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El presente material va dirigido sélo a estudiantes de la Universidad América Latina y se otorga en calidad
de préstamo, sin fines de lucro, con el objeto de cumplir la obligacion de proveer los materiales didacticos
indispensables para el aprendizaje autogestivo.

Para el 6ptimo aprovechamiento del estudio de cualquier Licenciatura en la modalidad del
Sistema Abierto de la Universidad América Latina, el uso de los materiales que conforman
el Paquete de Autoaprendizaje —Antologias. Guias, Cronogramas, Apuntes o cualquier
otro recurso- debera complementarse con las Asesorias -individuales o grupales-
que correspondan al tipo de estudio elegido por el alumno.
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GUIA DE ESTUDIO

ADIMINISTRACION DE LA PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

AEPOE?24

Objetivo: Al término de este curso, el estudiante de la Licenciatura en Administracion de Empresas
comprendera que es necesario adaptar la aplicacion de la teoria administrativa a la pequefia y
mediana empresa de nuestro pais, abordando temas que cubren aspectos necesarios para una
vision completa e integrada de este campo.

Contenido del Curso:

1. Antecedentes histéricos de la empresa
1.1 Laevolucion histdrica de las empresas
1.2 Etapas en la evolucion histérica de las empresas
1.3 Origenes en el concepto de empresa
1.4 México bajo el poder de los colonizadores
1.5 Desarrollo econdmico de México después de la guerra de independencia
1.6 Desarrollo econdmico de México durante el porfiriato
1.7 Laindustrializacion de México

2. Criterios para identificar una empresa
2.1 Conceptos de empresa
2.2 Tipos de empresa
2.3 Caracteristicas generales de la pequefia empresa
2.4 Caracteristicas estructurales de la pequefia empresa
2.5 Caracteristicas funcionales de la pequefia empresa; la empresa familiar
2.6 La empresa mediana

3. Creacion de empresas pequeias y medianas
3.1 Iniciacion de la empresa
3.2 Formas juridicas de constitucion de sociedades
3.3 Administracion
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4. Inversiones en las pequefas y medianas empresas
4.1 Factores limitantes para planear este tipo de empresas
4.2 El sistema financiero
4.3 Elmercado
4.4 El medio ambiente y el desarrollo de las empresas pequefias y medianas
4.5 Factores internos en la planeacion
4.6 La planeacion de las inversiones

5. Importancia de la pequefia y mediana empresa
5.1 La empresa pequefia y mediana en México
5.2 La actividad empresarial
5.3 Proposito de las actividades empresariales
5.4 Perspectiva de las pequefias y medianas empresas

6. Oportunidad en la carrera empresarial
6.1 La pequefay mediana empresa en los objetivos nacionales
6.2 Funcion de la pequefia y mediana empresa en el desarrollo
6.3 Perfil de la empresa pequefia y mediana en México
6.4 Situacion actual de la pequefia y mediana empresa
6.5 La microempresa
6.6 La empresa familiar
6.7 Educacion y espiritu de empresa

7. La empresa ; Como administrarla?
7.1 La administracién de empresas, fenémeno econémico y social
7.2 La administracion y la accion de administrar
7.3 Concepto de funcién administrativa
7.4 La planeacion y la accién de planear
7.5 La organizacion y la accién de organizar
7.6 Laintegracién y la accién de integrar
7.7 La direccion y la accion de dirigir
7.8 El control y la accion de controlar

8. Desarrollo de ejecutivos para empresas pequefas y medianas
8.1 Naturaleza del desarrollo de ejecutivos
8.2 Programa para el desarrollo de ejecutivos
8.3 Métodos para desarrollar ejecutivos
8.4 Control de programas de desarrollo

9. Las funciones empresariales
9.1 La funcién de comercializacion
9.2 La funcién de produccion o técnica
9.3 La funcién de finanzas
9.4 La funci6n de personal
9.5 Lafuncién de compras
9.6 Administracion del trabajo de oficina
9.7 La funci6n de las relaciones publicas
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10. Fracaso e ineficacia de las empresas pequeiias y medianas
10.1 Principales problemas
10.2 Financiamiento
10.3 Organizacion y administracion
10.4 Tecnologia
10.5 Mercado y otros problemas
10.6 Técnicas preventivas de los fracasos

11. Técnicas administrativas para la solucién de problemas en la pequefia y mediana empresa
11.1 Aspectos generales
11.2 El problema
11.3 Enfoques para la solucion de problemas en la empresa pequefia y mediana
11.4 Analisis del problema potencial
11.5 Guia para mejorar la solucién de problemas

12. La administracion en pequefias empresas comerciales y de servicios y su perspectiva
12.1 La administracién en pequefias empresas comerciales
12.2 La administracion de pequefias empresas de servicio
12.3 La pequefia y mediana empresa en el futuro

13. La cultura de la calidad total como arma para competir
13.1 Introduccién
13.2 Control total de la calidad
13.3 Elementos filosdficos
13.4 Herramientas generales
13.5 Las siete herramientas basicas
13.6 Las siete herramientas administrativas
13.7 Herramientas para el departamento de control de calidad
13.8 Proceso de implantacion
13.9 Preparacion para iniciar un programa de calidad
13.10 Calidad en el servicio.
13.11 Resumen
13.12 Cuestionario
13.13 Caso

