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CAPITULO |

1. EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Por muchos afos y en la actualidad todavia en nuestro pais existen algunos
Planteles e Instituciones Educativas que no tienen material de apoyo completo
para los estudiantes que se estan preparando para ingresar a las diferentes
Universidades, por eso, siguen cursos de nivelacion académicas para estar a un
nivel adecuado y poder rendir las pruebas necesarias para el ingreso a las

Universidades y asi dar continuacion a su educacion profesional.

Por eso, en este Banco de preguntas que se va a desarrollar, va a ayudar a que
los estudiantes de dichos Planteles o Instituciones educativas a que tengan un
material adicional de apoyo que abarca varias teorias adicionales con
conocimientos fundamentales para prepararse mejor y a la vez presentarse y

rendir pruebas de ingreso a la Universidad.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

+ ;Como influye la aplicacion del Banco de Preguntas en el desarrollo
académico de los estudiantes de tercero de Bachillerato del Colegio
Particular “Nuevo Ecuador” de la ciudad de Quito, en el periodo 2012 —
20137

1.3 PREGUNTAS DIRECTRICES

+ ¢ Por qué es importante la aplicacion del banco de preguntas?

+ ¢Cudles son las técnicas activas que se aplicaran a la formulaciéon del

banco de preguntas?

13



1.40BJETIVOS
1.4.1 OBJETIVO GENERAL
+ Determinar la influencia del banco de preguntas en el desarrollo
académico de los estudiantes de tercero de bachillerato del colegio
particular “Nuevo Ecuador” de la ciudad de Quito.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Apoyar al desarrollo de los estudiantes con la ayuda del banco de

preguntas.

+ Motivar para la buena preparaciéon académica del estudiante para su vida

profesional en el futuro.

+ Presentar teorias adicionales practicas, que no se encuentran en los

textos tradicionales.

+ Incentivar a los estudiantes a elevar su desarrollo académico.
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1FUNDAMENTACION TEORICA.

2.1.1 RESENA HISTORICA SOBRE TIPOS DE ADMINISTRACION.

El surgimiento y desarrollo de todo tipo de organismos asi como la multiplicidad
de relaciones entre ellos, han dado lugar a la existencia de diferentes tipos de
administraciéon que a veces hacen confusa su clasificacién. Sin embargo, la
clasificacion mas comun es aquélla que atiende al sector econdmico que sirve, es
decir, atendiendo a que el organismo sea de caracter publico, privado o que reuna
caracteristicas de ambos sectores. Desde este punto de vista pueden distinguirse
tres tipos fundamentales de administracion a) administracion publica; b)

administracién privada; ¢) administraciéon mixta.

Sin embargo, debemos advertir de una vez que ninguno de estos tipos de
administracién es independiente y que, como veremos mas adelante, llevado su
analisis hacia su mas profunda significacion, encontramos que dichos tipos tienen
mas caracteristicas en comun que diferencias y que los tres tipos forman parte de
un todo que, como disciplinas, no difieren ni en teoria ni en practica y que los
principios validos para el uno lo son también para el otro lado también se
contratan auditorias externas, donde se analizan y controlan las diferentes areas

funcionales

2.1.1.1. El objetivo del estudio de la administracion son las organizaciones;

Por lo tanto, es aplicable a empresas privadas y publicas; instituciones publicas y
organismos estatales, y a las distintas instituciones privadas. Por ejemplo:
iglesias; universidades, gobiernos y organismos municipales, provinciales,
nacionales; hospitales y otras instituciones de salud, fundaciones, etc. Y a todos

los tipos de empresas privadas; e incluso las familias y hogares.
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2.1.1.2. Etimologia

La palabra administraciéon proviene del latin ad (hacia, direccién, tendencia) y
minister (subordinacion, obediencia, al servicio de), y significa aquel que realiza
una funcion bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro
(de la sociedad, haciéndola mas productiva (eficiencia, para el cumplimiento de
sus objetivos (eficacia)).

