenidos del curso de forma

Estimulé en usted el aprendizaje de una manera

Brind6 las instrucciones de las actividades de forma

Resolvié adecuada y oportunamente las dudas de
una manera

Establecio una relacion directa entre la teoria y la
practica de forma

Favorecié un ambiente de cordialidad y respeto entre
los participantes de una forma

La puntualidad al inicio y termino de la sesion fue:

Las técnicas didacticas que utilizé en cada tema
fueron

Utilizé el material didactico de forma

Il. En relacion a su participacion en el programa

Excelente Muy Buena Regular Deficiente
Buena

¢,Coémo fue su desempefio durante este curso?

¢ Como se sintio al realizar las actividades del
curso?

Se cumplieron sus expectativas durante el
curso de manera

El aprendizaje que obtuvo lo aplicara en su
trabajo de manera

¢, Coémo fue la participacion del grupo?

Si desea hacer alguna observacion, comentario o sugerencia registralo a continuacion
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Evaluacion del aprendizaje

1. ¢Por qué crees que sea importante la capacitacion?
2. ¢Qué es un emprendedor y un empresario?

3. Relaciona con una linea el tipo de sector que le corresponda a cada ilustracion:

Sector secundario relacionado con
actividades industriales, como la
elaboracién de productos manufacturados.

Sector terciario que se relaciona con todas
aquellas actividades cuyo producto no es
un bien fisico, por ejemplo el servicio de
transporte, de comunicacion o salud

Sector primario relacionado con la
naturaleza, por medio del cual se obtiene
productos como: cereal, fruta, verdura, etc.
abarcando actividades agricolas,
ganaderia y pesca.

4. ¢Cudles son las cuatro etapas de una empresa?

5. ¢Por qué crees gue la planeacién es importante para las empresas?

6. Encuentra ocho tipos de estrategias que debe considerar un emprendedor para su

empresa, en la siguiente sopa de letras.

AIR|IEIN|P|G|O |V W]|I TIX|IN|M|N|Q]|L
O|T|NJE]|I M| | C/IEIR|C|H|B|X]|F|D|H
X|/LIF|O|V | |C|G|H I u o/ o0|JU]|H I Pl U
AITIOJU|B|X]|F|]J|O|]Y|S| N|JE|D|N|B|Q
RIPIQ|] Y  PIRIOIDIUC|T|O|N|S|A|NIA
BI|IT|JUXI MEIRICIA|D|IO|T|E]JC]|N I A
O|PIE|IR|S|O|NJA|L | DIA|D|D|Z|M I
LU Z|OIN|Z | D|L]J]U|]T|Q]|O I FIA|T]|P
Y O/KIW M|A|[S|[N|P|R|W|G|S|]Y|S|[L]O
WIR|IA|JLIA|N]O]|I C|A | Z I NITA|IG|IR]|O

iGracias por tu participacion!
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Anexo 9

MANUAL DEL PARTICIPANTE

PROGRAMA DE CAPACITACION SOBRE PLANEACION ESTRATEGICA,
DIRIGIDO A DUENOS DE LAS MIPYMES.

ELABORO:
PSIC. CYNTHIA INES MAYA RAMIREZ.

ABRIL DEL 2014.
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CONTENIDO

Bienvenida al participante.

Descripcion del programa.

Introduccion.

Contrato voluntario.

Reglas del curso.

Evaluacion diagnostica.

Capitulo 1 La capacitacion.

Concepto de la capacitacién y su importancia.

Capitulos 2 El emprendedor.

El emprendedor vs empresario.

¢, Qué es ser Director General o Gerente de una empresa?

Capitulo 3 La empresa.

Concepto de empresa, tipos y los elementos que la integran.

Requerimientos necesarios para crear una empresa.

Definicién de MiPyMEs y las aportaciones que producen a México.

Responsabilidades y obligaciones de ser duefio de una MiPyMEs.

Aprende de manera eficiente ¢ Cémo iniciar tu empresa?

Capitulo 4 La planeacidn estratégica.

La planeacién, su importancia y el proceso.

La estrategia, su importancia y los tipos de estrategia empresarial.

Planeacion estratégica, tactica y operativa.

Proceso de la planeacion estratégica.

Disefiando la planeacion estratégica de tu empresa.
Planeacion a mediano plazo.

Planeacién a corto plazo.

Implantando los planes de accion.

¢, Coémo llevar el control de la planeacién estratégica?

Medidas preventivas y correctiva para la planeacién estratégica de la empresa.

Anexos
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A. Serpientes y escaleras.

BIENVENIDA

Estimado participante, por medio del presente
proyecto se desea incrementar o desarrollar

nuevas competencias laborales.
Este manual te permitirdA obtener el maximo
provecho de los recursos de tu empresa, por medio

de una adecuada y eficiente planeacidn estratégica.

Enfrentando con éxito las situaciones internas y

externas que se presenten en tu empresa.
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DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Este programa esta disefiado con la finalidad de crear en el individuo interés por la
capacitacion, asi como brindar y/o generar en el emprendedor nuevas competencias
laborales, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica en su empresa,
disminuyendo los indices de fracaso o mortalidad de las MiPyMEs, obteniendo el maximo
provecho de sus recursos, mejorando los procesos en la planeacion, organizacion, direccion,

coordinacion, control y evaluacion.

Permitiendo comprender los factores necesarios para iniciar una empresa, entender la
situacion actual de su organizacion mediante el analisis de su entorno interno y externo e
identificar los objetivos de su negocio.

Se desarrollara de forma presencial a través de materiales originales estructurados para el

participante o de bibliografia que cubra los contenidos del curso.

SA quién esta dirigido el programa?
e Personas que estdn inmersas en un negocio o MIPyMEs y desean mejorar su
actividad empresarial, comprender y aplicar la planeacién estratégica en su empresa.

Objetivo general
e Al finalizar el programa, el duefio de las MiPyMEs obtendra nuevas competencias
laborales, que le ayudaran a obtener el maximo provecho de los recursos de su

empresa, por medio de una adecuada y eficiente planeacion estratégica.

Perfil de ingreso
e Personas que hayan establecido alguna MiPyMEs en México.
e Ser mayor de edad.

e Tener iniciativa de mejorar su actividad empresarial.

Perfil de egreso

e Conocer la importancia de la capacitacion.
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e I|dentificar el tamafio de su empresa y las aportaciones que producen a México.

e Comprender las responsabilidades y obligaciones de ser duefio, de alguna MiPyMEs.
e Analizar y reconstruir el inicio y desarrollo de su empresa.

e Elaboracién de la planeacién estratégica.

e Construccion de los planes de accion.

e Adoptar medidas correctivas y preventivas en la empresa.

Numero de participantes

e Lo ideal seria mas de 5y menos de 20 personas, mayores de 18 afios.

Duracién
e Tres dias, de 9:00 a 16:00 hrs.
e Con una duracion de 7 horas por dia.

e Cubriendo un total de 21 horas.
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INTRODUCCION

En la actualidad las empresas, son el principal factor
dinamico de la economia de una nacion y constituyen a

la vez un medio de distribucién, que influye

directamente en la vida privada de sus habitantes.