14. La calidad del servicio
14.1 Introduccion
14.2 El por qué de la calidad del servicio
14.3 La revolucion del cliente
14.4 Metodologia para planear y controlar la calidad
14.5 La ventana del cliente como herramienta de servicio
14.6 |dentificar y segmentar la base de clientes
14.7 El despliegue de la funcion de calidad
14.8 Como obtener ventaja de las quejas de los clientes
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14.9 Sistema de atencion de reclamaciones
14.10 Resumen

14.11 Cuestionario

14.12 Caso

15. Trabajo en equipo
15.1 Introduccion
15.2 Andlisis comparativo de los sistemas de trabajo en las organizaciones
15.3 La participacion, pieza clave para el trabajo en equipo
15.4 Clases de equipos de participacién
15.5 Desarrollo para los participantes en los equipos de trabajo
15.6 Implantacién de los equipos
15.7 Evaluacion de los resultados
15.8 Sistemas de compensaciones y reconocimiento
15.9 Resumen
15.10 Cuestionario

Metodologia de Estudio:

e Realice lecturas de comprensidon de cada una de las partes del curso.

e Elabore fichas de trabajo que contengan las ideas mas importantes y sus
comentarios al respecto.

¢ Recabe informacion adicional sobre los temas tratados a fin de enriquecerlos;
podra hacerlo en revistas especializadas, peridodicos nacionales e
internacionales o en cualquier otro documento que considere oportuno.

e Elabore un Cuestionario acorde a los contenidos esenciales en el curso,
considerando lo especificado en el apartado de Trabajos a Presentar

Trabajos a presentar:

1. Realice un ensayo de una cuartilla donde comente su valoracion personal
sobre este curso.

2. Elabore y responda un cuestionario de autoevaluacion con las siguientes
caracteristicas:

[0 Cada pregunta debera ser de opcién multiple, presentando cuatro
alternativas de respuesta (sera obligaciéon del alumno senalar
claramente la opcién correcta)

EJEMPLO:

¢ Quién descubrio América?
A.- Hernan Cortés

B.- Cristébal Colon

C.- Américo Vespucio

D.- Vasco de Quiroga
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Respuesta Correcta: B

(0 El numero de preguntas variara de acuerdo al tipo de examen que
presente:

e Sies Parcial, debera entregar un cuestionario de diez preguntas

e Sies Global, seran treinta preguntas.

Proceso de acreditacion:

1. Aprobar cada uno de los tres Examenes Parciales, cuya calificacion minima aprobatoria sera 7.

Primer parcial: Unidades 1a 6
Segundo parcial: Unidades 7a 9
Tercer parcial:  Unidades 10a 15

2. Realice y entregue un ensayo de algun articulo periodistico o0 de revista especializada que guarde
concordancia con alguno de los temas estudiados en el curso; es indispensable citar 0 anexar una
copia del articulo base de su ensayo.

3. Realice un ensayo de tres paginas donde exprese su apreciacion general sobre el curso incluyendo
sugerencias respecto al contenido.

Nota: No se podra acreditar la asignatura si no se entregan los ensayos
solicitados. La calificacion con que se acredita la materia se obtiene al
promediar los examenes parciales.

Recomendaciones Generales:

e Elabore sus escritos utilizando un procesador de textos, a espacio y medio;
utilice mayusculas y minusculas.

e Su trabajo debera presentar una portada donde se especifique el nombre del
curso y su nombre completo, ademas de la clave de usuario que registro en el
Sistema de Computo para Examenes.

e Debe facilitar junto con su trabajo impreso y engargolado, un disquete que
contenga todo el material que esta usted entregando fisicamente.

e Le aconsejamos quedarse con una copia de sus trabajos.

e Ponga especial interés en la presentacion, limpieza, ortografia, redaccién vy
contenido de sus ensayos.

e Solicite el comprobante de acreditacion de su materia.
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PRESENTACION

“Educarse no es recibir,
sino hacerse...”

Alfred North Whitehead

La Universidad América Latina elaboré el presente Cronograma de Autoaprendizaje con el propésito de contribuir a la
formacion autogestiva de sus estudiantes de Nivel Superior en Sistema Abierto. Sabemos que, hoy en dia, la funcion
de las instituciones educativas no es la de ser meras transmisoras de conocimientos ya elaborados para verterlos sobre
el alumno como un ser pasivo, sino mas bien debemos apoyar a los estudiantes en la autoconstruccién de su propio
conocimiento, motivandolos para que esa experiencia les sea fructifera y propicie una actitud activa, creativa, consciente
y critica.

Cada Cronograma representa una propuesta de Autoaprendizaje que considera la totalidad de los temas del
curso correspondiente, apegandose al Programa de Estudio aprobado por la Secretaria de Educacion Jalisco. Su
dosificacion esta presente por sesiones especificas, de acuerdo a estimaciones andragégicas que aseguran, en primera

instancia, el éxito en los estudios.

Los elementos estructurales de nuestro Cronograma de Autoaprendizaje son:

NUMERO DE SESION

Se presenta en la parte superior izquierda. El nimero
de sesiones depende de la extension propia de la
asignatura y estd divido en Sesiones de Estudio y
Sesiones Practicas.

Asimismo, enmarcados en un recuadro, el Estudiante
encontrar los siguientes tpicos:

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS
Sintetiza los Temas a desarrollar en cada sesion. Asi,
el alumno contard una propuesta que le permitira
optimizar el tiempo, lugar y habitos de su
autoaprendizaje.