Considerando la definicién anterior, puede decirse entonces que:

2.1.1.3. Planificar:

Es el proceso que comienza con la visidon que tiene la persona que dirige a una
organizacion; fijar objetivos, las estrategias y politicas organizacionales, usando
como herramienta el mapa estrategias y politicas organizacionales, usando como
herramienta el mapa estratégico; todo esto teniendo en cuenta las
fortalezas/debilidades de la organizacion y las oportunidades/amenazas del
contexto ( analisis FODA). La planificacion abarca el largo plazo (de 5 a 10 0 mas
afnos), el mediano plazo( entre 1 y 5 anos) y el corto plazo, donde se desarrolla el
presupuesto anual mas detalladamente, en la actualidad los cambios continuos
generados por factores sociales, politicos, climaticos, econdémicos, tecnoldgicos
generan un entorno turbulento donde la planificacion se dificulta y se acortan los
plazos de la misma, y obligan a las organizaciones a revisar y redefinir sus planes

en forma sistematica y permanente.

2.1.1.4. Organizar

Responder a las preguntas ¢Quién? va a realizar la tarea, implica disenar el
organigrama de la organizacién definiendo responsabilidades y obligaciones;
. Como? Se va a realizar la tarea; ;Cuando? Se va a realizar; en definitiva

organizar es coordinar y sincronizar.

2.1.1.5. Dirigir

Es la influencia o capacidad de persuasién ejercida por medio del liderazgo sobre
los individuos para la consecuencia de los objetivos fijados; basado esto en la
toma de decisiones usando modelos logicos y también intuitivos de toma de

decisiones.
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2.1.1.6. Controlar:

Es la medicion del desempeio 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; la organizacién entera es evaluada, mediante un sistema de control de
gestion, por otro lado también se contratan auditorias externas, donde se analizan

y controlan las diferentes areas funcionales.

2.2 FODA

El FODA es una herramienta sencilla que le permite analizar la situacion actual de
Su negocio y obtener conclusiones que le ayuden a ser mejor en el futuro. Implica
que reconozca los elementos internos y externos que afectan positiva vy
negativamente al cumplimiento de las metas en su empresa. La informacién le
ayudara a definir acciones futuras y le facilitara la manera de abordar la solucion
de los problemas. Puede sacarle jugo a los elementos positivos y minimizar o

evitar los negativos.

La perspectiva que obtendra sera un apoyo para que tome mejores decisiones
plantee objetivos mas concretos y realizables identifique sus propios recursos asi
como los que puede conseguir del exterior reconozca las ventajas y desventajas
de las diferentes opciones y alternativas defina prioridades inicie o revise y

actualice su proceso de planeacién estratégica de los niveles del diagndstico.

El diagndstico FODA esta costituido por 2 niveles; la situacion interna y la externa.
La primera esta costituida por factores que forman parte de la misma organizacion
y en los cuales ejerce control directo. En tanto que la segunda se refiére a los

elementos que estan fuera de la empresa.
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' _'-_l:._J.;l; Tete

Fortalezas: DEHHBIIH- !

Puntualidad _ Organizac Impulsivas _ Avecesflojas _ Faltade
rerancia _ Responsabilicad manejo de emaciones _ Tendencia al
Detallisma _ Espontaneas stress _ Faltadetiempo _ Faltade
Animo _ Determinacidn contactos diractos en el rubrode la
Lolaboradoras _ Voluntariado psicologia _ Vivir apartadas unas
Desprendidas deotras _ Retrasoenla

arganizacicn

Oportunidades: Amenazas:

Algunos contactos dentro del rubro de la HOFAros gue S¢ Cruzan
psicologia Vivimos muy alejadas
Facilidad en los medios de comunicacian Mo todas tienen las mismas facilidades
dentroy fuera de la universidad. para comunicarse
Hay muchas ONGs existentesy se siguen
abrienda mis.

2.3 LA ADMINISTRACION POR AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

La administracibn moderna, surge como medida de ajuste a los nuevos
acontecimientos, nuevas tendencias y cambios que viven en la actualidad las

organizaciones.

El vocablo Administracion tiene diferentes significados, de acuerdo al calificativo
que lo acompaie que denota la naturaleza del campo en el cual se ejecuta el
proceso administrativo, en el ambito general existen dos tipos de Administracion:
PUBLICA Y PRIVADA.