En la mayoria de los paises la estructura econdmica estd conformada por las micro,
pequefias y medianas empresas cuya abreviatura es “MiPyMEs” que representan mas del
95% del total de empresas en un pais, en donde proporcionan entre el 60% y 70% del
empleo, y contribuyen aproximadamente entre el 50% y 60% del Producto Interno Bruto (PIB)
entendiendo este como el valor monetario de la produccion econdémica de todos los bienes y
servicios de un pais, el cual se compone por el consumo, la inversion, el gasto publico, las

exportaciones e importaciones.

Entonces se necesita que el director de la empresa genere mayores competencias
empresariales, para el mercado que se va a dirigir y se involucre absolutamente en
consolidar la planta productiva, y se pueda dar continuidad a las MiPyMEs. La capacitacion
de directivos, y el conocimiento del proceso administrativo, entre ellos la planeacion
estratégica son algunas de las alternativas que pueden contribuir al éxito, evitando que se
sigan presentando situaciones de fracaso o quiebra en las empresas.

Derivado de lo anterior se propone es siguiente programa de capacitacion sobre planeacion
estratégica, fomentando el establecimiento, crecimiento y consolidacion de la MiPyMEs

impulsando a un mejor desarrollo econémico del pais.

Definiendo a la planeacién estratégica como un proceso formal de
planeacion a largo plazo que se utiliza para definir y alcanzar
objetivos organizacionales y/o empresariales, algunos directivos

y/lo gerentes encuentran que la planeacion estratégica

proporciona acontecimientos ambientales positivos, permitiendo
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optimizar sus beneficios y reducir al minimo los problemas econdémicos y comportamentales.

CONTRATO VOLUNTARIO

Fecha: Dia Mes ARno

Yo,

me comprometo voluntariamente por este medio a participar en “El programa de
capacitacion, sobre planeacion estratégica, dirigido a las MiPyMEs”, asistiendo
puntual y completamente a las sesiones impartidas y/o contactar por los medios
posibles a la persona que me facilitdo esta informacion en un lapso de 30 y 90
dias a partir de este momento para compartir mi progreso hacia la incorporacion
de conocimientos, presentados en este programa, con el proposito de

perfeccionarlos.

Nombre y firma del capacitando:

Nombre y firma del formador:

Teléfono:

E-mail;

237



REGLAS DEL CURSO

1.La hora de entrada sera a las 9:00 am, de preferencia llegar 5 minutos antes de la hora
establecida. En el caso de los recesos se dara 20 minutos por cada sesion y es importante
llegar antes de la hora estipulada, al aula.

2. Las constancias se emitiran, solo si cumplieron con el total de asistencias, el formador
pasara lista antes de iniciar la sesion y terminando el receso. En caso de ocurrir algun
percance informar al formador.

3. Respetar a sus comparieros, ya sea en el momento de hablar, participar, o al realizar
alguna actividad.

4. En las sesiones escuchar con atencion a cada participante, lo que permitira emitir juicios
mMas objetivos, y tener una actitud orientada a sumar y hacer convergentes diferentes
posiciones.

5. Tomar los apuntes necesarios en el manual, ya que en el podran realizar cualquier
actividad o bien utilizar alguna libreta.

6. Se requiere en este programa ser positivo, entusiasta, alegre, proactivo y colaborador
con el proceso de aprendizaje que se efectuara.

7. Sé paciente, hay personas que trabajan en forma muy rapida, otras que lo hacen lento,
pero la finalidad es que todos aprendan.

8. Participacion “Nadie sabe tanto, como todos juntos”.

9. Se pueden externar todas las dudas que surjan, realizando aportaciones con la
seguridad de que no quedaran en ridiculo.

10.Aplica lo aprendido en el programa de capacitacion.
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EVALUACION DIAGNOSTICA

1. ¢Qué es capacitacion? ¢Por qué crees que es importante la capacitacion en las

personas o en las empresas?

2. Da una definicibn de emprendedor y otra de empresario.

3. Escribe el significado de la terminologia MiPyMESs.

4. ¢Cuales son las responsabilidades de ser duefio de una empresa?

5. ¢Qué es una empresa?

6. ¢ Cuales son los requerimientos necesarios para crear una empresa?

7. Describe brevemente como inicio la idea de tu empresa.

8. ¢Qué entiendes por planeacién?

9. Alguna vez has usado estrategias empresariales, para el desarrollo de tu empresa,

¢, Cuales?

10. ¢ Qué es planeacién estratégica?
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DESARROLLO DEL PROGRAMA

CAPITULO 1 LA CAPACITACION.

Concepto de la capacitacion y su importancia.

1. ¢Qué entiendes por capacitacion?

2. ¢Por qué crees importante, que tu seas capacitado?

3. En la parte inferior de las imagenes, coloca del 1 al 8 segun lo explicado, la trayectoria por

la que atraveso la capacitacion.

LA ENSENANZA
PROGRAMADA
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4. ¢ Cudles son los tipos de capacitacion existentes y describelos brevemente?

5. ¢Qué tipo de capacitacion estas recibiendo en estos momentos?

Puedes realizar alguna anotacion aqui

2. EL EMPRENDEDOR.

El emprendedor vs empresario.

Elabora un cuadro comparativo:
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Puedes realizar alguna anotacion aqui

¢, Qué es ser Director General o Gerente de una empresa?.

Genera un cuadro sinGptico o un mapa mental.
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3. LA EMPRESA.

Concepto de empresa, tipos y los elementos que la integran.

Desarrolla un mapa mental.

Requerimientos necesarios para crear una empresa.

Efectta un cuadro sinGptico
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Definicion de MiPyMEs y las aportaciones que producen a México.

Las aportaciones de las MiPyMEs

Todos los paises del mundo, no importando su nivel econémico, van a estar constituidos por
micro, pequefias y medianas empresas, donde el desempefio que muestren ente la nueva
economia mundial, caracterizadas por la internacionalizacion de los negocios y de los
mercados, serd el elemento que marque la diferencia entre el grado de competitividad
empresarial de un pais a otro.

A nivel mundial se observa que, tanto paises desarrollados, Estados Unidos, Japdn,
Alemania, ltalia, etc., como en paises en proceso de desarrollo Brasil, Argentina, Chile,
México, etc., muestran en sus respectivas ramas participaciones considerables de la micro,
pequefia y mediana empresa, ya que controlan un porcentaje significativo de la actividad
econdmica.

Por ejemplo existen en Japén un promedio de 9.1 millones de pequefias empresas que
generan 67.2 millones de empleos y el promedio de ocupacién por empresa es de 7.4
personas.

En Alemania se consideran empresas pequefias las que albergan 500 empleados y facturan
hasta medio millon de Marcos; 3.3 millones de empresas cuentan con tales caracteristicas,
representan el 69% de la poblacion laboral y el 80% de los empresarios estan capacitados en
areas empresariales.

Espafia esta sustentada en las PyMEs ya que el 95% de las empresas pertenecen a tal
denominacion. Albergan el 69% de los empleos y el 64% de ventas, el sector de servicios
ocupa el 49% y el 41% de asalariados totales, el sector industrial ocupa el 9.4% y con un
17% de los asalariados.

En Francia se consideran PyMEs a las empresas que tienen de 10 a 499 asalariados, con
ventas hasta por 40 millones de Euros o 48 millones de dolares. Las pequefias son
consideradas de hasta 50 personas y las ventas que presentan son de 10 millones de
dolares.

