1° TEMA: FUNDAMENTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION

+ EVOLUCION HISTORICA DE LA ADMINISTRACION
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En esta época, existia la division primitiva del trabajo
originada por la diferente capacidad de los sexos y las
edades de los individuos integrantes de la sociedad.

Se caracterizé por la aparicion de la agricultura y de la vida
sedentaria. Prevalecio la divisién del trabajo por edad y sexo.
Se acentud la organizacion social de tipo patriarcal.

Existié un bajo rendimiento productivo ocasionado por
el descontento y el trato inhumano que sufrieron los
esclavos debido a estas medidas administrativas.

|

La administracion interior del feudo estaba sujeta al criterio
del sefior feudal, quien ejercia un control sobre la
produccion del siervo. Aparecieron las corporaciones o
gremios que regulaban horarios, salarios y demas
condiciones de trabajo

La administracion seguia careciendo de bases
cientificas; se caracterizaba por la explotacion inhumana
del trabajador, horarios excesivos, ambiente de trabajo
insalubre, labores peligrosas, etc.

[

La administracion se torna indispensable en el manejo de
cualquier tipo de empresa u organizacion dando como
resultado las diferentes clases de administracion, se
logra la obtencion de eficiencia, la optimizacién de los
recursos y la simplificacion del trabajo.



+ DEFINICION ETIMOLOGICA DE LA ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

HACIA SUBORDINA
DIRECCION CION
TENDENCIA OBEDIENCIA

+ DIFERENTES CONCEPTOS DE ADMINISTRACION
—

Idalberto Es "el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el
uso de los recursos para lograr los objetivos

Chiavenato organizacionales".

: Es la "coordinacién de las actividades de trabajo de modo
Robbins y : o _
DIFERENTES Coulter . gue se realicen de manera eficiente y eficaz con otras

personas y a través de ellas".
CONCEPTOS —

——
DE ADMIN. J—
Es "el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
Blacky - : _
Port recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a
orter cabo las tareas en un entorno organizacional”.
—
Es "el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que,
Koontzy trabajando en grupos, los individuos cumplan
Weihrich eficientemente objetivos especificos".




2° TEMA: ADMINISTRACION Y ADMINISTRADORES

+ LOS ADMINISTRADORES

El Administrador

Los administradores logran que las cosas se lleven a

cabo por conducto de otras personas. Toman
decisiones, asignan recursos y dirigen las actividades de
otros para poder alcanzar metas. Los administradores
desarrollan su trabajo en una organizacion. Sus
funciones son:

Planificacion

Abarca la definicion

de las metas de
una organizacion,
el establecimiento
de una estrategia
global y el
desarrollo de una
jerarquizacion
amplia de planes
para integrar y
coordinar las
actividades.

Organizacion

Incluye la
determinacién de
las tareas que se
han de
desarrollar, quién
debera
realizarlas, como
deben agruparse,
quién debe
reportar ante
quién y dénde se
tomaran las
decisiones.

Direccion Control

Cuando los
administradores
motivan a sus
subordinados,
dirigen las
actividades de
otros, seleccionan

el canal de
comunicacion mas
eficaz o
solucionan
conflictos, estan
desarrollando el
liderazgo.

Para asegurarse
de que con las
cosas se
procedera como
se debe, la
administracion
debe hacer el
seguimiento del
desempeiio de la
organizacion. El
desempeiio real
tendra que
compararse con
las metas fijadas.




+ NIVELES DE LOS ADMINISTRADORES

Dirigen las
actividades de
otros
administradores y
algunas veces,
también las de los
empleados de

Es responsable de la direccion
global de la organizacion.
Establece las politicas de

operacion y guia la interaccion de
la organizacion con su ambiente.

NIVEL MEDIO

NIVEL PRIMARIO

Dirigen a los
empleados de
operacion; no

supervisan a otros
colegas.