2.3.1 Administracion publica
La administraciéon publica se define de varias maneras. Veamos algunas de ellas.

Luther Gulick dice que "la administracion publica es aquella parte de la ciencia de

la administracién que concierne al gobierno, fundamentalmente al poder ejecutivo,
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que es el encargado de llevar a cabo las tareas gubernamentales”.! Desde luego,

Gulick reconoce que existen también problemas administrativos en los poderes
legislativo y judicial; sélo que, por definicion, es el poder ejecutivo o administrativo
el encargado de realizar la politica gubernamental, considerando el poder publico

en conjunto.

El profesor John M. Pfiffner sefala que: "la administraciéon publica consiste en
llevar a cabo el trabajo del gobierno coordinando los esfuerzos de modo que
puedan colaborar unidos en el logro de sus propésitos".2 Aqui encontramos el
elemento "coordinacién", factor que ha de ser uno de los pilares mas valiosos de

la administracion.

FIGURA 1. El Proceso Administrativo.

! Luther Gulick y L. Urwick, op. cit.
2 John M. Pfiffner & Vance Presthus-Public Administration. 3d. edition.
The Ronald Press Co., New York, 1953.
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Opina Woodrow Wilson que la administracién publica es la aplicacion detallada y
sistematica de la ley. Toda aplicacién concreta de una ley general es un acto de
administracion, ya sea la aplicacion y cobro de un impuesto, la condena de un

criminal, la ejecucion de una obra publica o el reclutamiento militar.

La administracion publica es, pues, la ejecucion y observancia de la politica
gubernamental, segun ha sido delineada por las autoridades competentes, y por
tanto, a ella conciernen los problemas, poderes, organizacion y técnicas que lleva
implicita la aplicacién de las leyes y politicas formuladas por las dependencias
gubernamentales encargadas de ello. La administraciéon publica es la ley en

accion: es la parte ejecutiva del gobierno.

La administracion publica en consecuencia, significa primordialmente las labores
de las empresas civiles que se encargan, por mandato legal, de tramitar los
negocios publicos que se les han asignado. Sin embargo, los negocios publicos
pueden abarcar ambitos politicos distintos y en esa forma la administracion
publica puede ser de caracter internacional o nacional; puede ser de tipo federal o
central, estatal o departamental, municipal o urbana. Puede abarcar también las
actividades del poder legislativo, puesto que existe mucho de administracion en la
elaboracién de las leyes. Abarca asimismo las funciones de las cortes en su papel
de administradores de la justicia; a las oficinas civiles y militares que dependen
directamente o no del ejecutivo, etc. En esta forma la administracion publica
puede ser de la rama ejecutiva, de la rama legislativa, de la rama judicial, de la

rama militar, etc.

Por lo que respecta a la actividad especifica de aplicacion, la administracion
publica podria a su vez, referirse a administracion de personal, de presupuesto,

de materiales, financiera, etc.

La administracién publica concentra su estudio en aquellos aspectos de
organizacion, procedimiento y método que son comunes a la mayoria de las
oficinas administrativas» La aplicacion del cuerpo de conocimiento de esta
disciplina a cualquier funcién especial como, digamos, la de salubridad, puede

conducirnos desde el nivel municipal al estatal, al nacional y aun al internacional.
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Puede extenderse de las montafias a los desiertos; puede tener idénticos
problemas en areas diferentes, como salubridad, educaciéon o comunicaciones, o
puede ir de una funciéon gubernamental pura; como el arresto y detencion de un
delincuente, a una cuasi-gubernamental o cuasi-comercial, como la atencién de

una planta eléctrica.

2.3.2 Administracion privada

La administraciéon privada concierne a las actividades de los particulares en todos
sus ordenes y es, por tanto, también muy amplia. La industria es la ilustracidon
mas obvia de la administracion privada, pero la encontramos también altamente
desarrollada en los organismos eclesiasticos, en los colegios, en las
universidades e instituciones privadas de beneficencia. Para fines de clasificacion,
por el ambito que abarca |a administracion privada, puede ser también de tipo
internacional, como ciertas sociedades de caracter cultural, politico o social, y los
consorcios o carteles que van mas alla de las fronteras de un pais. En la misma
forma, puede ser también de tipo nacional, regional o local. Por la estructura de la
organizacion a la cual se aplica, la administracion privada puede ser bancaria,
industrial, comercial, agricola, escolar, eclesiastica, etc., y por la aplicacion
especifica que se le da dentro del organismo, puede también, como en el caso de
la administracion publica, referirse a la administracion del presupuesto, del

personal, de las finanzas, del equipo, etc.

