Maodulo de Introduccion a la
administracion de una empresa

Principios de Administracion
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¢ Que voy a aprender?

¢ QUEé es una empresa?
¢ QUE recursos pertenecen a una empresa?

¢ Qué debo hacer para que la administracion
de mi empresa sea excelente?

¢ Queé es el proceso administrativo?



¢ Que es una empresa?

Empresa = Emprender

Emprender = comenzar un plan con
mucha dedicacion con y esfuerzo
combinar recursos y organizarlos en
actividades

Empresa = el conjunto de recursos
| organizados con mi esfuerzo




Tipos de empresas
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Industriales

Transforman la
materia prima en
el producto que
venden, por
ejemplo:

— calzado

— sastreria

— panaderia

— ebanisteria

Comerclales

Compran y venden
mercancia lista para
el consumo, por
ejemplo:

— ferreteria

— tienda

— almacenes

Servicios

Prestan servicios,
por ejemplo:

mecanica

reparacion de
electrodomesti
COS

consultorios
medicos
transporte



¢ Cuales son los recursos de la
empresa?

Personas
Recursos Human}

Dinero, Ahorros,
Crédito

Recursos Financieros

Conocimientos

técnicos, maquinaria,
0S

Recursos Tecnic equipos

Materias primas,
Otros Recursos materiales,

mercancias, el local,
el vehiculo, muebles
V enceres




...entonces, ;Con que recursos
contaba mi empresa cuando
empecé?



Estructura de una empresa

 ¢Qué actividades tienen las empresas?
— comprar materia prima
— llevar cuentas
— planificar el trabajo
— elaborar el producto/ dar el servicio
— dar mantenimiento a las maquinas
— vender

» Estas actividades se pueden clasificar por
areas funcionales que se convierten en la
empresa.....



Funciones de la empresa




Funciones de las areas por tipos
de empresa

Empresa Industrial Empresa Comercial Empresa de Servicio
Inventario de insumos Inventario de insumos Compra de materiales e insumos
— |Compras de materia prima Compra de productos Compra de equipos
?g Manejo de Produccion Almacenamiento de mercancia |Prestacion del senicio
[} . , .
< S |Control de Calidad Entrega de mercancia Control de calidad
$ 8 [Manejo de Inventarios Empaque
< o |Inventario de magquinaria y tecnologia |Control de calidad
o
() . sz
T N Elaboracion de presupuestos Cobro de cuentas por cobrar
s i Consecucion de dinero Analisis de costos
< iT Registro de cuentas Relaciones publicas con lo
v © 5 : - .
T S Atencion a las necesidades de personal Analisis de puestos de trabajo
s 2 Asignacion de funciones Seleccién y vinculacion de trabajadores
- O . . ., .
<L O Entrenamiento y motivacion de personal Manejo de com
>
@)
() O . ., L . .
T 3 @ Investigacion del mercado Analisis de la competencia
© 2 Planeacion del mercado Politicas de ventas
= 9 o .. . .
<< = > Publicidad Segmentacion de




...entonces, ;Qu¢ actividades
hago en mi empresa por cada
area?




¢ Qué debo hacer para que la
administracion de mi empresa sea
excelente ?

Administrar es el conjunto de decisiones
para aprovechar los recursos de la empresa
y lograr sus objetivos a través de tareas de:

— Planeacion

— Organizacion
— Direccion

— Control




¢Que es la planeacion?

 Es el conjunto de decisiones gue tomo para
realizar en el futuro porque este puede ser:

Deseable > Mis deseos

Posible > Lo que igual puede suceder o
no suceder

Probable > Lo que es casi seguro que
suceda

Entonces.....1a planeacion es el arte de
convertir el futuro deseable en probable




...entonces, ;Cual es el futuro
deseable de mi empresa?, ;y el
futuro probable?, ;Por que?



¢ Cuales son los elementos de una

buena planeacion?
 Para planear, primero necesitamos:

Diagnostico > Realista, completo, exacto y
acertado

Objetivos > Bien definidos para lograr el
y estrategias cumplimiento de metas

Criterios de > - - o
evaluacion ara medir el logro de 10s
objetivos

Entonces..... el diagnostico debe tomar en
cuenta la realidad de la empresa y el medio




¢ Que son objetivos?

 Los objetivos pueden ser:
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A largo plazo:

A mediano plazo:>

Lo que quiero hacer

A corto plazo: >

en 2 anos

Lo que quiero de
hoy en 6 meses

0 que me
propongo
realizar mas
alla de los
Proximos 2
anos



¢ Como establezco objetivos?

 Para eso defino:
— ¢Que voy a hacer?
— ¢Donde lo voy a hacer?
— ¢Aquién encargare de hacerlo?
— ¢Como lo voy a hacer?
— ¢Cuando y en cuanto tiempo lo voy a hacer?



.Y las estrategias?

Hay muchos caminos que llevan a una
misma meta...... entonces las estrategias

son las acciones que me propongo realizar
para lograr mis objetivos.

Por eso debo evaluarla que beneficios e

inconvenientes tienen cada unay solo ahi
escoger a la mejor




¢ Cuales son los criterios de
evaluacion?

* Los criterios miden si se han cumplido o no
los planes.

Entonces
para
fijarlos

« Determino con precision lo que esperamos
lograr en cada paso de lo que he planeado
realizar.




En mi empresa...

« Determino cuales son los objetivos a corto,

mediano y largo plazo

Hago una lista de las estrategias que puedo utilizar
para lograr los objetivos y escojo la mejor de ellas

Determino los criterios de evaluacion para los
nlanes que pienso realizar en mi empresa

Objetivo 1.

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembr

Octubre

Noviembré

Diciembre

Estrategias




¢ Que es organizacion?

e Es el ordenamiento de

los recursos y

funciones de la empresa para facilitar el

logro de sus objetivos:

secuencia
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En mi1 empresa....

Dibujo un plano de mi terreno y como esta
distribuido para la produccion

Describo mis actividades diarias por
tiempos de cada una

Hago una lista ordenada de las tareas que
tengo que realizar para obtener mi producto

Dibujo un organigrama de como funciona
mi empresa



¢ Qué es la Direccion?

» Es el orientar y coordinar las labores de las
personas que trabajan conmigo para que
logremos nuestros objetivos con:

— entusiasmo ?
— responsabilidad Q‘E‘F‘D%
— 1deas nuevas

— dispuestos a aprender de todos@

— trabajando en equipo ;’ﬁ"
— comunicando




¢ Como Dirijo?



Ejercicio de toma de decisiones

« ldentificar un problema/ situacion/
oportunidad que obligue a tomar una
decision en la empresa de uno de los
miembros del grupo

e |dentificar las diferentes alternativas con
gue cuenta la empresa

o Analizarlas
e Decidir



¢Para qué controlo?

Porgue necesito comparar si los planes se
estan cumpliendo al comparar con los

resul rregir desviacion n la
puesta en marcha.




¢Como controlo? e 05

Las metas que planifiqué cumplir y que su
realizacion pueda comparar con un punto de
referencia especifico

1. Retomo metas

Los datos necesarios para verificar el

2. Recojo (tOS
cumplimiento de las metas

informacion

Permanentemente entre las metas y las

3. Comparo meta realizaciones para verificar hasta que punto se
con resultados esta logrando

Analizando causas por las cuales no se
cumplieron las metas para corregir
inmediatamente

4. Corrijo
desviaciones
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“Prevenir vale mas que lamentar”