Ibrahim y Goodwin en 1986, dicen que “En Estados Unidos y Canada las pequefas
empresas constituyen el 97% de todos los negocios, emplean un 57% de la fuerza laboral y
producen el 45% del Producto Interno Bruto (PIB); entendiendo este como el valor monetario
de la produccién econdmica de todos los bienes y servicios de un pais, el cual se compone
por el consumo, la inversién, el gasto publico, las exportaciones e importaciones. Asi mismo
Leebaert 2005 reporta que las PyMEs de Estados Unidos representan un 99.7% de todos los
empleadores en ese pais.

En el caso de Peru con el 86.8%, Colombia con el 70.5% y Argentina con 67.5% en cuestion
de MiPyMEs, generan aproximadamente dos tercios del empleo en estos paises.

En Chile siendo un pais con 13 millones de habitantes y con un area aproximada de 800 mil
kilbmetros cuadrados. Las microempresas se componen de 1 a 4 personas y sus ventas son
de hasta 75 mil délares, las pequefas de 5 a 44 personas con 775 mil délares en ventas y si
una empresa tiene hasta 250 empleados y venden 1.5 millones de délares es considerada
como mediana empresa, prueba de ello es que representan el 99% de la produccion, incluso
el embajador de aquél pais opina que solo las PyMEs, son capaces de promover y ofrecer
empleo.

El papel que la micro, pequefia y mediana empresa juega en el proceso de desarrollo
econdémico, es basico, no sélo por su participacion importante en el Producto Interno Bruto
(PIB) y la generacion de empleo a nivel mundial, sino también por su agente motivador de
desarrollo que ha absorbido gran parte de la actividad comercial, de industria y de servicios.
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En nuestro pais un elemento de gran importancia y vital para el desarrollo lo representa las
micro, pequefias y medianas empresas. El establecimiento y operacion de este tipo de
empresas es el resultado del deseo humano de poder satisfacer necesidades de caracter
material, en donde el empresario busca lograr una utilidad a través de la fabricacion o
comercializacion y venta de los productos.
De acuerdo con el Sistema de Informacion Empresarial Mexicana, se puede observar el
papel que juegan en México las empresas, la microempresa cubre el 91%, siendo la maxima
area de creacion empresarial, le sigue la pequefia empresa con un 6%, luego la mediana con
un 2%, y por ultimo la empresa grande con tan solo un 1%, ver grafico 1; las cuales tienen la
siguiente distribucion por sector econémico: manufactura con 12%, comercio 49% y servicios
con el 39%, ver gréfico 2.
En gran porcentaje, el futuro economico de México dependera del crecimiento de las micro,
pequefias y medianas empresas, segun la Secretaria de Economia junto con el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia INEGI, mencionan que de los 4 millones 15 mil unidades
empresariales aproximadamente que existen en el pais, 99.8% representan las MiPyMEs,
las cuales generan el 72% de la fuerza laboral y contribuyen al 52% del Producto Interno
Bruto (PIB), ver grafico 3.
De acuerdo con el grafico 4, se muestra de forma explicita, el nUmero y porcentaje total, junto
con las aportaciones de empleo y del Producto Interno Bruto que presentan las micro,
pequefias, medianas y grandes empresas en México.
La funcién asignada a este importante sector de la economia, comprende el aceptar varias
responsabilidades; producir, ser eficientes, generar empleos, participar en el desarrollo
regional, promover mayores niveles de calificacion de la fuerza de trabajo y contribuir a la
independencia econdémica y social del pais.
Realizando una comparacion de nuestro desarrollo economico empresarial con el de otros
paises, presenta los siguientes puntos:
e Esta todavia en vias de desarrollo.
e Es una economia formada por empresas medianas y pequefias, si se toma en cuenta
modelos de paises desarrollados.
e No exporta aln cantidades considerables de bienes y productos.
e Se carece de una numerosa Yy homogénea clase directiva, capacitada
adecuadamente.
e Se necesita buscar mayor coherencia en las funciones sustantivas de la educacion.
e Deberan orientarse programas de investigacion y desarrollo a la solucion de
problemas y necesidades en la produccién de bienes y servicios.
e La mayoria de las empresas no aplican los métodos administrativos.
Sin embargo es importante mencionar que en las MiPyMEs podemos encontrar, respuestas
favorables a algunos de los graves problemas que nos aquejan, como el desempleo, la
pobreza, la concentracién del ingreso y la baja productividad.

Grafico 1: Nivel Empresarial en México
6% 2%1%

B Micro
OPequefia
B Mediana
B Grande

91%
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De acuerdo con el Sistema de Informacion Empresarial Mexicana (SIEM), las empresas
representan los siguientes porcentajes a nivel empresarial, la micro empresa con un91%, la
pequefia con 6% le sigue la mediana con un 2% y por ultimo la empresa grande con un 1%.

Gréfico 2: Distribucion Empresarial por Sector
Econdmico

® Manufactura
Comercio

m Servicios
49%

Se presenta la Distribucién Empresarial por Sector Econémico en México por el Sistema de
Informacién Empresarial Mexicana (SIEM), la manufactura o empresa industrial con un 12%,
el comercio con un 49% vy el sector de servicios presenta un 39%.

Grafico 3: Contexto General de las PyMEs.

@ EL CONTEXTO DE LAS PYMES ’:j

NUMERO DE PYMES >> 4,007,100 >

% DEL TOTALDE EMPRESAS>> 99.8 % >
APORTACION AL EMPLEO >> 721% >
APORTACION AL PIB >> 52 % >

Contexto de las PyMEs en México en el 2013 (Obtenido de (Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), 2013).

Grafico 4: Aportaciones de las Empresas en México.

NUMERO DE % DEL TOTAL APORTACION APORTACION
EMPRESAS DE EMPRESAS AL EMPLEO AL PIB
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Aportaciones de las empresas en México, cuyo contenido abarca el numero de empresas, el
porcentaje total de empresas, las aportaciones al empleo y la aportacion del Producto Interno
Bruto.

3,829,100 95.6 % [ 406 % 15%
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N
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Elabora un mapa mental del articulo que acabas de leer.

Responsabilidades de ser dueiio de una MiPyMEs.
Desarrolla un mapa mental de las responsabilidades que tienes en tu empresa.
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Aprende de manera eficiente ¢COmo iniciar tu empresa?.

iBienvenido sea al maravilloso mundo de la innovacion, da la creatividad y del ingenio!

Usted tiene el futuro del pais en sus manos, esto significa que su desarrollo depende de lo
emprendedor y creativo que sea. Pero, ¢(Cdmo concretar esta creatividad que
indudablemente posee? Una manera de hacerlo es creando empresas de éxito, por medio de
un excelente inicio, a continuacion se presentan las etapas de desarrollo de una empresa y

posteriormente se describira, paso a paso como elaborarlas

Etapas de desarrollo de una empresa:
e Etapa previa
e Iniciacién de la empresa
e Crecimiento

e Expansion y consolidacion.

Para iniciar una empresa se requiere de una planificacién previa que servirh como guia para
canalizar o concretar todas las ideas que se tengan. Si se usa, le sera una util herramienta,
gue le permitira minimizar el riesgo al que debe enfrentarse, asi como para ampliar las

perspectivas u horizontes de su empresa.

Para realizar la planeacion de una empresa, se necesita cubrir seis ejes esenciales, el
primero de ellos es la definiciobn del producto o servicio a ofrecer, el segundo involucra al
establecimiento de la organizacion y los recursos humanos, el tercero hace referencia al
mercado, el cuarto al marketing, el quito al plan econémico y el sexto es un resumen

ejecutivo de tu empresa.
Antes de comenzar, realiza una lista de las necesidades, carencias o problemas que no

estén satisfechas en el area seleccionada, donde desees abrir tu negocio o bien donde ya lo

abriste.
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Carencias, necesidades o problemas:

© © N o 0k~ W DN

10.