2.3.3 Administracion mixta

La administracion mixta o cuasi publica se refiere a las actividades de aquellos
organismos que estan bajo la jurisdiccion tanto del poder publico como del sector
privado y a ellas corresponden las instituciones de participacion estatal,
descentralizadas o auténomas que tan prolificamente se han desarrollado en los
ultimos tiempos. 'Por el ambito que abarca la administracion mixta, puede ser de
caracter internacional, nacional y regional y por la estructura del organismo a que
sirve puede ser de tipo descentralizado, autonomo, semi-oficial, de participacion,
etc. Por su aplicacion especifica puede, como las anteriores, ser de personal, de

presupuesto, etc.
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El cuadro presenta los tipos de administracién ya mencionados. Hay que hacer

hincapié, sin embargo, en que las distinciones que se hacen en dicho cuadro

sobre los distintos tipos de administracion son puramente formales. Como ya se

ha dicho anteriormente, el proceso administrativo y las técnicas empleadas no

hacen distingos y los principios, por su calidad cientifica o casi cientifica, son de

caracter universal como cualquier otro principio dentro de las ciencias fisicas o

sociales. La teoria administrativa es la misma en todas partes® Sin embargo, esto

no quiere decir que ignoremos que dentro de cada rama administrativa de las

anteriormente mencionadas, existen situaciones especificas que las caracterizan

y, por tanto, las técnicas empleadas en el proceso administrativo tienen que

ajustarse y adaptarse a las situaciones privativas de cada una de ellas.

2.4 CUADRO DE TIPOS DE ADMINISTRACION.

Por su ambito

Por su estructura

Por su aplicacién

Internacional Ejecutiva legislativa Personal
| ADMINISTRACION Federal judicial Presupuesto
PUBLICA. Central Militar Financiera
Estatal o deptal. Etc. Materiales
Municipal Etc.
Etc.
De consorcios de | Bancaria Personal
carteles \ de Industrial Presupuesto
Il ADMINISTRACION sociedades de Comercial Financiera
PRIVADA. monopolios etc. Agricola Materiales
Escolar Etc.
Eclesiastica
Etc.
[1l ADMINISTRACION | Internacional Descentralizada Personal
MIXTA. Nacional auténoma Presupuesto
Regional Semi-oficial Financiera
Etc. De Participacién etc. | Materiales
Etc.
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Sea cual fuere el tipo que se aplique, el éxito de una administracion depende de 3
factores: a) relaciones estrechas y efectivas entre el ejecutivo y la legislatura para
la estructuracion de la politica. En el caso de empresas privadas, entre el gerente
y la junta de directores que gobiernan la organizacion; b) habilidad del ejecutivo, o
del gerente y sus colaboradores, para incorporar los lineamientos dictados por la
legislatura (o cuerpo de directores) aun plan practico de operacion; c) destreza de
los encargados de dirigir, coordinar e instruir, para ganarse la colaboracién de
todos los empleados y trabajadores, a fin de alcanzar los objetivos planeados. Asi
pues, los elementos de la administracion 'se basan en tres grupos de
consideraciones: 1) papel del ejecutivo que se encarga de llevar a cabo la
'politica; 2) relaciones entre dicho jefe y sus asociados inmediatos en la estructura
mas elevada de la jerarquia administrativa y 3) relaciones entre jefes de

operaciones de alto rango y los empleados de menor categoria.

2.5 COMPARACION ENTRE ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA

Mucho se ha discutido sobre si la administraciéon publica es una disciplina
independiente de la administracion privada o si, por el contrario, ambas son partes
de una disciplina general llamada "administracion". Existen suficientes motivos
para pensar que esto ultimo es lo correcto y que no se justifica en forma alguna la
existencia de dos disciplinas separadas. Sin embargo, no podemos desconocer
que dentro de cada esfera en particular, existen situaciones especificas que las
caracterizan, asi como que tienen grandes analogias. En el presente capitulo
estudiaremos algunas de las diferencias y analogias mas destacadas entre la

administracién publica y la privada.

