
TEMA 1: 

INTRODUCCIÓN A LA ADMINISTRACIÓN:
OBJETIVO DE APRENDIZAJE:

Define con sus propias palabras el concepto de administración, a partir de sus elementos primordiales enunciados por diversos autores.

CONCEPTO:
Dentro de una empresa, la administración consiste en el desarrollo de las actividades que para coordinar el esfuerzo de un grupo; es decir, la manera cómo se alcanza las metas u objetivos con la ayuda de las personas y de los recursos, mediante el desempeño de ciertas funciones esenciales, como planeación, organización, dirección y control. Estas fases o etapas forman parte de lo que en administración se llama proceso administrativo.

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACIÓN

1. Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de un organismo social.

2. Es permitirle a la empresa tener una perspectiva más amplia del medio en el cual se desarrolla

3. Asegurar que la empresa produzca o preste sus servicios

Dentro de la administración encontramos:

•  Coordinación de recursos humanos, materiales y financieros para el logro efectivo y eficiente de los objetivos organizacionales.

•  Relación de la organización con su ambiente externo y respuestas a las necesidades de la sociedad.

•  Desempeño de ciertas funciones específicas como determinar objetivos, planear, asignar recursos, instrumentar, etc.

•  Desempeño de varios roles interpersonales, de información y decisión.

CARACTERÍSTICAS DE LA ADMINISTRACIÓN:

1. Universal: El fenómeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social, porque siempre tiene que existir una coordinación sistemática de medios. Los elementos esenciales en todas las clases de administración serán los mismos, Por ejemplo: en el estado, en las fuerzas armadas, instituciones hospitalarias o religiosas, en la empresa; aunque lógicamente existan variantes accidentales.

2. Especifica: Aunque la administración va siempre acompañada de otros fenómenos, el fenómeno administrativo es específico. La administración tiene características específicas que no nos permite confundirla con otra ciencia o técnica.

3. Unidad temporal: Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenómeno administrativo, éste es único. En todo momento de la vida de una empresa se están dando, en mayor o menor grado los elementos administrativos. Es por eso que nunca se deja de mandar, controlar, organizar, etc.

4. Unidad jerárquica: Todos cuando tienen carácter de jefes en un organismo social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma administración. De está forma la empresa forma un solo cuerpo administrativo; desde el gerente general, hasta el último mayordomo.

5. Valor instrumental: La administración es un medio para alcanzar un fin. Se utiliza en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos. 

6. Amplitud de ejercicio: Se aplica en todos los niveles de un organismo formal.
7. Interdisciplinaria: La administración hace uso de los principios, procesos, procedimientos y métodos de otras ciencias que están relacionadas con la eficiencia en el trabajo. Esta relacionada con matemáticas, estadística, economía, psicología, derecho, etc.

8. Flexible: Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las diferentes necesidades de la empresa o grupo social.
Principios fundamentales de la Teoría de Taylor:

Principio de planeación, principio de preparación, principio de control y principio de control.

ASIGNACIÓN 1
Se evaluará lo siguiente:

Contenido 


15 puntos

Ortografía 


  5 puntos

Responsabilidad

   5 puntos

Valor



25 puntos
1. Investigue el concepto de la administración

2. ¿Quién es el padre de la administración?

3. Menciones lo principios generales de la administración.

CUESTIONARIO

Desarrolle el siguiente cuestionario sobre el tema para el ejercicio.
1. ¿Qué es administración?

2. ¿Qué encontramos dentro de la administración?

3. Mencione los objetivos de la administración

4. Mencione las 8 características de la administración.

5. Mencione los principios de administración de Taylor.

6. Mencione los 14 principios de la administración.
7. ¿En qué se basa el modelo de Taylor?

8. ¿Quién es el fundador de la escuela clásica de la administración y en que se basa su modelo?

9. ¿Quién fue el creador de la administración científica?

10. ¿Quién aplica los principios y técnicas de la administración científica al gobierno?

NOTA:

1. EL ESTUDIANTE DEBE APRENDER EL CONTENIDO DEL TEMA 1 

2. EL ESTUDIANTE DEBE COPIAR EL TEMA Y SI IMPRIME DEBE RECORATAR Y PEGAR EL TEMA EN EL CUADERNO.

3. LAS ASIGNACION Y ACTIVIDADES DEBEN COPIARLA EN EL CUADERNO.
TEMA 2

EL PROCESO ADMINISTRATIVO:
OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Valora los elementos que definen el Proceso Administrativo y su importancia dentro de la Gestión de Empresario.
Concepto: Es el desarrollo de las funciones de planificar, organizar, dirigir y controlar, a través del cual se efectúa la administración.
Importancia: El proceso administrativo es importante porque constituye  una herramienta que permite a los empresarios, el manejo eficaz y eficiente de su organización, debido a que ofrece los fundamento necesarios para aplicar diferentes estilos de gestión.

Elementos del proceso administrativo: 

La planificación: Determina los objetivos que se van a alcanzar en el futuro y las actividades que se realizarán para lograrlo. Que involucra las interrogantes ¿Qué se va a hacer?, ¿Cómo se va a ser?

La organización: Es la coordinación de todas las funciones y recursos de las empresas para alcanzar las metas propuestas. Que involucra las interrogantes ¿qué es necesario hacer?, ¿cómo se llevará a cabo? Y ¿Quién lo realizará?

La dirección: Es ejecutar lo planeado, por medio del liderazgo, incluye la motivación, buscar canales de comunicación y solución de conflictos.

El control: Permite comparar  los resultados obtenidos con lo planeado para detectar desviaciones y aplicar correctivos que permitan alcanzar las metas, A través del monitoreo de las actividades y que se hagan de acuerdo a lo planificado.
ASIGNACIÓN

Instrucciones:  Responda con claridad, y aplique las reglas ortográficas y de puntuación.