Lo que resta es dedicarle tiempo y esfuerzo para descubrir una manera efectiva de como

hacerlo mejor. jAnimo!

Producto o servicio

Con la descripcion del producto o servicio explicas la idea fundamental de tu negocio,
haciendo especial hincapié en el éxito asegurado del mismo. Definir el producto o servicio

gue producira dicha empresa, requiere de una alta dosis de creatividad e innovacion.

Reduce la lista anterior, a tres necesidades o carencias que crees importante resolver, y

donde ademas se tienen los recursos y capacidades para poder satisfacerlos.

NECESIDAD O OPCIONES DE PRODUCTO O
CARENCIA SOLUCION SERVICIO A
OFRECER.
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¢,De acuerdo a lo anterior qué tipo de empresa quieres crear?

Ahora da una descripcibn breve de las funcionalidades béasicas y cualidades mas

significativas de los productos o servicios que deseas ofrecer.

PRODUCTOS O FUNCIONES O CUALIDADES
SERVICIOS
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Responde las siguientes preguntas:

¢, Qué tipo de empresa es, de acuerdo a la clasificacion de las empresas?

¢,Cudl es el fin u objetivo que esperas de tu empresa?

¢, Qué quieres de ella?

¢, Quiénes seran tus proveedores?

¢, Qué crees que los clientes quieren, del servicio que vas a ofrecer?

¢, Qué crees que los clientes esperan de tu empresa?

¢, Cuantas empresas existen, que se dediquen a lo mismo, en el area que deseas instalarte?

¢, Qué es lo que usted puede ofrecer que la competencia, no tenga?

251



Organizacion y recursos humanos

Demuestra que la empresa cuenta con un equipo organizado, con experiencias, capacidad y
motivacion para impulsar y hacer crecer el negocio, ya que el capital humano es la base y la

fuerza motora de cualquier empresa.

Determina el objetivo de ti empresa junto con los objetivos especificos por &rea funcional
gue necesitas para crear tu empresa, el manual describe solo algunas, con sus respectivas

funciones.

Coordinacion general: encargandose de supervisar o de asegurarse de gque se estan
llevando bien, las demés funciones. El coordinador serd también el representante del
grupo de trabajo.

e Contabilidad y finanzas: Que son los “numeros” de la empresa. Consiste en llevar
todas las cuentas de la empresa, es decir, lo que se compra, lo que se vende, lo que
se cobra, lo que se paga, etc.

e Mercadotecnia: Se refiere a todas las actividades que se requieren para vender el
producto, como la publicidad. Requiere mucha creatividad e innovacion.

e Personal: Area que realiza la funcion de contratar a la gente que trabaja en la
empresa, y busca los medios para tenerlos bien motivados.

e Responsabilidad: De qué es responsable cada quien ¢Qué tareas tiene bajo su

responsabilidad?

¢, Qué areas pretendes tener en tu empresa?

Completa la siguiente tabla:
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OBJETIVO OBJETIVOS ESPECIFICOS (DERIVADOS DEL OBJETO
GENERAL GENERAL Y COMPLEMENTARIOS ENTRE Si PARA

SU LOGRO)

Area funcional en produccién u operacion

Area funcional en

Area funcional en

Area funcional en

Area funcional en

Por consiguiente se tendra que realizar a detalle de las actividades necesarias para cumplir

con los objetivos especificos para cada objetivo:

AREA ACTIVIDADES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON
FUNCIONAL LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

Deberas realizar el organigrama de tu empresa, definido este como la representacién de
forma gréfica de los diferentes departamentos que tiene la empresa, al igual refleja las
relaciones existentes en cada uno de ellos, pide ayuda al facilitador para que te oriente en

este proceso.
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Es necesario definir las funciones que se van a realizar y el tiempo que se requiere para asi
definir el nimero de empleados y la preparacion que debe tener cada uno de ellos, como

auxiliar se debera realizar la plantilla de personal:

NOMBRE DEL PUESTO NUMERO DE SUELDO MENSUAL
PERSONAS QUE PARA EL PUESTO
OCUPAN EL
PUESTO

PERSONAL IMPORTE
TOTAL TOTAL

La empresa tendra que buscar apoyo en los diferentes organismos que brindan servicio para

Iss MiPyMEs, los cuales serdn muy Utiles, para las gestiones de arranque y operacion de la
empresa. Asi mismo podra requerir otros servicios, sin importar el tamafio algunos de estos
son: un contador, un abogado un agente de seguros, etc. mismos que se tomaran a

consideracion dentro del presupuesto con el que se cuenta.

Se debe tener en cuenta la elaboracion de perfiles del puesto, los cuales tendran que contar
con la descripcién del puesto, ubicacion, las funciones, responsabilidades y habilidades. Por
ejemplo realiza el perfil de un puesto que tengas en tu empresa (tendras que realizar los

perfiles de cada puesto a la hora de iniciar tu negocio).

Descripcion del puesto:
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Ubicacién del puesto:

Funciones del puesto:

Responsabilidades del puesto:

Competencias necesarias para el puesto:

Elabora la politica de tu empresa:

¢, Cuantas personas deseas contratar?

¢ Cudles seréan los turnos y horarios?

¢Elabora un breve reglamento para tu empresa?

Mercado.

Te permitira conocer como esta el sector, quienes son tus clientes potenciales y tus

competidores.
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Especifica qué tipo de clientela es posible que compre tu producto o servicio. Haz una
clasificacion de clientes posibles en grupos relativamente homogéneos, esto es, aquellos que

tienen caracteristicas parecidas, por ejemplo:

Por grupos socioecondémicos culturales: Ejecutivos de alto nivel, Ejecutivos medios y

profesionistas, Empleados administrativos, Trabajadores si empleo fijo.

e por ciclo de vida: Nifios, Adolescentes, Adultos.

e Prorango de edad: Recién nacidos, De 10 a 12, De 20 a 30, De 50 a 70.

e Por estado civil: Personas jovenes solteras, Personas casadas, Viudas, Divorciadas.

Anota que tipo de clientela va a comprar tu producto o requiere del servicio que vas a ofrecer.

Averigua en el mercado o bien dentro de la competencia, el costo de 10 productos o servicios

gue ofreceras y el costo que tu propones:

PRODUCTOS O SERVICIOS COSTO DE LA
COMPETENCIA
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¢, Qué estrategias utilizaste para definir tu precio?

Como tercer paso visualiza tu mercado; en los clientes potenciales que tienes, da un
aproximado del consumo total estimado de las ventas en unidades y en pesos, en un periodo
de 2 afos del producto o servicio a ofrecer:

1.

¢ Cuéles son los riesgos externos del mercado y factores externos concurrentes que pudieran

poner en peligro la evolucion prevista?

¢, Como lo solucionarias?
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Marketing.

Fija las estrategias comerciales que te permitiran alcanzar las cifras de facturacion previstas

en el analisis econémico financiero.

