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Instrucciones generales de la guia: Le las preguntas y revisa las respuestas. Puedes complementar mds

si lo requieres.

Presentacion:

El material que pongo en tus manos es un valioso auxiliar para desarrollar las competencias
programaticas a lo largo de este semestre. Es importante que al resolverlo lo hagas en base a lo analizado
en clase, la Normatividad actual y demas bibliografia sugerida al finalizar este cuaderno; en caso de tener
alguna duda, ya sabes que cuentas conmigo, que te acompanaré en este periodo escolar. Las actividades
que constituyen la investigacion de campo como las visitas, entrevistas y demds actividades.

Objetivos
Desarrolla procesos administrativos para estructurar una entidad econdmica socialmente responsable con
base en los requerimientos vigentes con un alto sentido de compromiso, equidad y sustentabilidad.

Justificacion
La elaboracion de esta Guia de Estudios obedece a la necesidad de contar con un material que permita a
través de la realizacion de diversas actividades, el desarrollo de competencias para estar en posibilidades
de presentar y aprobar el Examen a Titulo de Suficiencia.

Estructura y contenidos
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| Evaluacion Sin valor |

| Materiales para la elaboraciéon de la guia N/A |

Actividades de estudio Investigacion documental y en Linea |

Bibliografia e informacion Adicional

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria Académica
Direccion de Educacién Media Superior

“La Técnica al Servicio de la Patria”

Programa académico: Técnico en Contaduria Unidad de aprendizaje: Organizacion Empresarial
DBIBLIOGRAFIA BASICA Y COMPLEMENTARIAK

CLASIFICACION

Numero de la
Unid!d D a EOHMAIOALA BASICO CONSULTA
Unidad I. La entidad Minch, L. y Garcia, J. (2019). Fundamentos de administracién. Ciudad de México. X
economica Trillas.
Unidad I. La entidad Consejo Mexicano de Normas de Informacién financiera. (2020). Normas de x
economica Informacién financiera CDMX. Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C.
Unidad Il. Proceso Minch, L. y Garcia, J. (2019). Fundamentos de administracién. México: Trillas. "
administrativo
Unidad II. Proceso Perdomo, A. (2012); Fundamentos de control interno. México: Thomson Editores. X
administrativo
Unidad II. Proceso Minch, L. (2014). Administracién, gestiéon empresarial, enfoque y procesos X
administrativo administrativos. México: Pearson
Unidad Ill. Creacion de Instituto Latinoamericano de Planificacion Econémica y social. (2009). Guia para la
una entidad econémica | Presentacién de Proyectos. México: Editorial siglo XXI. 2
comercial socialmente
responsable
Unidad lll. Creacion de Holm, S. (2010). Su plan de negocios en pasos. México: Panorama.
una entidad econémica
comercial socialmente X
responsable
Unidad Ill. Creacion de Congreso de la Ciudad de México. (2021). Marco Legal de la CDMX. Recuperado de
una entidad econémica | https://www.congresocdmx.gob.mx/marco-legal-cdmx-107-1.html
comercial socialmente X
responsable Camara de Diputados H. Congreso de la Unién. (2021). Recuperado de Zecug
https://www.diputados.gob.mx /2 &
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Contenido
INSTRUCCIONES. Contestar brevemente las siguientes preguntas

1. Indique 2 razones de épor qué es importante la planeaciéon?

2. ¢Qué tipos de planeacién existen?

3. Dentro de la filosofia, équé es la vision?

4. Dentro de la filosofia éque son las estrategias?

5. Dentro de los que es la filosofia organizacional, iqué es la efectividad?

6. Dentro de lo que es la filosofia organizacional, ¢qué es la calidad?

7. ¢éQué requisitos debe reunir la misién?

8. ¢Qué caracteristicas deben reunir los objetivos?

9. ¢Qué son las politicas?

10. ¢Qué son los programas?

11. ¢Cudles son los tipos de presupuestos?
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Mencione un ejemplo de planeacién cualitativa

¢Cuales son los tipos de planeacidn que existen?

Mencione 3 elementos de la filosofia del plan estratégico.

Dentro de los elementos de la filosofia organizacional, ¢ qué son los valores?

¢Qué es la mision?

¢Qué requisitos debe contener la visién?

¢Cual es la planeacion operativa?

¢Qué caracteristicas deben reunir los objetivos?

¢Qué son las estrategias?

¢Cuales son los tipos de presupuestos?

. Mencione un ejemplo de técnica cuantitativa de planeacién
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23. Dentro de la filosofia del plan estratégico, ¢qué son los objetivos estratégicos?