RECUERDA

Contiene una serie de aspectos que es necesario que
el estudiante tenga muy presentes pues se requeriran
durante la sesién como puntos de referencia o como
antecedentes para la comprensién de los temas del
dia. En la mayoria de los casos estos puntos ya seran
conocidos por el estudiante puesto que forman parte de
los materiales estudiados previamente, en una sesion
anterior, en otra materia 0 en otro nivel escolar. El
estudiante debera verificar que realmente entiende
todos y cada uno de los aspectos planteados en esta
parte y, si es el caso, investigar lo que no entienda
antes del desarrollo de la clase.

PIENSA

Consiste en la generacion de interrogantes del
conocimiento a través de cuestionamientos o preguntas
que motiven el tratar de encontrar respuestas o a
confrontar los conocimientos que ya se tienen con otras
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posibles explicaciones, o a elaborar un analisis
fundamentado de lo que ya sabe, para descubrir
nuevos conocimientos. Por lo anterior es muy
importante que el alumno responda explicitamente y de
la manera mas completa posible los cuestionamientos
que se le presentan. Es conveniente, incluso, que
ponga sus respuestas o reflexiones por escrito. El
aspecto mas importante de esta seccion es que el
estudiante tome conciencia de lo que cree,
independientemente de que, por el momento, esté o no
en lo correcto. En la siguiente seccion el alumno tendra
la oportunidad de profundizar en los temas, descubrir
nuevas ideas, o reafirmar algunas otras o, incluso,
corregir las que ya tenga y que estén equivocadas.

INVESTIGA

En esta parte se presentan una serie de
cuestionamientos concretos que el alumno buscara en
cada sesion. La metodologia que se sugiere es la
siguiente: después de leer “Recuerda” y “Piensa”
seguirds este proceso: realiza una lectura atenta de la
sesion, busca los conceptos basicos, analizarlos y
sintetizarlos, luego a manera de repaso autoevalua tus
nuevos conocimientos; asi tendrés la oportunidad de
enriquecer ampliamente los puntos de vista sobre los
temas que se estudien y te ayudara a que se siga
desarrollando una actitud critica gracias a la cual se
vaya dejando la postura pasiva del estudiante
tradicional.

REALIZA
Se presentan aqui, los ejercicios que el estudiante
debera desarrollar en cada sesion.



MAPA CONCEPTUAL:

Es la representacion gréfica de las ideas y conceptos
relevantes de los temas a analizar. En el mapa se
relacionan las palabras e ideas secundarias al
concepto principal, mediante conectores o flechas que
mostraran la interrelacion entre las variables.

ENSAYO:

Son escritos utilizados para que el estudiante refuerce
sus conocimientos, al confrontar y/o comparar sus
ideas, experiencias y juicios personales contra las
ideas del autor de los textos estudiados.

CUESTIONARIO:

La redaccion correcta de las preguntas del cuestionario
ayudara al estudiante en la consolidacién de los
conocimientos adquiridos, ademas de que al repasar la
informacion, servira como preparaciéon para las
evaluaciones posteriores de la materia.

ESQUEMA:

Se expresa lo mas importante del texto; lo podemos
considerar como el esqueleto del texto. Debe contener
las ideas y las palabras esenciales. Destaca las
palabras significativas con subrayado. Realizalo con
una caligrafia y legibilidad excelentes y de tal manera
que captes a golpe de vista el contenido global.

MONOGRAFIA:

Es una consulta bibliografica sobre un tema
determinado. Puede estar organizado de la siguiente
forma:

a) Portada: titulo, materia, nombre del
autor, fecha, nombre del asesor.

b) Indice: contendré las secciones en que
esta dividido el trabajo.

c) Introduccién: es la presentacion general
del trabajo, motivos y metodologia
utilizada.

d) Desarrollo; contiene la exposicién del
trabajo, presentando el estado de la
cuestion, el marco tedrico, la hipétesis,
en su caso los instrumentos de
recoleccion de datos, interpretacion y
conclusiones. O presenta las tesis vy
argumentaciones del autor y su debido
andlisis y conclusiones.

CUADRO SINOPTICO:

Presenta en forma gréfica las ideas esenciales y una
vision general de un tema. Realizalo partiendo de una
tesis o concepto general, haciendo subdivisiones de las
ideas de mayor a las de menor importancia. Busca la
relacion entre los conceptos, con datos minimos para
que faciliten su comprensién y memorizacion.
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USO DE IMAGENES MENTALES:
a) Realiza un cuadro o fotografia de las ideas

principales.

b) Representa mentalmente los ejemplos vy
situaciones.

c) “Ve"y “escucha” los eventos y contenidos de tu
mente.

IDENTIFICACION DE IDEAS CLAVES:

a) Busque hechos, definiciones, férmulas, principios
y reglas.

b) Identifique explicaciones e ideas secundarias.

c) Compare y distinga las ideas.

d) Ordene y jerarquice los hechos.

CASOS PRACTICOS:

Los ejercicios ayudaran a investigar y expresar los
conocimientos adquiridos por el estudiante, al aplicar y
resolver segun lo aprendido las interrogantes que se
presentan en los casos.

CATEGORIZACION:

Reordene el material en grupos de acuerdo a alguna
caracteristica en comun. Por ejemplo conceptual,
temporal, geografica, historica, fisica. Busque que la
agrupacion sea exclusiva.

ANALOGIAS:

Consiste  en buscar similitudes o hacerse
comparaciones entre los que se sabe y lo que se trata
de aprender. Por ejemplo: comparar el funcionamiento
del cerebro humano con una computadora.

OBJETIVOS:

Determinan:

» Aquello que de manera global se busca aprender
en cada una de las sesiones del estudio. Se trata
de un planteamiento amplio y que, de manera
general, abarca otros propositos.