De tu principal producto o servicio a vender, desarrolla lo siguiente:

Producto o servicio:

CONDICIONES DE COMERCIALIZACION

Clientes I volumen | Precio | Principales Forma de |
esperado || promedio clientes entrega
I Venta directa I I I I I
Mayoristas

e |
e —

e 1 1 1 —
[ |
e 11—
e 1T 1 1 1 —

¢, Cudles son las expectativas que tienes para las ventas a seis meses, a un afio, al afio y
medio, a los dos afios y a los tres?
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La mercadotecnia, la cual abarca todas las actividades necesarias para proveer y alentar la
venta de un producto, para dar a conocer la empresa que lo fabrica y para procurar tener una
agradable relacion con el cliente.

Mercadotecnia de distribucién y promocion, responde lo siguiente:

¢,Como haras llegar tu producto a los clientes?

¢, Cudles seran las condiciones de entrega?

¢ Cudles seréan las formas de pago y por qué?

¢, Como se le dara promocion a la empresa y en donde?

Da imagen a tu empresa, la imagen que queremos proyectar de nuestra empresa a la
comunidad de negocios, ya sea proveedores, competencia, inversiones, etc. Es importante

para identificarla y hacer la diferencia

Nota: Si fuera el caso y se desea, tiene suma importancia, en el producto que se va a vender,
generar las patentes y derechos que existan o que se deben obtener para protegerlo, asi
como conocer tanto las oportunidades como las dificultades del producto a la hora de

presentarlo.

Plan econémico.

Debe ser el soporte en cifras de las ideas y estrategias definidas del plan de negocio, para
ello se desarrollaran proyecciones financieras anuales y modelos de célculo que ayuden a

realizar las previsiones iniciales sobre las que se sustenten las mismas.
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Deberas reflejar las necesidades de inversion para el arranque de la actividad a realizar es

decir ¢, De cuanto dinero dispones para iniciar tu empresa?

Tienes invertido capital en especie ¢, Cual es?

Estudia el aporte de dinero necesario para iniciar tu negocio. No olvides cuantificar los gastos
generales mensuales necesarios para el funcionamiento de la misma, realiza el presupuesto

por areas, de esta manera te sera mas facil identificar los gastos reales.

¢, Qué materias primas utilizaras y que materiales?

Realiza el presupuesto del area de produccion.

PRESENTACION DEL PRESUPUESTO
Empresa: Fecha:

Centro de costes del area de produccion

260



Define enseguida si utilizaras créditos actuales, es decir, si se piensa comprar algo en las
proximas semanas o dias, y si se utilizaran créditos futuros, es decir, si piensan conseguir un

préstamo dentro de un periodo de tiempo considerable.

¢ Tienes pensado pedir un crédito? ¢ En qué tiempo?

Realiza un balance general ya que es un instrumento que muestra, a una fecha determinada,
cuéles son los activos con los que cuenta la empresa y cuales los pasivos y el capital
contable.
e Activos: Son todos aquellos recursos econdmicos con que cuenta una empresa
efectivo, terrenos, edificios, cuentas por cobrar, clientes, etc.
e Pasivos: Son todas las deudas y compromisos que han sido contraidos por una
empresa, con objeto de poder sacar dinero para poder comprar mas activos o darles
mantenimiento a los ya existentes.

e Capital contable: Es el dinero con el que dispone el duefio y/o los socios.

Es importante que se tenga muy claro qué es lo que se necesita hacer para no tener ninguna
perdida. Sera necesario que se calcule cuanto se va a producir y cuanto se debe vender a fin
de recuperar al menos lo que se invirtié en la fabricacion del producto o bien los materiales

utilizados en los servicios.

Resumen ejecutivo.

Es la primera toma de contacto con nuestra empresa, por lo que debes mostrar una vision
global y atractiva para las posibles reuniones, con un futuro inversionista, especificando de
manera resumida los aspectos mas relevantes de tu negocio.

Datos bésicos de la empresa

Nombre:

Ubicacion:

Forma juridica:

Numero de trabajadores previstos:
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Breve historia de la empresa hasta la fecha

¢ Quién emprende el negocio?

¢ Cuél fue el motivo para emprender?

Los productos o servicios que ofreces son:

La misién de tu empresa

Vision de tu empresa

Descripcidn del o los productos

Inversidn necesaria y financiacion

¢ Cudles fueron los recursos econémicos necesarios, en inversion y gastos?

Breve descripcion del equipo de profesionales que esté al frente del negocio:

La planeacion, su importanciay el proceso.

Realiza anotaciones del tema:
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La estrategia, su importanciay los tipos de estrategia empresarial.

Elabora una monografia del tema expuesto
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Planeacion estratégica, tacticay operativa.

Realiza un cuadro sindptico o esquema del tema:

Proceso de la planeacion estratégica.

Se puede decir que la planeacion estratégica es un proceso estructurado de largo plazo con
un tiempo aproximado de cinco a mas afios, cuya finalidad es establecer metas y objetivos
generales de la organizacion mediante un conjunto de planes o programas estratégicos, a
corto mediano y largo plazo visualizando el futuro para el desarrollo de la empresa.
Algunas de sus caracteristicas son:

» Se trata de una planeacion de largo alcance: Implica un tiempo mas largo que otros

tipos de planeacion.
+ Actividad en la que tiene que intervenir la direccion superior: En primera instancia, solo

esta tiene acceso a la informacién necesaria para considerar todos los aspectos de la
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empresa. Ademas, es necesario un compromiso de la direccion superior para generar
un compromiso en niveles inferiores.

« Trata con cuestiones basicas de respuesta a interrogantes como: ¢En qué negocio
estamos ahora y en qué negocio deberiamos estar? ¢Quiénes son nuestros clientes y
guienes deberian serlo?

« Ofrece un marco para la planeacion detallada y para decisiones gerenciales
cotidianas: Frente a tales decisiones un gerente debe preguntarse: ¢Cuales
alternativas estaran mas de acuerdo con nuestra estrategia?

* Analiza el medio ambiente interno y externo de la empresa: Presupone estudiar el
entorno externo para prevenir amenazas y aprovechar oportunidades; estudiar el

entorno interno para contemplar debilidades y fortalezas.

Proceso de la planeacion estratégica

AMBIENTE
EXTERNC
ACTUAL

EVALUACION Y
DECISION

ORIENTACION
DELAALTA

R - GERENCIA = AMENAZAS ¥ ESTRATEGICA

. s : omRTumDADEs

¢ INSUMOS P A ¢ : '

' 1 L]

1 '

! PERSONAS H : NN | PLanEacion PLANEACION

' - PERFIL DE L DEL AMSIENTE ' A MEDIANO A CORTO

! CAPITAL ™| LAEMPRESA : e DESARROLLO ' PLAZO

' 1 ! ' DE

' HABILIDADES ' : ESTRATEGIAS : n o &

| ADMINISTRATIVAS | ! : ALTERRATIVAS )7 | ' ’

L} 1 ' ' ] 1 ]
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PLANEACION DE RETROALIMENTACION
CONTINGENCIAS

Disefiando la planeacion estratégica de tu empresa.

Un plan estratégico, analiza la posicién actual, el objetivo que se desea alcanzar y los pasos
que requiere para lograrlo. Es decir los “planes estratégicos”, son instrumentos de gestidon
“presentados por medio de un documento formal elaborado por escrito que sigue un proceso
l6gico, progresivo, realista, coherente, orientado a las acciones futuras que habran de
ejecutarse en una empresa, utilizando los recursos disponibles, procurando el logro de sus

objetivos y que, al mismo tiempo, establezca los mecanismos de control de dichos logros”.
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Tu empresa necesita de un plan estratégico, ya que tu eres el duefio y el responsable de
todas las actividades, en ocasiones no se pueden tener presentes muchos detalles mientras
resuelves una docena de asuntos diferentes que propician desperdicios de recursos o

errores graves.

iAnimo! Sigue adelante este plan ayudara a tener mas clara las metas de tu empresa en un
futuro. “Hay que tener los pies en la tierras, pero si no suefias no haces nada en la vida”

Angel Lozano Redur.