+ DESTREZAS ADMINISTRATIVAS

v

DESTREZAS DE TRATO

PERSONAL

Consisten en

trabajar bien con

otras personas,

cualesquiera que
estas sean, tanto en
forma individual

COmo en grupo.

\_

DESTREZAS TECNICAS

Son los conocimientos y
competencia en un campo
especializa segtn el giro
de la empresa.

N 4

DESTREZAS ADMINISTRATIVAS

v \_

DESTREZAS
CONCEPTUALES

Son las que deben
poseer para pensar
y conceptuar
situaciones
abstractas y
complicadas.

N 4




3° TEMA: PROCESO ADMINISTRATIVO: PLANEACION Y ORGANIZACION

+ PLANEACION:
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semipermanente un grupo social.

La investigacion consiste en la determinacion de todos los
factores que influyen en el logro de los propdsitos, asi como
de los medios para conseguirlos.

Representan los resultados que la empresa desea obtener,
son fines para alcanzar, establecidos cuantitativamente y
determinados para realizarse transcurrido un tiempo.

Cursos de accion general o alternativas que muestran la
direccidén y el empleo de los recursos y esfuerzos, para
lograr los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

Son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones,
sobre problemas que se repiten dentro de una organizacion.

Son esquemas en donde se establece, la secuencia de
actividades que habran de realizarse para lograr objetivos y
el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes.

Son los planes de todas o algunas de las fases de actividad
del grupo social expresado en términos econémicos.

Establecen el orden cronologico y la secuencia de

actividades que deben seguirse en la realizacion de un

trabajo repetitivo.


http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
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4+ ORGANIZACION:

META O FINALIDAD
e‘-"‘a
PROGRAMA O METODO PARA ALCANZAR
LAS METAS

“ecesft

RECURSOS NECESARIOS PARA CONSEGUIR
ESAS METAS

Se necesita

ENTORNO O AMBIENTE (LA
RESPONSABILIDAD Y LA ETICA SOCIAL)

Z0—0O0O>PN—2Z22>2»0XHO0

ADMINISTRADORES (LIDERES)

CARACTERISTICAS PARA ESTRUCTURAR
UNA ORGANIZACION

Cardcter La estructura debe ser disefiada a la medida de la organizacion
especifico de que se trate, en funcion de sus caracteristicas especificas.

Carécter La estructura debe ser flexible para que pueda soportar los
dinAmico cambios que se produciran en el futuro.

Caracter Se debe tener en cuenta las aptitudes de las personas que la
humano integran o que la integraran en el futuro.

Ascenso en la Los caracteres dinAmico y humano, llevan al ascenso de las
organizacion personas de un nivel jerarquico a otro.

Orientacién a Los objetivos organizacionales deben prevalecer sobre los
los objetivos departamentales.

Asignacion de Debe existir la correspondiente autoridad. La responsabilidad

responsabilidad no se delega, sino que se asigna como inherente al cargo.




4° TEMA: PROCESO ADMINISTRATIVO: DIRECCION Y CONTROL

+ DIRECCION

LA DIRECCION

Dentro del proceso administrativo, esta la tercera
etapa del proceso administrativo que es la
direccion. Sus etapas son:

Toma de
Decisiones

Comprende
cinco partes:

Definir el
problema.

. Analizar el

problema.

Evaluar las

alternativas.

Elegir una
alternativa.

. Aplicar la
decision.

Integracion Motivacién Comunicacion

La integracion
comprende la
funcién a través
de la cual el
administrador
elige y se allega,
de los recursos

necesarios para
poner en marcha
las decisiones
previamente
establecidas para
ejecutar los
planes.

Liderazgo -
Supervision

Es la labor mas
importante de la
direccién, a la
vez que la mas
compleja, pues a
través de ella se
logra la ejecucion
del trabajo
tendiente a la
obtencion de los
objetivos, de
acuerdo con los
estandares o
patrones
esperados.

Es un aspecto
clave en el
proceso de
direccion.