24. ¢Qué son los presupuestos de capital?

INSTRUCCIONES. Relacionar ambas columnas

1. Organigramas, manualesy () Planeacion
diagramas de proceso, son:

2. Definicion del
problema,
determinacién de
alternativas, soluciony
evaluacidon de
alternativas, son:

( )El proceso de direcciéon

( )Organigramas

3. Reclutamiento, seleccion
de personal, son parte
de:

( ) La Divisién del trabajo

4. Estratégica, Tactica o
Funcional y Operativa,
son tipos de :

() Técnicas de organizacién

5. Implican la estimacién de
capital y de los costos, asi
como de los ingresos, nos
referimos a:

( ) Etapas de la toma de decisiones

Jerarquizacion
6. Definir claramente el tipo ) q

de autoridad, ya sea lineal
o funcional, nos referimos
a: e
( ) Politicas
7. Son lineamientos que auxilian
el logro de objetivos:
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8. Tomade ( )Integraciéon de Recursos Humanos
decisiones, la
comunicacion, ( )Presupuestos
motivacién, son
parte de:

9. Representan las areas
funcionales de manera gréfica:

10. Descripcion de los
procesos, definicion de
funciones, establecer
lineas de comunicacion,
definir microprocesos, son
parte de:

11. Simplificar el trabajo y eliminar ( )Departamentalizacion
demoras y tiempos ociosos, es lo
que permiten los:

La vision
12. Recursos humanos, ()
recursos materiales,
recursos tecnoldgicos y ( )Toma de decisiones
recursos financieros, son:
13. Analisis FODA,Grafica de
Gantt, son: ( )Lajerarquia de necesidades de Maslow
14. Tiene repercusiones
internas en la empresa en
cuanto a utilidades, el
producto y el personal,
nos referimos a:

( )Técnicas de planeacion

15. Se logra mediante una
division organica que permite a
la empresa desempefiar con
eficiencia sus diversas
actividades:

() Técnicas de Integracién

( )Diagramas de proceso

16. Formal, informal, vertical,
horizontal, son:
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() Definicién del problema
17. Se realiza en los altos niveles
de la organizacién, suele ser a
mediano o a largo plazo
( )Planeacidén estratégica

18. El planteamiento

de alternativas ( )Tipos de comunicacion
adecuadas de

solucidn, de pende de

una correcta:

19. Es el enunciado del estado
deseado en el futuro para la

organizacién:

20. Basicas, de crecimiento,
son parte de :

INSTRUCCIONES: Describe los recursos de una empresa comercial, una de servicios y una industrial.

Recursos Empresa Industrial Empresa de servicios Empresa comercial

Materiales

Humanos

Financieros

Tecnoldgicos

Administrativos
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INSTRUCCIONES: Enlista sin cuantificar los recursos necesarios para que inicie sus operaciones, una fabrica
de figuras de peluche.

Recursos humanos

Recursos materiales
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Recursos financieros

Recursos tecnoldgicos
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INSTRUCCIONES: Relaciona las columnas. Anota en el paréntesis la letra correspondiente a la respuesta

correcta:
( ) Conjunto de habilidades, experiencias, competencias y a) Materia prima
Conocimientos del personal que integra la empresa b) Recursos materiales
( ) Bienes tangibles e insumos propiedad de la organizaciéon c) Recursos humanos
( ) Conjunto de elementos indispensables para el funciona_ d) Recursos
Miento de la empresa. e) Empresa privada

( ) En este tipo de empresa el capital es propiedad de inver_
sionistas y su finalidad es la obtencién de utilidades
( ) Se refiere a los insumos y materiales indispensables para

Producir un articulo.

INSTRUCCIONES: Describe como se aplicaria el proceso administrativo a las dreas funcionales

Area Planeacion Organizacion Direccion Control

Mercadotecnia

Finanzas

Sistemas
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Produccion

INSTRUCCIONES. Escribir en el paréntesis de la derecha, una V, si la aseveracion es verdadera, o una F si es
falsa.

1. Por medio del control se establecen medidas para corregir las actividades de tal forma
gue se alcancen los planes exitosamente. ()

2. Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo,
guia o patrdn con base en el cual se efectla la organizacion ()

3. Laretroalimentacion consiste en medir la ejecucion y los resultados mediante la
aplicacion de unidades de medida, que deben ser definidas de acuerdo a los estandares
con la finalidad de detectar desviaciones. ()

4. La medicién de resultados consiste en la accidn y aplicaciéon de medidas para eliminar las
desviaciones o no conformidades en relacion con los estandares. ()

5. Para establecer un sistema de control no se requiere contar con objetivos y estandares. (
)

6. Aldisefiar, elaborary presentar un informe es conveniente ser claro y conciso. Los
informes largos, detallados y genéricos originan confusiones. ()

7. Lasformas impresas son elementos indispensables para la transmision y registro de
datos relativos a las actividades que se desarrollan en cada departamento. ( )
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INSTRUCCIONES. Elabora el diagrama de flujo de un proceso

INSTRUCCIONES. CONTESTA LAS PREGUNTAS LLENANDO LOS ESPACIOS CORRESPONDIENTES, O
CONTESTANDO FALSO O VERDADERO.