» Los conocimientos que se busca que el estudiante
obtenga con base en lo realizado en cada uno de
los puntos ya tratados anteriormente. Puede
decirse que son conocimientos tedricos que se
deben lograr

» Las manifestaciones practicas o cambios de
actitud, que como minimo, se esperan obtener al
incorporar los logros conceptuales como un
verdadero conocimiento  significativo a las
actividades diarias del estudiante.

10



CARACTERISTICAS DE LAS ASESORIAS

e Las Asesorias pueden ser individuales o en grupo, segln lo requiera tanto el Asesor como el material a
evaluar y/o aclarar.

e Se recomienda que el Estudiante asista al menos una vez cada parcial, a una Asesoria. Esta se dara en las
sesiones practicas, debido a que en dichas sesiones se podran valorar los conocimientos y habilidades
adquiridos por él.

e  El Alumno podra programar en combinacién con el Asesor, las consultorias que requiera. El tipo de Asesoria
(Fax, correo electrénico, teléfono o personal) se realizara de acuerdo a las caracteristicas de y relevancia de
las interrogantes y dudas y/o de la disponibilidad tanto del Estudiante como del Asesor.

e Durante las Asesorias, el Alumno podra preguntar y expresar sus inquietudes, dudas, opiniones y
sugerencias relacionadas a los temas vistos en las sesiones. También podra aclarar las anotaciones y
evaluaciones que el asesor haga a las actividades de las sesiones préacticas.

e  El Alumno debera realizar las modificaciones sugeridas por el Asesor.

e Llas actividades que se piden en las sesiones practicas (Mapa conceptual, ensayo, cuestionario y casos

practicos) deberan presentarse antes de la realizacién de cada parcial, ya que la elaboracién de dichos
ejercicios equivale al pase o derecho para poder presentar los exdmenes parciales.

Administracion de la pequeiia y mediana empresa



Sesion 1

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS
Antecedentes histéricos de la empresa
Criterios para identificar una empresa

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda
e Un aspecto que tuvo gran importancia en el pensamiento administrativo fue el de los filésofos, entre los mas importantes
encontramos a Platon que dentro de sus grandes aportaciones estan : La clasificacion de las formas de gobierno que se
dividenen :
-Aristocracia : Gobierno de la nobleza o clase alta.
-Oligarquia : Gobierno de una sola clase social.
-Timarquia : Gobierno de los que cobraban rentas.
-Democracia : Gobierno del pueblo.
-Tirania : Gobierno de una sola persona.
e Laprimera sociedad que tuvo una facultad especial del gobierno para constituirse como empresa en América fue el
“National Bank” propuesto por R. Morris para ayudar al crédito de los Estados Unidos en 1795.
o Enlaactualidad, las empresas se constituyen en su mayoria como sociedades mercantiles, las cuales estan dotadas de
personalidad juridica propia, es decir, la ley considera, personas distintas de los individuos que las forma y las llama
personas morales.

Piensa

e Lavida econdmica de América Latina, se encontraba totalmente sometida a los intereses de las metrdpolis, con el fin de
mantener el monopolio de estas mismas.

e  Eldesarrollo industrial de México se distinguia por el predominio de la produccién minera, la cual crecié grandemente.

e La mayoria de las veces las empresas familiares en nuestro pais se crean por la necesidad de obtener un ingreso para
la supervivencia de la familia o para afrontar ciertos riesgos o gastos.

Investiga

La evolucién histérica de las empresas

Etapas en la evolucién historica de las empresas

Origenes en el concepto de empresa

México bajo el poder de los colonizadores

Desarrollo econdmico de México después de la guerra de independencia
Desarrollo econdmico de México durante el porfiriato

La industrializacion de México

Conceptos de empresa

Tipos de empresa

Caracteristicas generales de la pequefia empresa

Caracteristicas estructurales de la pequefia empresa

Caracteristicas funcionales de la pequefia empresa; la empresa familiar
La empresa mediana

Realiza

e Elabora una linea de tiempo de la evolucién de la empresa hasta nuestros tiempos.

e Elabora un cuadro comparativo de las empresas medianas y pequefias en donde distingas las ventajas y desventajas de
cada una de ellas y que tipo de empresas pueden formar parte de cada una.
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OBJETIVOS

El alumno:

o Conocerad la evolucién de la empresa asi como el desarrollo econdmico de México en la
industrializacion, los tipos de empresas que existen y las caracteristicas estructurales de las
mismas.

e Valorara la importancia que representa la mediana y pequefia empresa para el crecimiento
econdmico en nuestro pais.

Administracion de la pequeiia y mediana empresa
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Sesion 2

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Lasetapas en la evolucion de la empresas y los origenes de la empresa en el mundos en general.

e  En México el desarrollo de la empresa estuvo bajo el poder de los colonizadores

e  Desarrollo econémico de México durante el porfiriato venia determinados no solamente el atraso del pais sino por la
penetracion del capital extranjero en todas las ramas de la economia nacional.

e  Son diversos los elementos que pueden tomar en cuenta para determinar el tamafo de una empresa,. Podemos citar, el
ambiente econdmico, cuya manifestacion mas evidente la podemos encontrar en las caracteristicas de la demanda.