Insumos organizacionales

Para la realizacion del plan estratégico se comienza desde el reporte general de los insumos

de la empresa, es decir el resumen ejecutivo.

Perfil de laempresa

Es el punto de partida para determinar

SITUACION IDEAL DE LA SITUACION REAL DE LA
EMPRESA EMPRESA

Orientacién de la alta gerencia

Este nivel es de suma importancia, ya que de ellos depende el clima organizacional y

determina la direccidon de la empresa. La alta direccion debe comprometerse en llevar acabo
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implementaciones estratégicas, que involucran la asignacion de recursos, el apoyo con los

conocimientos y la seguridad en las decisiones criticas.

Esta etapa trata, de que el director de la empresa esté consciente de asumir el cargo total de

las actividades que estan por venir.

¢Esta consciente qué usted sera el duefio total de la empresa, y qué desea mejorara los

procesos Yy las actividades para un futuro prospero?

Acepta total y absolutamente la responsabilidad que tiene como duefio de una MiPyMEs

El propésito y los objetivos

Son los puntos hacia los cuales se dirigen las actividades de la empresa, proponiendo:

e La misién: Se construye respondiendo estas preguntas: ¢, Por qué existe la empresa?,
¢,Cuales son los propoésitos y beneficios basicos?, ¢Para qué existe?, ¢A quién se
dirige?, y ¢ Como trata de satisfacer sus necesidades?

Describe la misién de su empresa:

e La vision: Es el camino hacia el cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente, para orientar las decisiones estratégicas. Responde a las siguientes
preguntas: ¢ Qué de seas en un futuro para tu empresa?, ¢ En qué se debe convertir tu
empresa mas adelante?

Describe la Vision de tu empresa:
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e Los objetivos: Funcionan como pequeias subtemas que permiten lograr la meta
general.

Escribe los objetivos de tu empresa:

El ambiente externo. El ambiente externo actual presente y futuro que debe evaluarse en
términos de las amenazas y oportunidades. La situacion se concreta en factores econémicos,
sociales, politicos, legales, demogréaficos y geograficos. Ademas se explora el ambiente en
busca de avances tecnoldgicos, productos y servicios en el mercado, y otros factores

necesarios para determinar la situacion competitiva de la empresa.

El ambiente Interno. Se debera investigar y evaluar los recursos con los que cuenta la
empresa, en términos de sus fuerzas y debilidades en investigacion y desarrollo, produccién,
operaciones, compras, mercadotecnia, productos y servicios. Otros factores son la
evaluacion de los recursos financieros, la imagen de la compafia, la estructura y el clima de

la organizacion, el sistema de planeacién y control o las relaciones con los consumidores.

Es importante conocer tus puntos fuertes y tus limitaciones, para esto utilizaras una
herramienta muy conocida llamada “Analisis FODA” o “FODA”, cuyo término se describe
como:
e Fortalezas: Son aquellas caracteristicas propias de la empresa que facilitan o
favorecen el logro de los objetivos organizacionales.
e Oportunidades: Son aquellas situaciones que presentan en el entorno de la empresay
gue podrian favorecer el logro de los objetivos organizacionales.
e Debilidades: Son aquellas caracteristicas propias de la empresa que constituyen
obstaculos internos al logro de los objetivos organizacionales.
e Amenazas: Son aquellas situaciones que se presentan en el medio ambiente de las
empresas y que podrian afectar negativamente las posibilidades de logro de los

objetivos organizacionales.
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Desarrollo de estrategias y alternativas. Para ayudar a la resolucion de estas situaciones,
se puede utilizar el no tan popular “Diagrama de CAPE”, definido como contrarresta,
aprovecha, potencializa y elimina, describe el ¢ Como lo haras? Descrito todo lo anterior, es
momento de que trabajes en tu “Analisis DAFO” o “FODA” y tu Diagrama “CAPE”, Para esto
te pido que describas los ocho puntos, por favor incide en ellos y plantea tus propias

soluciones.

EN LA TABLA SIGUIENTE, ESCRIBE TODO LO REFERENTE A TU

PERSONA COMO EMPRENDEDOR, O DUENO DE ALGUNA MIPYMES

e e e
DEBILIDADES
e S S
T S
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Evaluacion y decision estratégica

Las diversas estrategias tienen que evaluarse cuidadosamente antes de tomar la decisién
correcta. Las decisiones estratégicas deben considerarse a la luz de los riesgos que
comparte una decision en particular, provocando un fracaso y la quiebra o escoger el
momento oportuno en una situacion.

La decision de escoger el momento oportuno esta en tus manos. “Reflexiona con lentitud,
pero ejecuta rapidamente tus decisiones”

IsOcrates.

¢Cual es el compromiso personal que tienes hacia ti mismo, para mejorar como

emprendedor?

¢, Cual es el compromiso personal para mejorar tU empresa?

Si alguna vez fallaras en tomar una decision ¢, Cual seria tu reaccion?

Nota: Para presentar los planes estratégicos formales de las diferentes areas ya sea de
produccion, comercializacion, finanzas, de personal, etc. segun sea el caso debera contener
lo siguiente:

1. Portada
Introduccion
Posicion
Recursos

Objetivos

o 0k WD

Estrategias
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Planeacion a mediano plazo.

Ejemplo de la elaboracion de una planeacion tactica:

llustracion de objetivos

AREA FUNCIONAL RESULTADOS ESPERADOS PERIODO DE DURACION

Comercializacion Aumentar el 10% del volumen de ventas 2 afios.
durante el 2014.

Produccion Disminuir en 5% el nivel de desperdicio 2 afios.
durante el 2014.

Finanzas Otorgar en efectivo el 20% de las 3 afios.
utilidades netas a los accionistas para el
2014.

Recursos humanos Incrementar en un 10% la productividad 2 afios.

del personal durante el 2014.

llustraciéon de tacticas

Aumentar en 10% el volumen de ventas Desarrollo de campafas publicitarias.
durante el 2014. Fortalecimiento de los vendedores por medio de la capacitacion.

Incremento en las comisiones otorgadas a vendedores.

Disminuir en 5% el nivel de desperdicios Sustitucion de maquinaria.
durante el 2014. Nuevos métodos de procesamiento.

Capacitacion al personal.

llustracion de programas tacticos

TACTICAS

Lograr la participacion en el mercado nacional Incrementar fuerza de ventas.
del 15% durante el 2014. Apertura de nuevos canales de distribucion.

Realizar campafias de promocion

PROGRAMA TACTICO

Actividad Secuencia Duracién Periodo de realizacién

Inv. Del mercado potencial. 5 semanas 05 de enero al 09 de febrero.

Inv. Del mercado actual. 6 semanas 16 de febrero al 27 de marzo.

Analisis de segmentos del 3 semanas 20 de marzo al 17 de abril.

mercado.

