CAPACITACION DE
ADMINISTRACION
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OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los socios productores de trigo
en Administracion y Procesos Gerenciales,
para que apliquen en su Asociacion y
mejoren su actividad productiva vy
economica.



~— OBIJETIVO ESPECIFICO

Dar a conocer a los socios productores de trigo
sobre las definiciones y funciones de un
administrador
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ADMINISTRACION

LA PALABRA ADMINISTRACION VIENE DEL LATIN

Ad 1 - ministracion ]

* Poder
« Autoridad

el © Mando a otra
persona

» direccion

e subdireccidon

Dentro de una organizacion son muchos los i
pasos q se debe seguir para lograr la 4
excelencia, dentro de los cuales esta la
integracion corporativa, la estructura, los
recursos fisicos, humanos, y todos aquellas
caracteristicas q permiten q la empresa
pueda desarrollar dentro de una sociedad.




ADMINISTRACION

La administraciéon aparece desde que el hombre comienza a
trabajar en sociedad.

La administracion se define como el proceso de crear, disenar y
mantener un ambiente en el que las personas, laborando o
trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas
seleccionadas.

La administracion que es el organo especifico encargado de hacer
que los recursos sean productivos, esto es, con la responsabilidad
de organizar el desarrollo econdmico.
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Procesos Administrativos

Frase motivadora



Las empresas tiene:

ESTRUCTURA
RECURSOS

POLITICAS
INFRAESTRUCTURA

ESTRATEGIAS



- La Administracion existe en:

SENCILLO

INSTITUCIONES

ORGANIZACIONES

& GOBIERNOS t

COMPLEJO

EMPRESAS




Procesos Administrativos
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Hay gerentes haciendo trabajo administrativo en
todos los paises del planeta

La empresa consta de una persona importante
denominada gerente , quien es el encargado de
tomar decisiones y de la administracion de la
misma.






= CONCEPTOS
»
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CONCEPTO DE ADMINISTARCION
SEGUN FAYOL

=

Henri Fayol (1841-1925), el fundador de la teoria clasica, nacio
en Constantinopla y falleci6 en Paris, viviendo Ilas
consecuencias de la revolucion industrial y mas tarde la
Primera Guerra Mundial.

Planear

Organizar

Dirigir

Coordinar

Controlar




Las funciones administrativas engloban los elementos

~—de la administracion:

Organizar:
Planear: construir
visualizar el tanto el Dirigir:
futuroy organismo guiary
trazar el material orientar el
Progicts de como el personal.
accion. social de la
empresa.

shu0002 www.fotosearch.co




Coordinar:
ligar, unir,
armonizar todos
los actos y todos
los esfuerzos
colectivos.

Controlar:
verificar que
todo suceda de
acuerdo con las
reglas
establecidasy
las ordenes

dadas.

et
IuFl Herald Tribune
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CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN

TAYLOR

Taylor dedico la mayor parte de sus esfuerzos a estudiar y
encontrar la mejor manera de ejecutar el trabajo a través de
los estudios de los tiempos y movimientos y de la forma mas
adecuada para remunerar a los trabajadores con el fin de
incrementar la productividad.



.
Planeacion

Preparacion

Cambiar la improvisacion por la
ciencia mediante la planeacion del
meétodo

seleccionar  cientificamente  los
trabajadores de acuerdo con sus
aptitudes; prepararlos y entrenarlos
para que produzcan mas y mejor

controlar el trabajo para certificar que
se ejecute de acuerdo con las normas
establecidas y segtin el plan previsto

distribuir de manera distinta las
funciones y las responsabilidades
para que la ejecucion del trabajo sea
mas disciplinada.




_— VENTAJAS DE LA TEORIA DE TAYLOR
o £

a) Mayor especializacion. “ » ;

b) Se obtiene la mas alta eficiencia de cada persona.

c) Ladivisién del trabajo es planeada y no incidental.

d) Eltrabajo manual se separa del trabajo intelectual

e) Disminuye la presion sobre un solo jefe por el nimero
de especialistas con que cuenta la organizacion.
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DESVENTAJAS DE LA TEORIA DE TAYLOR

a) Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo
que afecta seriamente la disciplina y moral de los
trabajadores.

b) Se viola el principio de la unidad de mando, lo que
origina confusion y conflictos.



CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN
P NEWMAN

La Administracion es la funcion de conseguir
que las tareas, sean hechas por Ilos
subordinados y encaminar los esfuerzos de
los individuos hacia un objetivo comun.




~_ CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN
RX

\Y .

Es la Supervision del trabajo y material que se
emplea para realizar el fin propuesta de modo que
lleve a cabo el mas bajo costo de energia tiempo y
dinero

qilii 1|’)’1:’




CONCEPTO PERSONAL

La Administracion es proceso planear, organizar, dirigir,
y controlar, y buscan un clima organizacional entre los
trabajadores, desarrollando su talento humano en cada
uno de los departamentos de la empresa, y ser eficientes

y competitivos en el mercado.
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Universalidad:

Con la universalidad de la
administracion se demuestra
- N que ésta es imprescindible
para el adecuando
funcionamiento de cualquier
organismo social.