Piensa

e ;Enla sociedad en nombre colectivo el capital de la sociedad esta divido en “partes sociales” o pueden ser de diferentes
montos, 0 no estan representadas por documentos alguno y son dificilmente cedibles?

e La administracion en términos generales es la ciencia que aplicada sobre todo organismo social, sea cual fuere su
objetivo, permite el maximo aprovechamiento y rendimiento de sus elementos constitutivos (humanos, materiales y
€conémicos).

e ;Cuales de los recursos humanos, técnicos y materiales son de mayor importancia en el desarrollo de una empresa?

e ;Qué importancia tiene clasificar departamentos en la creacion de las empresas medianas?

Investiga

e |Iniciacién de la empresa

e Formas juridicas de constitucion de sociedades
e  Administracion

Realiza
e Elabora un cuadro comparativo de las sociedades mercantiles y las caracteristicas de cada una de estas.
e Elabora un modelo de organizacion por funciones de una empresa pequefia de preferencia familiar o conocida.

OBJETIVOS
El alumno:
e  Conocera los elementos que se tienen que tomar en cuenta para la creacion de empresa pequefias
y medianas.
o Justificara la importancia que tiene la administracion en las empresas.
e  Conoceré los tipos de sociedades que existen y las caracteristicas de cada una de ellas.

Administracion de la pequeiia y mediana empresa 14



Sesion 3

DEBERAS ESTUDIAR EL SIGUIENTE TEMA

Inversiones en las pequefias y medianas empresas

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

La inflacién es un proceso de aumento general de precios originados por desequilibrios que se presentan en la oferta y
la demanda de bienes y servicios.

Las empresas que pretendan competir y mantenerse en los mercados con calidad, sean pequefias 0 medianas
empresas deberan tomar en cuenta la sus recurso y elementos que tienen para sobrevivir en estas circunstancia
economicas por las que atraviesa el pais.

El empresario debera tener cuidado en no invertir mucho dinero en activos fijos, estos desembolsos son financiados con
prestamos a largo plazo y pago de intereses.

Piensa

¢,Como debe seleccionar un empresario su banco?

¢,Como una pequefa empresa elige su segmento de mercado?

¢ Existen apoyos econémicos por parte del gobierno para el desarrollo de la pequefia y mediana empresa?
¢,Como afecta una inflacion a paises industrializados desarrollados como subdesarrollados?

Investiga

Factores limitantes para planear este tipo de empresas

El sistema financiero

El mercado

El medio ambiente y el desarrollo de las empresas pequefias y medianas
Factores internos en la planeacién

La planeacion de las inversiones

Realiza

Investiga cuales son los programas que existen por parte del gobierno para el apoyo del crecimiento econoémico en las
pequefias y medianas empresas.

Elabora un ensayo donde expreses tu punto de vista sobre la importancia que tienen las inversiones del capital
extranjero para la econémica mexicana y como afecta o beneficia a las pequefias y medianas empresa.
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OBJETIVO

El alumno:
e Opinara sobre el desarrollo de las pequefias y medianas empresas con el apoyo de las diferentes
inversiones.

e Identificara los factores que limitan el desarrollo de las empresas pequefias y medianas.

e Identificara la importancia que tiene el sistema financiero en el desarrollo de las empresas en
nuestro pais.
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Sesion 4

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS
La importancia de la pequefia y mediana empresa

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

La pequefia y mediana empresa ofrecen el capo experimental en donde se generan con frecuencia nuevos productos,
nuevas ideas, nuevas técnicas y nuevas formas de hacer cosas.

La pequefia y mediana industria contribuye a elevar el nivel de ingreso de la poblacion, al crear un mecanismo
redistribuido de la propiedad entre parientes y amigos que son quienes forjan una idea e inician un actividad industrial en
pequefia escala.

Una empresa puede depender de otra para procurarse ciertos insumos del producto que fabrica.

Piensa

¢,Cuanto porcentaje de empresas en nuestro pais lo conforman las medianas y pequefias empresas?
¢ El crecimiento econémico de nuestro pais depende del desarrollo de empresas pequefias y medianas?
¢ En la actualidad cual es el principal problema que enfrenta el establecer una empresa pequefia?

Investiga

e Laempresa pequefia y mediana en México

e Laactividad empresarial

e  Proposito de las actividades empresariales

e  Perspectiva de las pequefias y medianas empresas

Realiza

Investiga los datos estadisticos en cuanto a poblacién de las empresas pequefias y medianas que existen en nuestro
pais.

Elabora un ensayo en el que expreses tu punto de vista sobre la importancia que tienen las pequefias y medianas
empresas en México.

OBJETIVOS

El alumno:

e Conocerd las importancia de las pequefias y medianas empresas en el crecimiento econémico de
nuestro pais asi como las perspectivas de crecimiento que tienen estas segun sea su giro.

e Conocera las estadisticas que ofrecen los organismos publicos del crecimiento que se ha tenido en
referencia al desarrollo empresarial.
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Sesion 5

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS
Continuacién. Importancia de la pequefia y mediana empresa

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e La mediana empresa, a diferencia de la pequefia, tiene mayor acceso a fuentes de financiamiento; es capaz de obtener
asistencia técnica; posee una mayor organizacion y sus funciones se encuentra a cargo de especialistas.

e Lafalta de conocimientos técnicos sobre administracion da lugar a unas consecuencias considerablemente mas graves
en este tipo de empresas que en las grandes.

e La microempresa tiene origenes muy remotos. Muchas de ellas pueden considerarse que empezaron como talleres
artesanales y otras como maquiladoras de pequefias y medianas empresas.

Piensa

e ;Como afecta el tratado de libre comercio a la microempresa?