2.6 DIFERENCIAS

Pfiffner dice que una caracteristica que distingue al administrador publico del
privado es que aqueél no esta constantemente bajo la zozobra de los estados de

pérdidas y ganancias, como lo esta su hermano en el terreno de los negocios.® El

3 John M. Pfifiner & R. Vanee Presthus, op. cit.
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poder publico proporciona servicios que son, en gran medida, intangibles, por los
cuales el consumidor individual no paga honorarios. Por este motivo y con el
objeto de encontrar un instrumento de evaluacion, se han hecho esfuerzos serios
para establecer normas de eficiencia administrativa, pero hasta la fecha tanto el
publico como el administrador se encuentran sin medios precisos para conocer la
intensidad y la calidad de las actividades encomendadas al Estado. La doctrina de
las limitaciones constitucionales en los paises democraticos estableci un arma de
supervision sobre el administrador publico; el poder legislativo y el judicial se
encargan de supervisar la rama ejecutiva; pero a nadie escapa que dicha forma
es tan elastica que sigue en pie el problema de la valuacion de la actividad

administrativa en el campo gubernamental.

Otra diferencia que se desprende de la primera, segun el mismo autor, es la
tendencia legalista de los funcionarios publicos. Un administrador publico tiene
que estar seguro de que sus acciones se ajusten s las prescripciones legales. En
consecuencia, debe consultar constantemente los cédigos y reglamentos que le
indican la forma de proceder. El administrador privado, ciertamente, también
consulta cédigos y reglamentos para proceder, pero con distinto fin: no para saber
qué es lo que va a hacer, sino para encontrar la forma de hacer lo que se propone
sin ser sancionado. En otras palabras, las leyes les sirven al administrador publico
para saber qué es lo que debe hacer y al privado qué es lo que no debe hacer. En
este caso el administrador publico tiene también una desventaja sobre el privado.

Marshall E. Dimock dice que la administracién publica se caracteriza porque es
menos idénea que la privada, porque la limitan sus responsabilidades, que estan
enmarcadas en reglamentos rigidos que no puede cambiar a voluntad. Ademas
esta sujeta a cambios imprevistos o premeditados de politica, lo cual se traduce
necesariamente en cambios en la administracién. El mismo Dimock da el remedio
para estas desventajas: creacion de servidores publicos profesionales
permanentes, que ocupen los puestos de mas alta jerarquia, y proveer de cierta

autonomia a la administracién para alejarla de estas influencias.

Dimock anade que, de acuerdo con su experiencia, tanto en las empresas
privadas en que lia prestado sus servicios, como en las dependencias federales,

encontré los mismos problemas de reconciliar la autonomia de operacién con el
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control entre los distintos niveles de autoridad, asi como entre los distintos
departamentos de un mismo nivel. Lo mismo en cuanto al problema de las
demoras, papeleo, etc. Pero que dichos problemas se acentuan en la
administracién publica debido a las condiciones de la politica gubernamental, las
restricciones legales, etc., que estan por encima de la autonomia administrativa y

la libertad de accion.?

Una distincidon muy comun entre ambos tipos de administracidén es aquélla que se
refiere a los fines. Desde el punto de vista del objetivo, es indiscutible que existe
una distincion tajante: el objeto del gobierno es servir al ciudadano, procurar el
bienestar colectivo; salvaguardar las instituciones; procurar la continuidad de los
servicios. En cambio, el propdsito de la empresa privada es la obtenciéon de un
lucro. Sin embargo, no puede negarse que existen empresas privadas que
trabajan sélo coa fines no lucrativos, sino que aun desarrollan actividades que, en

principio, corresponden al Estado.

Wallace D. Donham dice que, a pesar de su gran similitud, existen diferencias
entre administracion publica y privada, principalmente por lo que respecta al
material humano. En efecto, dice, en el gobierno existe mas continuidad y
definicion en el mandato que en la empresa privada, pues los limites de la accién
estan con frecuencia claramente definidos en leyes y reglamentos muchas veces
sancionados aun por el congreso. Donham afirma que tal situacion no existe en
las empresas privadas. La responsabilidad ante el congreso vy la interferencia de
éste; la responsabilidad ante el jefe ejecutivo; los controles generales definidos,
etc., son caracteristicas que le dan poco parecido con los negocios privados. Los
poderes politicos de las dependencias gubernamentales son radicalmente
diferentes de los de las companiias privadas. Esto, desde luego, puede suceder
también en las companias privadas de gran magnitud, pero indudablemente en

menor escala y la diferencia cuantitativa se convierte en diferencia cualitativa.®

* Marshall E. Dimock & Gladys O. Dimock, Public Administration.