Estudio de la competencia. 4 semanas. 20 de abril al 22 de mayo.
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llustracion de presupuesto

$369,920
173,862

78,238
69,544
26,080

45,315
51,789

32,3681
29,664
14,797

8,875

i
I 129,472
i

5,992
22,195

14,739

$435,200 Jl Ventas

204,544

92,045
81,817
30,682
152,320

53,312
60,928

38,080}
34,816
17,408
10,441
6,967
26,112

17,340

I 512,000
Costos de 240,640
produccion
directos
Mano de obra 108,288
Material 96,256
Gastos de 36,096
fabricacién
Gastos de 179,200
mercadotecnia
Publicidad 62,720
Gastos de 71,680
ventas
Distribucion |} 44,800 J§
Investigacion 40,960
Nuevos 20,480
productos
Mejoras a los 12,288
productos
Reduccion de 8,192
costos.
Nuevas 30,720
instalaciones
Costos 20,400
indirectos del
corporativo

282,00

126,900
112,800

42,300
210,000

73,500
84,000

52,500 Ji
48,000
24,000
14,400
9,600
36,000

24,000

299,390

134,726
119,756

44,908
222,950

78,032
89,180

55,738 Ji
50,960
25,480
15,288
10,192
38,220

25,480

323,360

145,512
129,344

48,504
240,800

84,280
96,320

60,200 j§
55,040
27,520
16,512
11,008

41,280

27,520

$600,00 1 $637,0008 $688,000 1 $742,000 j}

348,740

156,933
139,499

52,311
259,700

9,895
103,880

64,925 ||
59,360
29,680
17,808
11,872
44,520

29,680

Elabora la planeacidn tactica de tu empresa describiendo los cuatro elementos:
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Planeacion a corto plazo.

Ejemplos de la elaboracion de una planeacion operativa:

PLAN OPERATIVO
INCREMENTAR LA SEGURIDAD INDUSTRIAL EN LAS INSTALACIONES.

Fundamentacion: Disminuir el nUmero de accidentes.
Vigencia del plan: de 01 enero al 31 de diciembre del 2014.
Area funcional: Produccion.

Objetivo: Disminuir los accidentes de trabajo en un 20% respecto al afio
anterior.
Procedimientos: Adiestramiento al personal en el uso de equipos.
Asignacion de recursos: Financieros $ 000,000
Humanos (Hombres, horas, meses).

Contribucion del plan al logro de:

e Obijetivos funcionales 2%

e Objetivos organizacionales 0.1%

PLAN OPERATIVO
DISMINUIR EL NIVEL DE DESPERDICIO ACTUAL DEL PRODUCTO “X”.

Fundamentacion del plan: Ahorro en costos de produccion.

Vigencia del plan: del 01 de enero al 01 de diciembre del 2014.

Unidad organica: Ingenieria industrial.

Responsables del plan: Jefe de Ingenieria Industrial y Gerente de produccion.

Objetivo: Reducir el 8% el margen de desperdicio durante el 2013.
Tacticas: Adiestramiento de personal, implantar mejores métodos de
transformacion.
Procedimientos: Revisién de equipos fabriles.
Asignacion de recursos: Financieros $ 000,000
Humanos (Hombres, horas, meses).
Contribucion del plan al logro de:
Objetivos funcionales 4%.
Objetivos organizacionales 0.3%.
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Realiza tres planes operativos de diferentes areas, que necesitas para el mejoramiento de tu

empresa.
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Implantando los planes de accién o bien estratégicos.

Implantar significa llevar acabo lo planeado ahora bien, para que una planeacién estratégica
se lleve a cabo debera contar con la participacion de todo el personal involucrado en su

empresa, sin embargo la responsabilidad total recae en usted.

El equipo de trabajo es el encargado de impulsar y facilitar la consecucién de los planes
estratégicos, para la mejora de la empresa. Por lo tanto, la seleccion y constitucion del

mismo es de gran importancia.

Los documentos formales de las planeaciones realizadas, se podran exponer a los
integrantes del equipo de trabajo, explicando claramente los objetivos y las
responsabilidades de cada uno, poniendo en funcionamiento las actividades empresariales,

para llevar acabo las metas propuestas.

Explica como llevarias acabo la descripcion o presentacion de alguna planeacion ya sea
estratégica, operativa o tactica en tus empleados y/o socios de algunas de las areas de tu
empresa:

Area:

Tipo de planeacion:

Descripcion:

Area:

Tipo de planeacion:

Descripcion:
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Area:

Tipo de planeacion:

Descripcion:

Area:

Tipo de planeacion:

Descripcion:

¢Como llevar el control de la planeacion estratégica?.

El control es el mecanismo para comprobar que las cosas se realicen como fueron previstas,
de acuerdo con las politicas, objetivos y metas fijadas previamente para garantizar el
cumplimiento de la mision empresarial.

El control se ejerce a través de la evaluacion de personal, los informes periddicos de

desempefio o de resultados reales, como también se les denomina, e informes especiales.

Los tipos de control se identifican bajo otro enfoque como:
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1. Control preliminar (a través de la alimentacion adelantada): Se ejerce previamente a la
accion para asegurar que se preparen los recursos y el personal necesario, se tengan
listos para iniciar la actividad. ¢Como asegurarias que todo estuviera en orden al
momento de iniciar las actividades diarias?

2. Control coincidente (generalmente a través de informes peridédicos de desempefio):
Vigilar mediante la observacion personal e informes, las actividades corrientes para
asegurar que se cumplan las politicas y los procedimientos, sobre la marcha.

3. Control por retroalimentacion: Accion a posteriori o bien replanificacion, concentrando

la atencién sobre los resultados pasados para controlar las actividades futuras.

¢, Como asegurarias que todo estuviera en orden al momento de iniciar las actividades

diarias?

Elabora un plan de control preliminar para tu empresa:

Genera un plan de control coincidente para tu empresa:
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Realiza un plan de control por retroalimentacion para tu empresa:

Acciones de mejora continua preventiva y correctiva para la planeacion estratégica de

la empresa.

Establecido lo anterior, es importante que toda empresa adopte medidas preventivas,
correctivas y de mejora en su empresa para reducir al minimo los riesgos existentes y lograr

una planeacion estratégica eficaz.

Una vez que la organizacién establece sus planes estratégicos y los aplica, deberd manejar

la mejora continua, a través de acciones preventivas y correctivas.

Es necesario detectar desviaciones o posibles desviaciones dentro de lo establecido en el
plan generado, para posteriormente determinar dichas medidas tanto correctivas como

preventivas segun se requiera.

Acciones correctivas Se desarrollan a partir de la situacion real que vive la empresa. Estas
acciones son necesarias para eliminar las causas de no conformidad tanto de los empleados,
los clientes y los proveedores, con el objetivo de que no vuelvan a ocurrir, este tipo de
acciones tendran que ser apropiadas a los defectos de las no conformidades encontradas.

Para tal efecto se define no conformidad como el incumplimiento con algun requerimiento

establecido, las actitudes, habilidades, procesos, etc.
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El objetivo principal de estas medidas es dar solucién a las no conformidades o desviaciones.

A continuacion se presentan los tipos de acciones correctivas.

e Accion auto-correctiva
e Accion gerencial

e Accion operativa

Estas acciones se pueden establecer cuando:

e Existan reclamaciones o quejas de clientes.

e Problemas de calidad en el producto o servicio.

e No cumplimiento a objetivos establecidos.

e Incumplimiento a requerimientos regulatorios.