. ¢Cuél ha sido la aportacién que ha tenido la educacion superior en nuestros tiempos para apoyar a las
microempresas?

. ¢ Cudles pueden ser las variantes que enfrenta un administrador para proyectar una microempresa?

Investiga

La pequefia y mediana empresa en los objetivos nacionales
Funcién de la pequefia y mediana empresa en el desarrollo
Perfil de la empresa pequefia y mediana en México
Situacion actual de la pequefia y mediana empresa

La microempresa

La empresa familiar

Educacién y espiritu de empresa

Realiza

e  Elabora un cuadro comparativo en el que identifiques las ventajas y desventajas que tienen las pequefias empresas con
las medianas tomando en cuenta los factores internos y externos.

¢ Investiga un ejemplo de una empresa familiar y los problemas que ha tenido que enfrentar para subsistir y cual podria
ser su expectativa de vida ante la gran competencia que existe actualmente.

OBJETIVOS

El alumno:

e  Conoceré las oportunidades de la carrera empresarial en las pequefias y medianas empresas.

o Valorara la importancia que tiene la pequefia y la mediana empresa en los objetivos nacionales
y el desarrollo econémico.
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Sesion 6

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS
La empresa y como administrarla

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos
Recuerda

e Los fendmenos administrativos son tan viejos como la misma humanidad, porque la reunién de esfuerzos para lograr
con mayor eficiencia propdsitos, ha sido desde los inicios de la humanidad, la caracteristica privativa de la condicion
gregaria del hombre.

e Laplaneacion es trabajo y como tal, no es algo que tienda a iniciarse voluntariamente por aquellos que la deben hacer.

e  El administrador profesional debe intervenir, sugiriendo a la maxima autoridad los cambios, adaptaciones y supresiones
de objetivos que, segun su criterio profesional, vayan a beneficiar a la empresa.

Piensa

e ;Que relacion existe entre autoridad y responsabilidad?

e ;Cual puede ser el principal problema que enfrentan las empresas que no tienen definida una estructura organizacional?
e ;Esimportante el tamafio de una empresa para tener una estructura organizacional?

Investiga
e Laadministracion de empresas, fenémeno econdmico y social.

e Laadministracion y la accion de administrar.
e  Concepto de funcion administrativa.

e laplaneacion y la accion de planear.

e Laorganizacién y la accion de organizar.
Realiza

e Elabora un ensayo en el que des tu punto de vista como administrativas una empresa que fuera iniciando funciones.
e Elabora un esquema conceptual de todos los elementos tangibles e intangibles que se necesitan para administrar una
empresa.

OBJETIVOS

El alumno:

o Valorara a la administracién como fenémeno econdmico y social.

o Conocera los elementos que se tienen que tomar en cuenta para administrar una empresa.
o Conocera la importancia que tiene la direccion y el control dentro de la administracion.
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Sesion 7

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS
Continuacion. La empresa ;,Cémo administrarla?

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Lafuerza de trabajo representa uno de los renglones mas elevados de los gastos, basta ver los gastos de némina.

e Podemos decir que los medios de financiamiento que se seleccionen, son una importante decision del proceso de
planeacion y deberan estar basadas en un cuidadoso estudio de las circunstancias y su proyeccion o futuro.

e En una organizacién desarrollada, la direccion se encuentra en el punto crucial: es el eslabén entre el grupo directivo y el
grupo directivo y ejecutivo formando parte de ambos.

Piensa

e  ;Cual es la importancia que tiene la funcion directiva en una empresa?

e ;Enla planeacion de equipo quien lleva la seleccion del mismo y cuales son los factores que se toma en cuenta para
elegir el equipo?

e  ;Cuando puede saber un administrador si esta llevando una administracion correcta de la empresa?

Investiga

e Laintegracion y la accion de integrar.
o Ladireccion y la accidn de dirigir.
e Elcontrol y la accion de controlar.

Realiza
e  Elabora un cuadro sindptico de la relacion entre la integracion, la direccion y el control.
e Elabora una identificacion de ideas clave de los temas que forman esta sesién.

OBJETIVOS

El alumno:

o Desarrollara capacidad administrativa en la aplicacién del control y la direccién.

o Conocera la vision de la empresa y aplicar la integracién de las funciones y los elementos necesarios
para lograr los objetivos fijados.
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Sesion 8

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Desarrollo de ejecutivos para empresas pequefas y medianas

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Un buen programa de desarrollo de ejecutivos tiene que estar construido sobre una base sélida. Con esta meta tiene
que establecerse una filosofia, en un sentido estricto.

e El enfoque de desarrollo tiene que reconocer que la gente es diferente en cuanto a fuerza, necesidades e idiosincracia,
la cual se debe reconocer de diversas formas.

e |aestabilidad de un programa tiende a variar inversamente a su extension.

Piensa

e  ;Cudles son los factores que interviene para la formacién de ejecutivos eficientes?

e  ;Cual es la oportunidad de crecimiento laboral que tiene un ejecutivo en una pequefia empresa si desea hacerse un
programa de desarrollo de la misma?

e  ;Cual podria ser el método mas efectivo para desarrollar ejecutivos?

Investiga
Naturaleza del desarrollo de ejecutivos.

e Programa para el desarrollo de ejecutivos.
e  Métodos para desarrollar ejecutivos.

e  Control de programas de desarrollo.
Realiza

e Elabora un ensayo en el que expreses tu punto de vista sobre las caracteristicas que deberia de tener un buen ejecutivo.
e  Elabora un cuestionario de los temas que incluye esta sesién.