Rinehart & Co. New York, 1953

® Wallace B. Donham: “Governmenlal & Business Executives**, Public
Administration Review,

Spring, 1946, Vol. &.
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Josiah C. Stamp describe cuatro diferencias que es conveniente mencionar. En
primer lugar, afirma que el juicio de los empleados gubernamentales que estan en
contacto con el publico es muy limitado, pues la administracion publica no puede
hacer discriminaciones de ninguna especie entre personas. Cualquier juicio que
emita tiene que ser ejercido como una distincion entre casos, pero sin distincidon
de clases sociales. Esta uniformidad en el tratamiento a todo lo largo de la ad-
ministracion la llama el PRINCIPIO DE LA ESTABILIDAD O CONSISTENCIA.

Tal obligacion no existe en la administracion privada, excepto en aquellas
empresas en que sus negocios dependen del mantenimiento de un standard
absolutamente exacto; no existe compulsion alguna para servir a determinada
gente, por lo que no tiene que preocuparse de este principio de la estabilidad o
consistencia. Pueden ser todo lo inconsistente que quiera y prestar o dejar de

prestar determinados servicios, a tal o cual grupo o clase social.

Una segunda caracteristica es lo que llama el PRINCIPIO DEL CONTROL
FINANCIERO. Desde el punto de vista constitucional, el control financiero es una
autoridad ejercida sobre la actividad del Estado a través de la tesoreria o la oficina
del presupuesto y este control ejerce influencia represiva en todas las
dependencias del gobierno. No es posible a una dependencia del gobierno
experimentar en nada que requiera un gasto, pues sus egresos estan
perfectamente definidos en cantidad y en propdsitos. Dicha influencia represiva no

existe en las empresas privadas.

La tercera caracteristica, es el PRINCIPIO DEL REEMBOLSO MARGINAL. Todos
sabemos que los gastos en las empresas privadas se hacen de acuerdo con la
tendencia general de lucro. La maxima es: "En la medida en que el gasto de un
peso en determinada forma, me devuelva mas de $1.00 haré dicho gasto; pero si
el reembolso es de $1.00 o inferior, es tiempo de abandonar el negocio"; y el
margen de utilidad entre los distintos gastos es el principio invisible, pero efectivo,
de las actividades en los negocios privados. Dicho principio no puede regir las
actividades publicas, y nunca podra hacerlo. El principio del 'Reembolso marginal”

es solo caracteristico de las empresas privadas.
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El cuarto principio es el de la RESPONSABILIDAD MINISTERIAL. Es bien sabido
que hasta el ultimo acto del mas humilde servidor publico se realiza a la luz de la
suprema autoridad, que es el congreso, a lo largo de una serie infinita de pasos
en una amplia escala jerarquica. Esto es quiza un poco exagerado, pero el hecho
es que bajo el principio de la responsabilidad ministerial, es necesario para los
jefes administrativos, justificar los actos de su departamento y este hecho tiene
una influencia extraordinaria en su personal y en todo el caracter de la
administracidn. No hay nada parecido, afirma Stamps, en el terreno privado de los

negocios.®

2.7 SIMILITUDES

Pfiffner afirma que los problemas de administracion y organizacion corren por los
mismos canales, independientemente de que se trate de un organismo
gubernamental o de una empresa privada’ y Nathan Isaacs encuentra mucho
parecido entre "poder", que es el fin de los politicos y "ganancia", que es el fin de
los hombres de negocios Entre los puntos similares encuentra el de identificarse
con las necesidades de la clientela, aunque las demandas de ésta no sean
necesariamente logicas, pues de hecho pueden ser predominantemente ilogicas.
Aun mas, para llevar a cabo las tareas del Estado, la administracion publica tiene
exactamente los mismos problemas basicos que la administracion privada: puede
hacer caso omiso del lucro, emplear la fuerza, etc.; y aun asi, el mismo gobierno
tiene dificultades para competir con las empresas privadas en los mercados de
abastecimiento y en la seleccion de personal. Asi pues, sus problemas son

parecidos a los de los negocios privados.®

En el aspecto humano de la administracion, L. Urwick duda que pueda
establecerse una diferencia intrinseca e incontrovertible entre empresa publica y

privada, "Todavia esta por verse -dice- si las debilidades especiales a que estan.