Se evaluará lo siguiente

Contenido

12 puntos 

Ortografía

  3 puntos

Puntualidad

  5 puntos

Total

            20 puntos
1. ¿Qué es el proceso administrativo y cuál es su importancia?
2. ¿Cuáles son los elementos del proceso administrativo?

3. ¿Qué es la planificación?

4. ¿Qué es la organización?

5. ¿Qué es la dirección?

6. ¿Qué es el control?

TALLER
INSTRUCIONES:
1. Realizar un mapa metal sobre el tema 2.  
2. SEA CRETIVO.

3. Utilice el siguiente link par guía. https://es.wikipedia.org/wiki/Mapa_mental
Se evaluará lo siguiente:

Mapa


10 puntos

Creatividad
              5 puntos 
Puntualidad

    5 puntos

NOTA:

1. EL ESTUDIANTE DEBE APRENDER EL CONTENIDO DEL TEMA 2 

2. EL ESTUDIANTE DEBE COPIAR EL TEMA Y SI IMPRIME DEBE RECORATAR Y PEGAR EL TEMA EN EL CUADERNO.

3. LAS ASIGNACION Y ACTIVIDADES DEBEN COPIARLA EN EL CUADERNO.
TEMA N° 3
 PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACIÓN

OBJETIVO DE APRENDIZAJE: Desarrolla las funciones de la administración con respecto a la dinámica administrativa.

Henry Fayol sostenía que los principios de la administración son flexibles, que no son únicos, y que debe ser utilizables independientemente de que las condiciones sean especiales o cambiantes. Entre esto principio están.
La división del trabajo: Se hace con el objeto de producir mas y mejor con el mismo objeto y esfuerzo, nos trae como consecuencia, especialización de funciones y separación de poderes
La autoridad y responsabilidad: Es el derecho que se tiene de mandar y el poder de hacerse obedecer, esta debe acompañarse de una recompensa o castigo conocida como responsabilidad

Disciplina: Es la obediencia manifestada hacia la empresa de parte de su parte social y esta se da gracias a:

a) Buenos jefes en todos los grados.

b) Juntas mas claras y equitativas

c) Sanciones correctamente aplicadas.

Unidad de mando: Solamente se recibirán órdenes de un solo jefe, pues las dualidades de mando crean conflictos.

Unidad de dirección: La dirección de los programas solo debe estar a cargo y ser implantadas por un solo jefe.

Subordinación de los intereses particulares del interés general: Un interés de tipo personal jama debe anteponerse a los intereses de una empresa u organismo social.

Remuneración de personal: El pago a los empleados o parte social debe y será justa para ambas partes, esta dependerá de la voluntad del patrón y de la calidad del empleado, como se supone hasta la actualidad es un problema no resuelto.

Centralización: Aunque no se establece si es una buena o mala administración se hace por efecto natural, su objetivo es para la utilización del 100 % de las facultades de los empleados.

Jerarquía: Es el organizar correctamente el grado de orden, autoridad y responsabilidad de un individuo dentro de un organismo social.

Orden: el personal debe colocarse donde mejor se pueda aprovechar sus facultades como tal.

Equidad: Utilizada en vez de la justicia, requiere de sensatez, bondad y mucha experiencia y se refiere a la igualdad del personal.

Estabilidad del personal: Dejar que el personal obtenga experiencia en cierto nivel y después si  se requiere mudarlo de ahí. Nunca antes.

Iniciativa: Facultad de crear y ejecutar cierto plan para la obtención de éxito.

Unión de personal: Entre mas armonía exista dentro del personal, mejor serán los resultados para el organismo social.

Es posible nombrar otro gracias a la flexibilidad de los principios. Ejecución inmediata: Toda situación buena o mal se debe resolver a la brevedad posible.

FASES Y EVOLUCIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN:
Primera fase: énfasis en la tarea:

En esta fase el reto de la administración consistió en en planear y relacionar las 
tareas que debían ser ejecutadas por los empleados.
Segunda fase: énfasis en la estructura organizacional:

Las empresas crecieron y alrededor del proceso productivo surgieron nuevas 

áreas de trabajo, lo cual implicó para las organizaciones un reto en la coordinación 

e interacción de la organización.

Tercera fase: énfasis en las personas.

En esta fase surge la importancia del recurso humano dentro de la empresa, es 

decir, hace hincapié en las personas y dejando en segundo plano las tareas.

Cuarta fase: énfasis en la tecnología:

Con la llegada de la tecnología, la computación, la automatización y más reciente la robotización, la tecnología pasa a coordinar el funcionamiento empresarial.
ASIGNACIÓN
Se evaluará lo siguiente:

Contenido


10 puntos

Ortografía


 2 puntos

Puntualidad


3 puntos

Total 



15 puntos
1. Investigue de dónde proviene el término administrar.

2. ¿Qué relación existe entre administración y empresa?

TALLER

INSTRUCIONES:

1. Realizar un mapa metal sobre el tema 3.  

2. SEA CRETIVO.

3. Utilice el siguiente link par guía. https://es.wikipedia.org/wiki/Mapa_mental
Se evaluará lo siguiente:

Mapa


10 puntos

Creatividad
              5 puntos

Puntualidad

    5 puntos

NOTA:

1. EL ESTUDIANTE DEBE APRENDER EL CONTENIDO DEL TEMA 3 

2. EL ESTUDIANTE DEBE COPIAR EL TEMA Y SI IMPRIME DEBE RECORATAR Y PEGAR EL TEMA EN EL CUADERNO.

3. LAS ASIGNACION Y ACTIVIDADES DEBEN COPIARLA EN EL CUADERNO.
CENTRO EDUCATIVO BILINGÜE BELLAS LUCES
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