OBJETIVOS

El alumno:

o Definira las técnicas practicas que un ejecutivo debe realizar para enfrentarse a los nuevos retos de las
empresas industriales y de servicios.

o Establecerd la relacion e integracion de los métodos para mejorar los sistemas administrativos en la empresa.
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Sesion 9

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Las funciones operacionales

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Lafuncién comercial comprende dos actividades muy importantes: la de comprar y la de vender.

e Es necesario conocer las necesidades que tiene un consumidor para ofrecer lo que quiere y satisfacer plenamente sus
necesidades, con lo cual habrd mayores ventas y, por lo mismo, mayores utilidades.

e Es de importancia que la empresa determine cuales seran sus canales o red de intermediarios, ya que de ello
dependera la buena distribucion del producto en el mercado.

Piensa

e  ;Como puede darse cuenta un administrador que e lo que tiene que producir y cuento producir, par no tener perdidas?
e  ;Puede el producto ser fabricado o vendido para competir sin un estudio previo y cuales serian los resultados?

e ;Enque momento podra ser rentable el producto?

Investiga

e Lafuncién de comercializacion.

e Lafuncion de produccion o técnica.
e Lafuncién de finanzas.

Realiza
e Elabora un mapa conceptual de las funciones operacionales y sus elementos.
e Elabora un caso practico en el que lances un producto x y por que lo harias.

OBJETIVOS

El alumno:

o  Conoceré la funcién de la comercializacién de un producto y las medidas que se tiene que conocer para
lanzarlo al mercado, asi mismo conocera los procesos que llevan a un administrador a decidir cuanto
producir que técnicas de venta utilizar y la manera de distribucién.
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Sesion 10

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Las funciones operacionales

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Los procesos economico-administrativos referentes al manejo y supervision de personal no son propios del campo del
derecho laboral, sino de la administracidn de personal.

e Ladireccion de personal abarca un conjunto de actividades muy amplias; tal contenido varia de una empresa a otra.

e Lasrelaciones publicas deben recibir una atencién prioritaria de la direccion superior.

Piensa

e  ;Quiénes elaboran las politicas de personal?

e  ;Cudles son las funciones que debe realizar el departamento de personal?

e ;Esimportante que existan las relaciones publicas en las empresas sin importar su tamafio?

Investiga

La funcién de personal.

e Lafuncién de compras.

e  Administracion del trabajo de oficina.
e Lafuncion de las relaciones publicas.

Realiza

e  Elabora un resumen de las funciones de personal, las funciones de compras, administracion de oficina y la funcién de la
relaciones publicas.

e  Elabora un cuadro comparativo de las funciones operativas de la empresa.

OBJETIVOS

El alumno:
e  Comprendera cada una de las funciones de la empresa y el desarrollo de las mismas.
e  Podréa valorar la necesidad de estas funciones en un empresa para un buen resultado.
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Sesion 11

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Fracaso e ineficiencia de las empresas pequeias y medianas.

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

La evaluacién del mercado y de los cambios, tanto cuantitativos como cualitativos, de la demanda, es una de las
misiones fundamentales del empresario en pequefio y debe realizarlas de ser posible de modo personal y directo para
formular sus decisiones al respecto sobre bases solidas y ajustarlas al funcionamiento general de la empresa.

La empresa pequefia que se encuentra con grandes problemas en &mbito nacional debe solucionarlos antes de tratar de
entrar en el mercado exterior que dificilmente puede ser alcanzado.

Piensa

¢ Cudles son las causas que motivan los fracasos de las pequefias empresas?

¢ Qué importancia representa los talleres artesanales en nuestro pais y como es que son apoyados?

;Cual es la mejor alternativa para las pequefias empresas para no desaparecer del mercado y poder crecer en el
extranjero?

Investiga

Principales problemas.
Financiamiento.

Organizacién y administracion.
Tecnologia.

Mercado y otros problemas.
Técnicas preventivas de los fracasos.

Realiza

Investiga un caso practico de una empresa artesanal que haya crecido y después fracasado y porqué motivos.
Elabora un cuestionario de los temas que incluye esta sesion.

Elabora un ensayo en el que expreses tu punto de vista de la pequefia y mediana empresa y como subsisten ante los
cambios econdmicos que presenta nuestro pais.

OBJETIVOS

El alumno:

e  Comprendera los principales problemas que afecta a una empresa pequefia y mediana para su
crecimiento.

e  Conocera las técnicas preventivas de los fracasos de las empresas.
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Sesion 12
TECNICAS ADMINISTRATIVAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS EN LA PEQUENA Y
MEDIANA EMPRESA

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Técnicas administrativas para la solucién de problemas en la pequefia y mediana empresa
La administracion en pequeiias empresas comerciales y de servicios y su perspectiva

Para que puedas comprender mejor los contenidos teméticos

Recuerda

e La cuatro funciones fundamentales de la administracion mas los cinco enfoques a la solucién de problemas
administrativos deberan ser utilizarse al estudiar casos administrativos.

e Laliquidacién puede ser voluntaria o involuntaria o forzosa.

e La auditoria administrativa, es la revision completa de los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y
participacién individual de los integrantes de la institucion.

Piensa

e  ;Como puedes detectar si una empresa tiene problemas que pueden afectar para u fracaso?

e  ;COmo un administrador pude evaluar sus ideas de innovacion para la empresa y saber si son buenas o malas?
e Cuales son los principales problemas que enfrentas las empresas de servicios por la falta de calidad?