La comunicacién
puede ser
definida como el
proceso a través
del cual se
transmite y
recibe
informacion en
un grupo social.

La supervision
consiste en vigilar
y guiar a los
subordinados de
para que las
actividades se
realicen
adecuadamente.
Se imprime la
dinamica
necesaria a los
recursos
humanos, para
gue logren los
objetivos.




4+ CONTROL

EL CONTROL
EN LA
ADMINISTRA
CION

—

Definicion

de control ™

Importancia

del control —=

Tipos de
Control

—
Es la funcion que permite la supervision y comparacion de
los resultados obtenidos contra los resultados esperados
originalmente, asegurando ademas que la accion dirigida
se esté llevando a cabo de acuerdo con los planes de la
organizacion.
——
pum—
Es solo a través de esta funcion que lograremos precisar si lo
realizado se ajusta a lo planeado y en caso de existir
desviaciones, identificar los responsables y corregir dichos
errores.
Sin embargo es conveniente recordar que no debe existir solo
el control a posteriori, sino que, al igual que el planteamiento,
debe ser, por lo menos en parte, una labor de prevision.
—
o
—
Este tipo de control tiene lugar antes de
gue principien las operaciones e incluye
la creacién de politicas de
Control ™ procedimientos y reglas disefiadas para
preliminar asegurar que las actividades planeadas
seran ejecutadas con propiedad.
—
g
Este tipo de control tiene lugar durante
la fase de la accion de ejecutar los
Control —  planes e incluye la direccion, vigilancia
= concurrente y sincronizacion de las actividades
segun ocurran.
—
—
Implica que se han reunido
algunos datos, se han analizado y se
Control de han regresado los resultados a alguien
retroalimentaci6n< 0 a algo en el proceso que se esta
controlando de manera que puedan
hacerse correcciones.
—
—
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5° TEMA: LA EMPRESA

LA EMPRESA ==

Definicion
de
Empresa

Relacion
empresa -
consumidor

Finalidad
principal
de una
empresa

Funciones
basica de la
empresa

—

—
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—

—

—

—
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Es una entidad econémica de caracter publica o privada,
que esta integrada por recursos humanos, financieros,
materiales y técnico-administrativos, se dedica a la
produccion de bienes y/o servicios para satisfaccion de
necesidades humanas, y puede buscar o no lucro.

El mercado es un conjunto de consumidores potenciales y
proveedores de satisfaccion, es donde se encuentran las
necesidades y los productos, por lo cual la empresa debe
orientarse hacia la necesidad.

Satisfacer a los clientes

Obtener la maxima rentabilidad
Obtener resultados a corto plazo
Beneficiar a la comunidad

Dar servicio a los clientes
Beneficiar a los empleados

Dar imagen personal

AN NN N N

Recursos Humanos: donde se recluta, selecciona, contrata
e induce al personal que ingresa a la empresa.

Produccién: donde se lleva a cabo la transformacion de los
insumos en productos terminados, listos para ser
consumidos.

Mercadotecnia: donde se lleva a cabo la funciéon de
promocion y ventas de los productos.

Finanzas: donde se lleva a cabo la obtencion y
administracion de los recursos financieros de la empresa.

Administracion: donde se llevan a cabo las funciones de
prevision, planificacidon, organizacion, integracion, direccion
y control de todas las actividades generales de la empresa.



6° TEMA: AMBIENTE DE LA EMPRESA

AMBIENTE
EMPRESARIAL

Demografia —==

=
J—
Condiciones
econOmicas
e
J—

Competencia —=

Tecnologia ___

1

La demografia es el estudio estadistico de la poblacion
humana y su distribucion. El andlisis de esta variable es
fundamental para la mercadotecnia porque son personas
quienes conforman el mercado. Ademas, es imprescindible el
estudio del crecimiento de la poblacion con respecto a la
conformacién geografica del lugar donde se asienta ésta.

