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1.2.- conceptos de administracion.

¢, Qué es la administracion? es un proceso que consiste en las actividades de
planeacién, organizacion, direccion y control para alcanzar los objetivos
establecidos utilizando para ellos recursos econémicos, humanos, materiales y

técnicos a través de herramientas y técnicas sistematizadas

La importancia de la administracion esta en que imparte efectividad a los
esfuerzos humanos ayuda a obtener mejor personal equipo, materiales, dinero
y relaciones humanas ademas es una ciencia que se basa en técnicas viendo a
futuro coordinando cosas personas y sistemas para lograr por medio de la

comparacion y jerarquia un objetivo con eficacia y eficiencia

La toma de decisiones es la principal fuente de una empresa para llevar a
cabo unas buenas inversiones y excelentes resultados ya que si no tomamos

buenas decisiones la empresa se puede ir a la quiebra

La administracion es universal ya que se puede aplicar en todo tipo de
organismo social y en todos los sistemas politicos existentes y ademas la
administracion hace uso de los principios, procesos, procedimientos y métodos
de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia en el trabajo esta
relacionada con matematicas, estadistica, derecho, economia, contabilidad,

sociologia, psicologia, filosofia, antropologia, ciencia politica

A. Sociologia: ciencia que trata de la constitucion y de las sociedades
humanas

B. Psicologia: ciencia que trata del alma de los fendmenos de la conciencia

C. Derecho: estudio del conjunto de leyes y disposiciones a las cuales esta

sometida toda sociedad civil

A. La unidad temporal. aunque se distingan etapas, fases y elementos del
fendbmeno administrativo éste es Unico y por lo mismo en todo momento
de la vida de una empresa se estan dando en mayor o menor grado

todos o la mayor parte de los elementos administrativos



B. unidad jerarquica. todos cuantos tienen caracter de jefes en un
organismo social participan en distintos grados y modalidades de la
administracion tambien en una empresa forman un solo cuerpo
administrativo desde el gerente general, hasta el ultimo mayordomo

C. valor instrumental. la administracién es un medio para alcanzar un fin, es
decir, se utiliza en los organismos sociales para lograr en forma eficiente

los objetivos establecidos

Los procesos administrativos cumplen un papel relevante en la direccion de
una compafia ya que marcaran los lineamientos a seguir para alcanzar los
objetivos establecidos por la direccién en un periodo determinado ademas

de que se tendran los elementos para una mejor toma de decisiones

1.2.2 funciones de la administracion.

Es el proceso que comienza con la vision del nro. 1 de la organizacion la
mision de la organizacion es fijar objetivos las estrategias y politicas
organizacionales usando como herramienta el mapa estratégico todo esto

teniendo en cuenta (FODA)

las fortalezas
debilidades de la organizacién

las oportunidades

0N

amenazas del contexto

La planificacién abarca el largo plazo de 5 afios a 10 o mas afios el mediano
plazo entre 1 afios y 5 afios y el corto plazo donde se desarrolla el presupuesto

anual mas detalladamente
Organizar:

A. ¢quién? va a realizar la tarea implica disefiar el organigrama de la
organizacién definiendo responsabilidades y obligaciones

B. ¢cOmo? se va a realizar la tarea

C. ¢cuando? se va a realizar mediante el disefio de proceso de negocio

cursogramas que establecen la forma en que se deben realizar las tareas y



en que secuencia temporal en definitiva organizar es coordinar y

sincronizar

Dirigir: es la influencia persuasion que se ejerce por medio del liderazgo sobre
los individuos para la consecucion de los objetivos fijados basado esto en la
toma de decisiones usando modelos légicos y también intuitivos de toma de

decisiones

Controlar: es la medicion del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con
los objetivos y metas fijados se detectan los desvios y se toman las medidas
necesarias para corregirlos el control se realiza a nivel estratégico nivel tactico

y a nivel operativo
1.3.- procesos administrativos.

¢, Qué es proceso administrativo? el proceso administrativo es un conjunto de
funciones administrativas que buscan aprovechar al maximo cada recurso que
posee una empresa de forma correcta rapida y eficaz el proceso administrativo

se compone de 4 funciones elementales:

planeacién
organizacion

ejecucion

o0 wp

control

La planeacion es la primera que debe ejercer el cuerpo administrativo de una
empresa aqui es donde serdn previstos los objetivos y metas que debera
cumplir la empresa y los métodos a llevar a cabo la relacion entre el personal
trabajador y el personal administrativo debe tener un caracter en comun de
modo tal que puedan complementarse el uno con el otro para el funcionamiento

correcto de la empresa y el cumplimiento de sus objetivos
Las actividades mas importantes de la planeacién son:

1. predefinir los objetivos y metas que quieran lograrse durante un tiempo

determinado pronosticar



2. establecer una estrategia con sus correspondientes métodos y técnicas
a llevar a cabo
3. accionar frente a problemas futuros

Organizacion

Luego de la planeacion de los objetivos y actividades futuras a realizar para
lograr las metas propuestas el siguiente paso es distribuir cada actividad a los
diferentes grupos de trabajos que componen a una empresa esta fuertemente
relacionado con las aptitudes fisicas e intelectuales de cada trabajador y con

los recursos fisicos que posee la empresa

La finalidad de la organizacion es aquel objetivo asignado a cada actividad de
la empresa para que pueda ser cumplido con el minimo de los gastos y a su

vez con un grado de satisfaccion
Las actividades mas importantes de la organizacién son:

A. hacer una seleccion detallada de los trabajadores indicados para el
opuesto indicado

B. subdividir cada tarea en unidades operativa

C. seleccionar una autoridad administrativa para cada sector

D. proporcionar de materiales y recursos Utiles a cada sector

Ejecucion

Aqui es necesaria la figura de un gerente capaz de dirigir tomar decisiones,
instruir y ayudar a los diferentes sectores laborales en la ejecucion se busca
dar el primer paso en la realizacion de las actividades designadas a cada grupo
de trabajo y que los mismos continden realizando dichas actividades de
manera periédica y eficaz cada grupo trabajador esta regido por normas y

medidas que mejoran su funcionamiento
Algunas de las actividades mas importantes de la ejecucion son:

1. ofrecer un caracter motivador al personal
2. recompensar a cada empleado con el sueldo correspondiente

3. estar atento a las necesidades de cada trabajador



4. mantener una comunicacion estable entre todos los sectores

Control

Esta dltima funcion tiene el papel de garantizar que la empresa esta
encaminado por el rumbo del éxito si bien cada funcion anteriormente
nombrada puede ser realizada al pie de la letra eso no garantizara que la
entidad se incline hacia un camino econémico positivo ya que si uno de los

funciones mencionadas se descontrola la economia pasa a ser negativa

El control es una tarea administrativa la cual debe ser ejercida con
profesionalidad y de forma transparente el control de las actividades que se
desarrollan en una empresa sirve para analizar los puntos altos y los puntos
bajos de las mismas luego de obtener los resultados correspondientes se
haran factibles las diferentes modificaciones que tendran que llevarse a cabo
para corregir aquellos puntos bajos algunas de las actividades mas importantes

del control son:

A. comparar los resultados obtenidos con los planes previamente hechos

B. evaluar y analizar los resultados obtenidos