Investiga

Aspectos generales.

El problema.

Enfoques para la solucion de problemas en la empresa pequefia y mediana.
Anélisis del problema potencial.

Guia para mejorar la solucién de problemas.

La administracion en pequefias empresas comerciales.

La administracion de pequefias empresas de servicio.

La pequefia y mediana empresa en el futuro.

Realiza
e Elabora un cuadro conceptual de la técnicas administrativas para la solucién de problemas en la pequefia y mediana
empresa.

e Elabora un resumen de la administracion en pequefias empresas comerciales y de servicios y su perspectiva.
e  Elabora un cuestionario de los temas que incluye esta sesién.

OBJETIVOS

El alumno:
[ ]
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Sesion 13
LA CULTURA DE CALIDAD TOTAL COMO ARMA PARA COMPETIR

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

La cultura de calidad total como arma para competir

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Laadministracién necesita cifras para determinar cuanto costaran las actividades de prevencién.

e El Control de la Calidad Total tiene un proceso de implantacion que se compone de una serie de pasos siguiendo la
estructura del ciclo de control.

e  El proceso para implementar un programa de calidad total se realiza a través de los ocho pasos de la Ruta de Calidad.

Piensa

e  ;Quién participar en el equipo de la mejora?

e  ;Cudl es el costo-beneficio de hacer mejora?

e  ;Cual podréa ser la mejor herramienta para determinar una calidad total?

Investiga

Introduccion

Control total de la calidad

Elementos filoséficos

Herramientas generales

Las siete herramientas basicas

Las siete herramientas administrativas
Herramientas para el departamento de control de calidad
Proceso de implantacion

Preparacion para iniciar un programa de calidad
Calidad en el servicio.

Resumen

Cuestionario

Caso

Realiza

e Resuelve el cuestionario que se encuentra al final de la unidad.
e Elabora un cuadro conceptual de la cultura de calidad total

e Resuelve el caso practico que se encuentra al final de la unidad

OBJETIVOS

El alumno:

e  Conocera el concepto de Control Total de Calidad y los elementos filoséficos.

o Definiera cada una de las herramientas basicas y administrativas para el departamentos del control de
calidad.
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Sesion 14
LA CALIDAD DEL SERVICIO

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

La calidad del servicio

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Un proceso que falla en la primera ocasion en obtener el resultado deseado es necesariamente inefectivo e ineficiente.

e La ventana del cliente provee una concreta guia visual para discusiones acerca de calidad y destaca el valor de un
atributo en el producto.

o Sila calidad es definida por el cliente tiene sentido conocer que piensan los clientes.

Piensa

e  ;Como hace un administrador para mantener a sus clientes?
e  ;Cual es el punto clave para atraer mas clientes?

e ;Quién define la calidad?

Investiga

Introduccion

El por qué de la calidad del servicio

La revolucion del cliente

Metodologia para planear y controlar la calidad

La ventana del cliente como herramienta de servicio
Identificar y segmentar la base de clientes

El despliegue de la funcion de calidad

Como obtener ventaja de las quejas de los clientes
Sistema de atencidn de reclamaciones

Resumen

Cuestionario

Caso

Realiza

e Elabora un ensayo en el que expreses tu punto de vista sobre las caracteristicas que deberia de tener la calidad de un
servicio.

e Investiga de diferentes investigadores de la calidad el concepto de la misma y elabora un mapa conceptual.

OBJETIVOS

El alumno:

e  Describira lo que es la calidad de servicio.

e Analizara los principios de la calidad del servicio para poder permanecer en competencia dentro del
mercado.

o  Conocera las diferencias entre la calidad de la manufactura y la calidad del servicio.
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Sesion 15

DEBERAS ESTUDIAR LOS SIGUIENTES TEMAS

Trabajo en equipo

Para que puedas comprender mejor los contenidos tematicos

Recuerda

e Ladireccion convoca con frecuencia grupos temporales para que recomienden soluciones especificas.

e Los grupos autbnomos son equipos que trabajan independientemente con mayor responsabilidad y con recursos
especializados.

e En América Latina, la metodologia para implantar los equipos de participacién creada por Ogliastri ha tenido mucho
éxito; por lo cual se permite toma como herramienta para llevar a cabo esta actividad a través de cinco etapas.

Piensa

e  ;Porqué es necesario trabajar en equipos?

e  ;Cuales son las funciones de los circulos de calidad?

o  ;Cudl es el sistema de informacion que se debe utilizar en los circulos de calidad?

Investiga

Introduccion

Andlisis comparativo de los sistemas de trabajo en las organizaciones
La participacion, pieza clave para el trabajo en equipo
Clases de equipos de participacion

Desarrollo para los participantes en los equipos de trabajo
Implantacion de los equipos

Evaluacién de los resultados

Sistemas de compensaciones y reconocimiento

Resumen

Cuestionario

Realiza

e Elabora un cuadro comparativo de las ventajas y desventajas que se pueden tener trabajando en equipo para lograr una
calidad total dentro de la empresa.

e Elabora un ensayo en el que expreses tu punto de vista sobre la relevancia que ha tenido los circulos de calidad en la
actualidad para las medianas empresas y como las ha favorecido.

e Elabora un cuestionario de los temas que incluye esta sesion.

OBJETIVOS

El alumno:

o Conocerd la relevancia que tiene trabajar en equipo.

e Describira los elementos necesarios para llevar a cabo este sistema.

e Valorara la importancia de los circulos de calidad en las funciones del los equipos de trabajo.
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