Simplificacion del Trabajo:

Simplifica el trabajo al
establecer principios, métodos
y procedimientos, para lograr
mayor rapidez y efectividad.




Productividad y Eficiencia:
'La productividad y eficiencia
de cualquier empresa estan en
relacion directa con Ia
aplicacion de una buena
administracion.
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Alta Productividad

Bien comun: A través de los
principios de administracion
se contribuye al bienestar de
la= comunidad, vya que
proporciona lineamientos
para optimizar el
aprovechamiento de los
recursos, para mejorar las
relaciones humanas y generar
empleos.




_— EMPRESA

LA ADMINISTRACION DE MI

EJEMPLO

A modo de ejemplo, un procedimiento de administracion de
caja chica por parte de la secretaria del area de ventas seria:

 La secretaria de ventas solicitara a la Unidad de Finanzas, a
través de un memorandum, la emision de un cheque para
caja chica.

* En base al memorandum el Jefe de Finanzas dispondra la
emision de un cheque hasta por un valor de $ 50.000,

* El encargado de la cuenta corriente bancaria emitira el
cheque y el comprobante de egreso (original y tres copias)
y los entregara al Jefe de Finanzas para su aprobacion.



Una vez aprobade, entregara el cheque y

una copia del comprobante de egreso a la
secretaria de ventas, previa firma de
recepcion conforme en el original y
primera copia.

Hecho lo anterior, remitira a contabilidad el comprobante de
egreso

En resumen los procedimientos establecen la secuencia en el
tiempo de cada una de las tareas que deben realizarse en cada
operacion o transaccion de la empresa, considerando que debe
anticiparse a todos los hechos posibles que puedan ocurrir en
el transcurso de las mismas, es decir, deben presentar
alternativas de solucion frente a diversos acontecimientos que
influyan en el desarrollo normal de actividades.



| EJERCICIO DE LECTURA

TEMA: La casa de los mil espejos

ACTIVIDAD:
Leer

Analizar

Dar un a opinion




-
DEFINICION DE PROCESO

ADMINISTRATIVO

Conjunto de acciones que conforman la funcion de
administracion e involucra diferentes actividades que
ayudan a la consecucion de un fin a través del uso
optimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos.
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EJEMPLO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Por ejemplo la contabilidad tiene un corte al final de cada afio
para saber cuales fueron las perdidas o ganancias de esa
empresa y poder tomar decisiones administrativas que
permitan aumentar la productividad de la empresa



Planeaciodn
organizacion

El éxito que puede tener la Organizacion al alcanzar sus
objetivos y también al satisfacer sus obligaciones
sociales depende en gran medida, de sus gerentes.



- Decision sobre los objetivos

- Definicion de planes para alcanzarlos
- Programacion de Actividades

i ﬁ
PLANIFICACION

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION - Organos y Cargos
- Atribucion de autoridades y responsabilidad

- Designacion de cargos
- Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.

- Direccion para los objetivos

- Definicion de estandares para medir el desempeno.
- Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
‘ planeacion
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La administracion se basa en los diferentes
procesos para asi cumplir con los objetivos

planteados en la empresa

- PLANIFICACION
- ORGANIZACION SUBORDINADOS

OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION —3_ 5ioeceian EMPRESA

- CONTROL
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El Desempefio de las funciones constituye el llamado ciclo
administrativo, como se observa a continuacion:
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OBIJETIVO DEL DIA

Instruir a los socios sobre el papel que
desempefia un gerente y sus funciones
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¢QUIEINES SON LOS
GERENTES ?

En la administracion




El Gerenteess —

o

Un gerente es alguien que trabaja con otras
personasy a traveés de ellas coordina sus
actividades laborales para cumplir con las metas
de la organizacion

Su trabajo no es de realizaci ersonales, sino ayudar a los
demas a hacer su trabajoy ir logros.




Las funciones del gerente: ejemplo

()
GERENTES ANTES GERENIES HOY (((\“’
* Miembros de la organizacién =Responsabilidad comparten

que decian a los demas lo que con el supervisor.
tenian que hacer y como.

= En donde las decisiones se
* Ellos toman las decisiones en toman en equipo
la empresa




FUNCIONES DE UN GERENTE

Entre sus funciones pueden estar:

i

(o ot s

*Designar todas las posiciones gerenciales.

*Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento
de las funciones de los diferentes departamentos.

Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y
entregar las proyecciones de dichas metas para la aprobacion de los gerentes
corporativos.

*Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus
analisis se estan ejecutando correctamente.

*Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y
proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa
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-
QUE ES UN PROCESO GERENCIAL

Se trata de un proceso sencillo porque ocurre bajo una serie de condiciones
entre las que destacan poca informacion, riesgos, incertidumbre, conflicto o
peor aun, bajo la certidumbre de las reacciones que provocara la decisién

tomada
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OBJETIVOS DE LA GERENCIA

Nombrando algunos de los objetivos de la gerencia tenemos los
siguientes:

*Posicion en el mercado
e[nnovacion

*Productividad

*Recursos fisicos y financieros
*Rentabilidad ( rendimientos de beneficios)

*Actuacion y desarrollo gerencial.
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LIDERAZGO EN UN GERENTE

La visidn que tienen en general los
trabajadores de su jefe es que ordenan,
mandan, deciden, dicen lo que se debe hacer,
imponen criterios, distribuyen el trabajo,
controlan y supervisan las tareas.

Se entendera el liderazgo gerencial como el proceso de dirigir las
actividades laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas.
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IMPORTANCIA DEL LIDERAZGO

Es importante por ser la capacidad de un jefe para guiary dirigir.
Una organizacion puede tener una planeacion adecuada, control y
procedimiento de organizacion y no sobrevivir a la falta de un lider
apropiado.

Es vital para la supervivencia de cualquier
negocio u organizacion.

Por lo contrario, muchas organizaciones con una
planeacion deficiente y malas técnicas de
organizacion y control han sobrevivido debido a
la presencia de un liderazgo dinamico.
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CONCEPTO E IMPORTANCIA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los
empleados para que realicen tareas esenciales. La
relacion y el tiempo son fundamentales para las

actividades de la direccion.

La direccion debe de saber como es el comportamiento de la gente como
individuos y cuando estan en grupos y entender la forma en como operan los
diferentes tipos de estructura.



——
IMPORTANCIA DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA

La direccidn es la parte esencial y central de la administracion,
a la cual se deben subordinar y ordenar todos los demas
elementos.
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OBJETIVO DEL DIA

Capacitar a los socios sobre Ia
diferencia entre eficiencia y eficacia



e

CONCEPTO DE EFICIENCIA'Y
EFICACIA

—
EFICIENCIA.-
Capacidad de
obtener los
mayores
resultados con la
minima
inversion. Se
define como
"hacer bien las
cosas"
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CONCEPTO DE EFICIENCIA'Y

\
EFICACIA.-
Completar las
actividades para . —
conseguir las eflcaC|a
metas de la e P
organizacién; se
define como
"hacer las cosas
correctas:.

Eficacia y eficiencia constituyen elementos bdsicos para cumplir con los
objetivos propuestos en las organizaciones y su adecuada dosificacion es
condicion fundamental para un liderazgo exitoso.
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DIFERENCIA ENTRE EFICIENCIA'Y EFICACIA

EFICACIA mide los resultados alcanzados en funcién de los objetivos que
se han propuesto, presuponiendo que esos objetivos se mantienen alineados

con la vision que se ha definido.

Mientras que la EFICIENCIA consiste en la medicion de los esfuerzos que

se requieren para alcanzar los objetivos. El costo, el tiempo, el uso

adecuado de factores materiales y humanos, cumplir con la calidad

propuesta, constituyen elementos inherentes a la eficiencia.



EJEMPLO DE EFICIENCIAY EFICACIA

Se es eficiente cuando en 12 horas de trabajo se hacen 100 unidades de
un determinado producto. Ahora, se mejora la eficiencia si esas 100
unidades se hacen en so6lo 10 horas. O se aumenta a eficiencia si en 10
horas se hacen 120 unidades. Aqui vemos que se hace un uso eficiente
de un recurso (tiempo), y se logra un objetivo (hacer 100 0 120
productos)

Respecto a la eficacia, podemos definirla como el nivel de consecucion
de metasy objetivos. La eficacia hace referencia a nuestra capacidad
para lograr lo que nos proponemos.




CONCEPTO DE CONTROL

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque
una empresa cuente con magnificos planes, una estructura
organizacional adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no
podra verificar cual es la situacion real de la organizacion i no existe un
mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con

los objetivos.



e —
—  IMPORTANCIA DEL CONTROL

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es porque
hasta el mejor de los planes se puede desviar. El control se emplea para:

*Crear mejor calidad
*Enfrentar el cambio

*Producir ciclos mas rapidos

*Agregar valor:

*Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo
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CONCEPTO DE REPORTES

El reporte es aquel documento que se utilizara cuando se quiera informar o dar noticia acerca de una
determinada cuestion. Puede emplearse internamente dentro de una empresa, por ejemplo, entre
jefes de area con destino al gerente general para darle una acabada idea del funcionamiento de cada

sector,

pero también puede ser usado en un establecimiento

educativo, por los profesores, para dar cuenta de como
se llevo a cabo una determinada cuestion, es decir, con

esto quiero significar que en muchos ambitos suele

usarse al reporte para informar sobre los diferentes

asuntos de interés.
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CONCEPTO DE SEGUIMIENTO

Tomar en cuenta la actividad que se realiza
Verificar que los procesos se encuentren de

acuerdo a lo planificado.
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GRACIAS