1.

De acuerdo con el volumen de ventas y al nimero de trabajadores él y la
determinaron el de las empresas.
Mediante la Técnica de se asignan actividades a equipos de trabajo y se definen

responsabilidades, Para ello, se puede dividir la carga de trabajo en tareas que puedan realizar grupos
individuales, y se puede establecer una jerarquizacién interna de la empresa.

Son las materias primas, productos terminados, el servicio, asi como todas las computadoras, carros,
camiones, terrenos, edificios, fabrica, maquinaria, oficinas y todo lo que estd dentro de estas Ultimas,
es lo que se conoce como los

Cuando las empresas persiguen una finalidad es porque su objetivo es

obtener ganancias (utilidades) en un periodo determinado.

Verifica que la empresa esté encaminada hacia el éxito, para lo cual se pueden utilizar técnicas de
administrativo que ayudan a evitar accidentes laborales, aumentar la productividad y
cumplir con las regulaciones legales.
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Es una empresa que convierte materias primas en bienes y produce a gran escala,

funciona con tecnologia y maquinaria, pero, también, de mano de obra calificada que realice
funciones en muy diversas areas.

Las secretarias del Estado son empresas que depende del presupuesto de ingresos y egresos del
Gobierno Federal.

Verdadero Falso

Los son los elementos monetarios de que dispone la

empresa para ejecutar sus decisiones; esto proviene de las utilidades, ventas, aportaciones de los socios,
pudiendo ser también préstamos bancarios.

Las empresas con actividad comercial son aquellas que se dedican primordialmente a la compra-venta
de productos y tiene al menos dos divisiones, las cuales son y

Segun las normas de informacién financiera, especificamente la NIF A- 2 Una empresa, es aquella
unidad identificable que realiza actividades econdmicas, constituidas por combinaciones de opiniones,
dirigidos y administrados por los trabajadores que toma poder con respecto al logro de los fines
especificos para los que fue creada.

Verdadero Falso

La teoria de la administracién cientifica surgio, en parte, por la necesidad de elevar la productividad. A
principios del siglo XIX, en Estados Unidos en especial, habia poca oferta de mano de obra. La Unica
manera de aumentar la productividad era elevando la eficiencia de los trabajadores.

Padre de la Teoria Organizacional; Propone que la Administracion se realice en etapas y se divida en
areas.

La fase del proceso administrativo de una empresa estd compuesta por la

planificacion y la organizacién. En esta fase se coordinan las directrices y relaciones que se pondran en
marcha para cumplir con los objetivos de la empresa

Cuando la finalidad de las empresas es ayudar a un sector de la poblacién se les conoce como empresas

Son empresas que el origen de su capital fue aportado por inversionistas o socios particulares y también
por aportaciones del gobierno.

Las empresas son aquellas que el recurso financiero fue proporcionado por los socios,
inversionistas nacionales o extranjeros.
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. En La industria del algoddn es una de las mas relevantes dentro de las industrias manufactureras
y se dedica desde la recoleccion de la planta del algodon, de la que practicamente se
utilizan todas sus partes: semillas y fibras.

El documento (acta constitutiva) la otorga la Secretaria de Economia al darte de alta.
Verdadero Falso
Las empresas implementan practicas para reducir, reutilizar y reciclar residuos.

También puede involucrarse en la economia circular, apoyando iniciativas mundiales de conservacién.

Consiste en el conjunto de funciones administrativas dentro de una organizacion u empresa que buscan
aprovechar al maximo los recursos existentes de forma correcta, rapida vy eficaz
se compone de cuatro etapas elementales: planeacién, organizacion,

ejecucion y control.

Este documento es esencial y bdsico para dar de alta la empresa ante la autoridad que protege a la
empresa y sus trabajadores en materia de salud.

Este documento es esencial y basico para dar de alta la empresa, este documento lo proporciona una
dependencia la SHCP para avalar que estd registrado para realizar operaciones comerciales y pagar
impuestos.