® Josiah C. Stamp, The Control Between the Administration of Business & Public
Affairs.

Journal of Public Administration, 1923. Vol. I.

7 John M. Pfiffner & Vance R. Presthus, Op. Cit.

® Nathan Isaacs, The Logic of Public and Private Administration. M. P. McNair and
H. T. Lewis Teds): Business and Modern Society. Harvard University Press, 1938
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sujetas las empresas publicas -papeleo, antagonismos interdepartamentales,
inercia, repulsion a la responsabilidad, burocracia- se deben realmente a la
ausencia del incentivo pecuniario, para aplicar al gobierno el calificativo de
burécrata, debemos estar seguros de que las diferencias burocraticas entre
gobierno y empresas privadas, son mayores que las que existen entre varias
clases de empresas ( varias clases de gobiernos. Puede no haber mayores
similitudes entre los grandes negocios y los grandes gobiernos que las que hay,
digamos, entre una industria manufacturera grande y un departamento de una
casa comercial o entre |la autoridad del Valle del Tennessee y el Departamento de

Estado".®

Al respecto Henry S. Dennison decia: "Los hombres que hayan tenido oportunidad
de estudiar las actividades publicas y privadas y que hayan sabido hacer
correctamente los analisis y comparaciones cientificas, descubren por lo comun,
que la diferencia entre una gran organizacion y una pequefia es mucho mayor que
la diferencia entre una organizacion publica y una privada. Y entre empresas
privadas y publicas de una administracion y naturaleza comparables, hay mas

similitudes que diferencias”.™

Harold D. Smith piensa”®, como Nathan Isaacs, que todas las operaciones
combinadas del gobierno, constituyen la empresa mas grande del pais y que en
sus operaciones tiene los mismos problemas que cualquier negocio. Sufre de
escasez de mano de obra y materias primas; confronta las mismas dificultades de
organizacion y sistemas. En este aspecto, hace hincapié en una declaracién de
un empresario que sirvié algun tiempo como funcionario publico. Discutiendo el
papeleo en el gobierno, decia "Tenemos la misma cosa en las empresas privadas,
sb6lo que en éstas le llamamos "sistema". Desde luego, cuanto mas grande y

compleja sea una organizacion, se requiere un "sistema" superior."’

% L. Urwick, Management of Tomorrow. London: Nisbet and Co., 1933.

' Henry S. Dennison. Basic Principles of Personnel Management in Government
Economy.

" Harold D. Smith, T**e management of *our Government. McGraw Hill Book
Company, Inc.

28



La pasada guerra puso a pruébalas habilidades de los administradores publicos y
privados como nunca se habia hecho antes. Todos saben el éxito del
administrador privado al respecto; pero el administrador publico, lo hizo mejor de
lo que muchos pensaban. Si el gobierno continua su marcha de progreso, dentro
de poco tiempo las empresas privadas se daran cuenta de que pueden aprender

del gobierno muchas lecciones valiosas sobre la administracion en gran escala.

Una razon de esto es que la amplitud de la empresa gubernamental provee un
campo de experimentacién en todo tipo de técnica administrativa. El gobierno es
tan inmenso y complejo que los problemas que presenta la administracion publica
son diferentes, tanto en tamano como en naturaleza, de aquéllos que confronta la
administracién privada. En efecto, el gobierno es un tremendo laboratorio en que
se pueden y deben encontrar muchas variables en un grado que resulta imposible

para la industria privada.

Las diferencias que se encuentran entre la administracion publica y la privada,
pierden significacion con la transferencia de gran numero de administradores
privados a los puestos publicos. Posiblemente, el problema mas dificil en esta
transferencia de habilidades no ha estado en la administracion considerada
especificamente. Las técnicas son, con mucho, las mismas y aplicables en ambos
campos. La dificultad verdadera es que los administradores privados deben hacer
un reajuste de su pensamiento y experiencia, para entender las actividades mas
complejas de la administracion publica. Esta complejidad surge del hecho de que
cualquier cosa que haga el administrador publico repercute directa o

indirectamente sobre cada uno de los habitantes de un pais.