Por otro lado las acciones preventivas, previenen los problemas que puedan llegar a

presentarse. Se basan en problemas ficticios que se pueden dar en loa organizacion.

Determina acciones para eliminar las causas de los problemas o algunas desviaciones

potenciales para evitar su probable aparicién. Este tipo de acciones deben ser apropiadas a

los efectos de los problemas en potencia.

Estas acciones requieren de un andlisis mas especializado, para su creacion y desarrollo,

son una herramienta muy Util que deberan plasmarse en un documento o formato, que

ayudara a ejecutar el ciclo de mejora continua en la empresa y aplicarlo a su sistema de

gestion.

280



Un posible formato es el siguiente:

Fecha:
3 . Procedimiento
Razoén social de la empresa

Numero: RFC:

Método de accion:

Observacion: Ocasional: Sistemética:
Detectada por:

Descripcién de la no conformidad o desviacién:

Detectada en:
Auditoria Externa Reclamaciones Observacion diaria
| Auditoria Interna Ensayos Revisién del sistema

Investigacion de las causas:

Implantacién
Causas probables Tipo de accién Solucién

Responsables de la implantacion

Fecha de comienzo: Fecha de finalizacion:
Observaciones: Firmado

Periodos de verificacion:

Cierre
Responsable: Fecha: Firmado:

Elabora una accidén correctiva y otra predictiva que creas que necesita tu empresa, ten

presente realiza un andlisis critico sobre las situaciones, apOyate en el formato anterior.
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Anexo 10
Lista de asistencia

Nombre de la capacitacion: Programa de capacitacion sobre planeacion estratégica, dirigido

a dueios de las MiPyMEs.
Fecha: Del al Afo:

Horario de sesion:

Nombre de la facilitadora:

NOMBRE COMPLETO CORREO ELECTRONICO | NUMERO DE I SESION 1 SESION 2 SESION 3

TELEFONO

Observaciones
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Anexo 11
Presupuesto

Fecha de realizacion: 13 de Octubre del 2013.

Nombre de la capacitacion: Capacitacion sobre planeacion estratégica, dirigido a duefios de las MiPyMEs.

No. de personas: 20
Dias:
Horario: De 9:00 a 16:00 hrs.

No de sesiones: 3

Horas por sesién:

7 hrs

Horas totales:
Sede:

21 hrs.

HONORARIOS Y SUELDOS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
(7 horas por diay son 3 dias)
1 instructor - $400 x hora. | $400 | $8400 |
1 asistente - $100 x dfa. | $100 | $300 |
SUBTOTAL | $8,700 |
RENTAS Y EQUIPOS PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
(por dia)
Cafion. | $700 | $2100 |
Laptop. | $450 | $1350 |
SUBTOTAL | $4,300 |
MATERIALES PARA EL CURSO | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL |
20 carpetas pasta blanca de 1.50 m. | $38.50 | $770 |
60 impresiones a color para portadas, $10.60 $636
contraportadas y diplomas.
1238 copias B/N. | $0.70 | $866.60 |
2 cajas con 10 plumas BIC punto mediano tinta $35.50 $71
negra.
20 lapices mirado # 2. | $2.50 | $50 |
25 etiquetas blancas adheribles de 4.5X10 | $.50 | $30 |
20 pliegos de papel Bond para rotafolio. | $2 | $40 |
2 estuches de plumones acuacolor. | $30 | $60 |
3 marcadores para pintarrén. | $8 | $24 |
20 tijeras. | $5 | $100 |
5 cintas adhesivas. | $5 | $25 |
10 pegamentos en barra. | $9 | $90 |
1 caja de gomas pelican ws 30 | $35 | $35 |
10 dados | $1.50 | $15 |
4 paquetes de 100 popotes I $35 I $140 |
30 bolsas de gomitas de 35 gramos | $6 | $180 |
1 bolsa de paletas tutsi mini I $35 I $35 |
1 paquete de hojas de papel cuche para diplomas. I $79.50 I $79.50 |
SUBTOTAL ‘ $3,247.10 ‘
Elabor Reviso Autonzo
Cynihia Inés Maya Ramirez
Nombre y
Firma
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MATERIALES PARA EL RECESO | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL |
3 sobres de café legal de grano. | $6 | $18 ‘
5 cajas de galletas Gamesa | $40 | $200 ‘
1 caja de sustituto de azdcar con 100 sobres | $34.45 | $34.45 ‘
1 caja con 100 sobres de az(icar refinada. | $25 | $25 |
2 caja con 50 sobres de coffemate | $49 | $98 |
1 paquete ¢/ 100 servilletas | $9 | $9 |
4 bolsas con 28 cucharas desechables | $12 | $48 |
60 botellas de agua Bonafont de 300ml. | $2.50 | $150 |
4 paquetes de vasos de unicel del # 8 | $12 | $48 |
SUBTOTAL | $630.45 ‘
CONSUMIBLES | PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL ‘
4 cartuchos para impresora Brother, colores basicos. $170 $680
1 Toner para copiadora Cerox. $800 $800
SUBTOTAL $1480 |
HONORARIOS | $8,700 ‘
RENTAS Y EQUIPOS | $4,300 ‘
GLOBAL MATERIALES PARA EL CURSO | $3,247.10 ‘
MATERIALES PARA EL RECESO | $630.45 ‘
CONSUMIBLES | $1,480 ‘
SUBTOTAL $18,357.55
IVA 16 % $2,937.21
GRAN TOTAL $21,294.76
Hlabord Rewis0 Autonizd
Cynihia Inés Maya Ramirez
Nombre y
Firma
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Anexo 12
Evaluacion del aprendizaje

. ¢Por qué crees que sea importante la capacitacion?
Ver capitulo 3.
. ¢Qué es un emprendedor y un empresario?

Ver capitulo 1.

. Relaciona con una linea el tipo de sector que le corresponda a cada ilustracion:
. —— o

Sector relacionado con actividades
industriales elaboracion de productos
manufacturados

Sector que se refaciona con todas
aquellas actividades cuyo producto
no es un bien fisico, se incluye
servicio de transporte, de
comunicacion o salud

Sector relacionado con ia naturaleza,
se obtiene productos como: cereal,
fruta, verdura, elc., abarcando
acltividades agricolas, ganaderia y
pesca

. ¢ Cuales son las cuatro etapas de una empresa?
Etapa previa.
Iniciacion de la empresa.
Crecimiento
Expansion consolidacion
. ¢ Por qué crees que la planeacion es importante para las empresas?
Ver capitulo 2.
. Encuentra ocho tipos de estrategias que debe considerar un emprendedor para su

empresa, en la siguiente sopa de letras:

-4 Z|—|Z2|@ ool
O|0|T|—|>|>O|C|lT|r

OO0 INZ|>Z—| T

Z|IZ>INIOmMA X OIZ®

Z\n|—|lomsmclm|z
> <|TO0O|n|o|T|X=Z

S|<|r|O|m|3;|>|X|0O|>
T O|c|o|—|o|d|r|d|D
> X|NM|ClO|O|m|Z|m
—|S|Ol;X|<|c|lolm|=z
>ZZnZ |0 w<|—|T
O|»w|o|Z|m|o|n|6O|— |0
— 2 (> 0|0|«|T|0|<
O|o|clr (> c|lOo|—m S
> 0| H|—|O|0|<|C|o|—
NS O|O0H|n|ol0OH
—|®OO|>»H|0|Z|0|T|X

iGracias por tu participacién!
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