ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS |

TEMA 1 LA EMPRESA

Concepto. La actividad de la empresa. La empresa segin la magnitud de sus
operaciones. Los organos de la empresa y sus funciones. La promocion. Objeto de -
explotacion. Ubicacion. Capacidad de absorcion def Mercado. Rendimiento de la -
explotacion. Fuentes de abastecimiento. Bienes de usc y de cambio necesarios. Apor
tacion de copitales. Uso del crédito. El elemento humano. N

TEMA 11 LA  ADMINISTRACION.

Definicion. La administracion cientifica. Taylor y Fayol. Su importancia en
el desarrollo de la administracion. Vigencia de sus investigaciones.

TEMA 1I1. LA FUNCION ADMINISTRATIVA
Introduccién. Lo administracién. Los administradores. Niveles jerarquicos.-
Diferencias en el tipo de trabajo de los niveles administrativos. Postulados de la ad-

ministracion eficaz. Fundamento basico de la administracion eficaz. Aplicacion de -
los principios adminisirafivos. Lo funcién administrativa.

TEMA V. PRONOSTICAR

Introduccion. Recoleccion de daios. Ordenacion de los datos. Analisis de los
datos. Prediccion. Estudio de casos.

TEMA V. ' PLANIFICAR

Introduccion. Andlisis de los objetivos. Principio funcional de beneficio, de
aceptacion. El "como" de la planificacion. Los prototipos o " standards" . Estudio -
de casos.

TEMA V1. ORGANIZAR
Introduccion. Determinacion y clesificacion del trabajo. Creacion de la es -
tructura, Disefio e impresion de organigramas. Asignacion de los recursos disponibles.

El principio de la unidad de mando. El principio de la omplitud de supervision, El -
principio de fa delegacidn. El principio del asesoramiento. Estudio de casos.

TEMA ViI DIRIGIR

Aspectos, requisifos y principios. Direccion eficaz. El principio del interés -



general. El principio de la centralizacion de auforidad. El principio de la situacion,
El principio de la iniciativa. Seleccion, asignacion y capacitacion del personal . -
Mandar y ordenar. Clases de 6rdenes. Guia paro dar crdenes. La motivacicn. Estudio
de casos.

TEMA Vil COORDINAR

Introduccion. Coordinacion vertical y horizontal . Los Comités. El principic
del Contacto directo. El principio del proceso continuo. El principio de las primeras
etapas. El principio de la interaccion. Estudio de casos.

TEMA 1X CONTROLAR

Introduccidn. Principio de la utilidad. Principio de la comparacion. Principio
de la autoridad proporcional. Estudio de casos.
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