Henri Fayol postuldé que cada individuo tiene unas necesidades jerarquicas -fisiolégicas, afectivas, de
autorrealizacién- que deben quedar satisfechas, y que el objetivo fundamental de la psicoterapia debe
ser la integracién del ser.

Verdadero Falso

Sus investigaciones mas importantes se centraron en el control y planificacion de las operaciones
productivas mediante el uso de técnicas graficas, entre ellas el llamado diagrama de Gantt, popular en
toda actividad que indique planificacién en el tiempo.

El Agente o intermediario es una empresa que compra o vende mercancias, a veces en su propio
nombre, pero siempre por cuenta de un comitente. Toma parte en la concertacion de un contrato de
venta, representando al vendedor o al comprador.

Los derechos de propiedad intelectual son el conjunto de prerrogativas que los creadores de productos
o procesos industriales o de obras literarias o artisticas gozan para explotarlas de forma
exclusiva.

Es el conjunto de etapas o procesos que de forma coordinada hace que los recursos de la empresa
obtengan la méxima productividad o servicio, calidad, eficacia, eficiencia y competitividad en el logro de
los objetivos de una empresa.
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Son aquellos componentes de la empresa, como muebles, enseres, mercancias y materias primas. Entre
estos elementos, no hay una jerarquia de importancia, pues todo es Util para trabajar, desde un lapiz,
hasta un camion de transporte.

Esta drea funcional de la empresa se establecen mecanismos para seleccionar, capacitar, contratar y
dirigir al recurso humano para lograr su dptimo desarrollo, asi como elevar su grado de satisfaccién y
pertinencia dentro de la entidad econdmica:

La siguiente frase fue tomada de una entidad econdmica grande comercial, dime a que se
refiere..."Llevar a todos los lugares posibles los productos que los clientes prefieren al mejor precio".

Su actividad consiste en la explotacién de recursos naturales, ya sea renovables o no renovables,
entendiéndose por recursos naturales todas las cosas de la naturaleza que son indispensables para la
subsistencia del hombre.

La organizacidon como segunda etapa del proceso administrativo consiste en el disefio y determinacion
de las estructuras, procesos, sistemas y métodos tendientes para la simplificacion y optimizacion del
trabajo.

Verdadero Falso

Area funcional que se dedica a la obtencién, asignacion y registro de los recursos financieros de toda la
empresa:

Las técnicas para llevar a cabo la etapa de organizacién:

Esta area solo se encuentra en las empresas que se dedican a la transformacion de la materia prima en
producto terminado y tiene por objetivo llevar a cabo el proceso para producir articulos y servicios de
calidad:

Representacion grafica de la estructura formal de una entidad econdémica; donde se muestran las
interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y las lineas de autoridad.

En la esta la direccién que se encarga de ver que se realicen las tareas y para ello

cuenta con la supervision, liderazgo, comunicacion, y motivacién y por ultimo, encontramos al control
que es el encargado de decir cémo se ha realizado, que se hizo, como se hizo.

éEl propdsito de la organizacion dentro del proceso administrativo es que los 4 recursos basicos de la
empresa vayan trabajando de forma armodnica para obtener recursos financieros, analizar a los
proveedores en la compra de materias primas, que los recursos tecnoldgicos sean dptimos y que la
empresa lleve a cabo el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de la mejor manera?

Verdadero Falso
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A que se refiere esta frase.... "Empresa institucional lider en su ramo, que mantiene vigente en el tiempo
y a través de las personas los valores fundamentales con los cuales se cred la primera Tienda..."

En esta etapa comprende una serie de elementos como el liderazgo, comunicacién, motivacion y toma
de decisiones.

Es la etapa de la determinacién del rumbo hacia el que se dirige la organizacidon y los resultados que se
pretenden obtener mediante el analisis del entorno y la definicion de estrategias para minimizar riesgos
con la finalidad de lograr la misién y visiéon organizacional.

En el proceso administrativo a través de la cual se establecen los estandares para medir los resultados
obtenidos, con el fin de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente el desempefio de la
empresa.

El es el documento estratégico que detalla los objetivos de una empresa y las

estrategias que se empleardn para alcanzarlos, sirve como una hoja de ruta para la empresa,
proporcionando una visién clara de cémo operard, como se financiard, cémo se gestionard y como
competira en el mercado.

INSTRUCCIONES. ELABORA UN ORGANIGRAMA VERTICAL LINEAL O FUNCIONAL CON LOS SIGUIENTES
DEPARTAMENTOS:

ACCIONISTAS
DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRACION
CAPITAL HUMANO
FINANZAS
SISTEMAS
PRODUCCION
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INSTRUCCIONES. Elabora la grafica de Gantt correspondiente.