Las condiciones econdémicas son de fundamental
importancia para el planeamiento estratégico dado que
inciden no solo en el tamafio y atractivo de los mercados que
la empresa atiende, sino en la capacidad de ésta para
atenderlos rentablemente. Es posible que éstas limiten el
nivel de recursos que las empresas pueden usar para
intentar satisfacer la demanda.

En términos generales se puede decir que la competencia es
la capacidad que tiene una empresa para mantenerse y
sobresalir en el mercado. En la actualidad no basta con
comprender a los clientes. La década de los noventa se
caracteriza por una intensa competencia, tanto al interior
como al exterior del pais.

El entorno de las organizaciones presenta dia con dia
nuevas tecnologias que reemplazan las anteriores; a la vez
gue crean nuevos mercados y oportunidades de
comercializacién. Los cambios en la tecnologia pueden
afectar seriamente las clases de productos disponibles en
una industria y las clases de procesos empleados para
producir esos productos. En ambos casos, el efecto sobre la
estrategia de mercadeo puede ser enorme. La tecnologia
puede afectar los valores y estilos de vida del consumidor.



7° TEMA: ESTRATEGIA EMPRESARIAL

Estrategia
Empresarial

Si se estudia el funcionamiento interno de las empresas
exitosas y lideres en el mercado, se llega a la
conclusién de que todas ellas tienen una Estrategia
Empresarial basada en cuatro fundamentos esenciales:
Valores, Mision, Vision y Propuesta de Valor.

Valores
Empresariales

Mision
Empresarial

Vision
Empresarial

Propuesta de
Valor

Los Valores
empresariales
representan las
creencias béasicas
compartidas que
rigen el
comportamiento
individual y grupal
en cualquier
organizacion.

Definen la forma en

gue hay que hacer
las cosas y, en
consecuencia,
forman la base de
los objetivos
estratégicos.

La Misién
empresarial de la
organizacion
define su razén
de ser. Describe
de qué se trata el
negocio y afirma
su valor
agregado. No
solo comunica el
proposito de la
organizacion sino
gue ademas se
alinea con sus
Valores
empresariales
fundamentales.

La vision
empresarial de
una organizacion
esta construida
sobre sus
Valores
empresariales y
es una extension
de su Misién
empresarial.
Debe incluir un
plazo claroy
actuar como una
sefal en el
camino para
lograr a la misién
empresarial.

Es el conjunto de
beneficios que se
daran al Cliente.
Es la gran promesa
por la cual los
clientes de una
organizacion la
reconocen frente a
sus competidores.
La clave del éxito
de una propuesta
de valor es
conocer al cliente
objetivo y las
propuestas de
valor de los
competidores.




8°TEMA: CULTURA ORGANIZACION

Cultura

Organizacion

La cultura organizacional es el conjunto de
normas, habitos y valores, que practican los

individuos de una organizacién, y que hacen de esta su
forma de comportamiento. Este término es aplicado en
muchas organizaciones empresariales actualmente.

Importancia

Detectar problemas dentro de la
organizacion y luego poder ofrecer
solucién a estos problemas.

Integrar al personal bajo los
objetivos que persigue la
organizacion.

Poder formar equipos de trabajo
dentro de la organizacion para
hacer mas facil el trabajo.

Buscar las necesidades del
personal para satisfacerlas en de la
manera posible

Clasificacion

personal tiene
poca liberta en su
trabajo.

Puesto de trabajo >
estandarizado.
Reglas y
procedimientos
formalizados.

La gerencia centra >
mMAas su atencion
en la produccion y
no muestra interés
por su personal.

Débil Fuerte
> Supervision » Supervision
estrecha. El general. El

personal tiene
libertad de resolver
los problemas.

Puestos de trabajo
flexibles. Reglas y
procedimientos no
formalizados
debidamente.

La gerencia
muestra gran
interés, ayuda y
afabilidad por su
personal.
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