No.

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Responsable

INSTRUCCIONES. Completa las oraciones con la palabra correcta

1.

Etapa del proceso administrativo que sirve para corregir las desviaciones en el proceso

La es la unidad econdmica- social en la cual, a través del capital, el trabajo y la coordinacién

de recursos se producen bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la sociedad.

Las empresas son intermediarias entre el productor de consumo final, su principal actividad

es la compra-venta y distribucién de los mimos.

Los son los elementos monetarios con los que dispone la empresa para

la ejecucion de sus decisiones; esto proviene de las aportaciones de los socios, utilidades, ventas y préstamos.
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Plan de organizacién, donde se plasman los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en
una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su informacién financiera, asi

es como se conoce al

El documento que se determina por anticipado, en termino cuantitativos (monetarios)

el origen y asignacién de recursos para un periodo especifico (fecha).
El analisis es una técnica de planeacidn, se basa en el andlisis del entorno y se fundamenta en
proyecciones estadisticas, econdmicas y financieras.

Los representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por alcanzar,

establecidos cuantitativamente a un tiempo especifico.
La es el enunciado del estado deseado a futuro de la empresa. Esta provee direccion y estimula
acciones concretas.

Los son las acciones, eventos o circunstancias, internas o externas a la empresa que

afectan su capacidad para lograr sus objetivos.

Los son las pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los individuos de la

empresa. Se deben de compartir y practicarse por todos los miembros.

El es basico en una entidad econdmica por tiene las

habilidades, experiencias, conocimientos y competencias para cada area de la empresa.

El es la representacion grafica de las areas principales de una empresa.

La es la definicion amplia del propdsito de la empresa y la descripcién del negocio o giro al

que se dedica.

Son las 5 areas funcionales principales que debe tener toda entidad econdmica ,

) ) y
Toda empresa cuenta con las que son los lineamientos generales que deben observarse en la
toma de decisiones. Son una guia para lograr los objetivos.
La es la determinacion del rumbo hacia el que se dirige la organizacién y los

resultados que se pretenden obtener mediante el andlisis del entorno y la definicion de estrategias para
minimizar riesgos con la finalidad de lograr la mision y visiéon organizacional.

es padre de la Teoria Organizacional o Teoria del proceso administrativo.

Se le denomina al conjunto de valores, practicas y creencias que son la razén de ser de la
organizacion y representa su compromiso ante la sociedad.

Los detallan el conjunto de actividades, responsables y tiempos necesarios para llevar a

cabo las estrategias.
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INSTRUCCIONES.Elabora un organigrama Vertical de la empresa comercial “INNOVA SPORT “con los siguientes datos:

La empresa estd integrada por la ASAMBLEA DE SOCIOS la cual tiene comunicaciéon y ha encargado a la DIRECCION
GENERAL coordinar y supervisar los departamentos de: CAPITAL HUMANO, FINANZAS, MERCADOTECNIA Y SISTEMAS.

El departamento de CAPITAL HUMANO se subdivide en el siguiente departamento:
- Reclutamiento, seleccién y contratacion
- Capacitacién y desarrollo

- Sueldos y Salarios

El departamento de FINANZAS se divide en:
- Contabilidad
- Cuentas por pagar y cobrar
- Impuestos
El departamento de Mercadotécnica se divide en:
- Ventas
- Promociény publicidad
- Investigacién de mercado

El departamento de SISTEMAS se divide en:

- Disefio e implementacion de sistemas
- Mantenimiento
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INSTRUCCIONES: Coloca los diferentes principios, técnicas cualitativas y técnicas cuantitativas, las
cuales estan en desorden, en la columna que les corresponde.

Principios Técnicas cualitativas Técnicas
cuantitativas

Organigramas

Paridad de autoridad

De la coordinacion
Continuidad

Muestreo de trabajo

De la misién

Jerarquia

Tiempos y movimientos
Unidad de mando

Amplitud o tramo de control
Manuales

Especializacion

Difusion

Cuadros de distribucion de actividades
Ingenieria de métodos
Diagramas
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INSTRUCCIONES. Escribe las repercusiones que tiene en una empresa fabricante de calzado, una inadecuada
integracion de recursos materiales, tecnoldgicos, recursos humanos y de recursos financieros.

Recursos materiales

Recursos tecnoldgicos

Recursos humanos

Recursos financieros
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INSTRUCCIONES: Mencione 2 ejemplos de los diferentes tipos de comunicacién, en una empresa de alimentos

lacteos.

Formal

Informal

Vertical

Horizontal

Verbal

No verbal

Escrita

Descendente

Ascendente
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