La administracion publica ha aprovechado grandemente los servicios de los
administradores privados, y con frecuencia se han encontrado fallas aunque
también éxitos. En algunos casos, aquellos administradores privados en los que
se ponen grandes esperanzas, o hacen muy mal como administradores publicos,
al no lograr adaptar su pensamiento a las condiciones complejas del gobierno. En
otros casos, los administradores privados de menor categoria pueden adaptarse

con gran efectividad a las necesidades de la administracion publica. Sin duda, la
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misma disparidad de éxito se ha notado en la transferencia de los administradores

publicos a la industria.

El administrador tiene un lugar clave en el esquema de la organizacion en gran
escala, sea publica o privada. Es el administrador quien toma los resultados de la
investigacion cientifica, los arregla en un nuevo patrén, y luego obtiene productos
mas baratos y abundantes con los que se pueden satisfacer mas necesidades. Es
el administrador el que actua después de que el ingeniero ha dominado el poder
de las corrientes acuaticas y dirige el suministro de la energia eléctrica. En el
gobierno, como en la industria, los hombres que planifican y organizan son
engranajes esenciales en el mecanismo complicado de la civilizacion moderna
engranajes que dirigen mecanismos de produccion destinados a satisfacer las

necesidades y deseos humanos.

Cuando se adentra uno en las rafees de la motivacion individual se hace dificil
probar una diferencia sustancial entre burdcratas gubernamentales y privados. No
hay psicologia o filosofia personal distintiva que esté estrictamente correlacionada
con un grupo u otro, a pesar de tas divergentes ideas sociales, politicas y
economicas que puedan expresar su eleccion profesional entre gobierno y
empresa privada. El administrador gubernamental confiesa el mismo incentivo
que mueve al administrador privado: "el deseo de acumular riqueza y proveer
seguridad para la familia y para él-mismo", mientras el jefe de empresa privada
sostiene igualmente, como el burdcrata gubernamental, que "su pais en si es el

incentivo".

2.8 LOS PRINCIPALES TIPOS DE ADMINISTRACION SON:

2.8.1 ADMINISTRACION PUBLICA

La administracion publica es una rama especial de la ciencia de la administracion
y como tal se halla formada por una serie de principios, pero también es un sector
integrante de la actividad gubernamental, por lo que se encuentra sometida a las
exigencias de la politica. Fernando Fernandez en su libro "Direccion vy

Organizacion de Empresas", publica y privada define: "La administracion publica
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es un sistema que tiene por objeto dirigir y coordinar la actividad del Estado hacia

los objetivos que se ha propuesto para beneficio del pais".

ADMINISTRACION PUBLICA NACIONAL = GOBIERNO NACIONAL

LETHEETR

INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

ADMINISTRACION
CENTRAL

DORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

2.8.2 ADMINISTRACION PRIVADA

La administracién privada es una rama especial de la ciencia de la administraciéon
y actualmente constituye el eje del sistema de vida del mundo occidental
amparada en el derecho de propiedad incluida en la mayoria de las cartas

constitucionales de las naciones.

Fernando Fernandez define que "La administracion o empresa privada es el
sistema que tiene por fin dirigir y coordinar la actividad de grupos humanos con
otros sistemas mayores, hacia objetivos comunes que creen riquezas asegurando
la satisfaccion de las necesidades humanas y la obtencion de beneficios para la
empresa e indirectamente para toda la comunidad". Es decir que el fin esencial de
la empresa privada es lograr un beneficio para asegurar su permanencia y su

crecimiento.
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2.8.3 ADMINISTRACION MIXTA

La administracion mixta o cuasi-publica se refiere a las actividades de aquellos
organismos que estan bajo jurisdiccion tanto del poder publico como del sector
privado, y a ellos corresponden las instituciones de participacion estatal,

descentralizadas o autébnomas.

Por el ambito que abarca, la administracibn mixta puede ser de caracter
institucional, nacional y regional, y por la estructura del organismo al que sirve
puede ser de tipo descentralizado, autbnomo, semioficial, de participacion etc.

También se le considera Mixta a aquella en la que existe capital de iniciativa
privada (inversionistas) y capital estatal (del estado-gobierno); ambos

administrados en un mismo proyecto.
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conomia mixta: sistema que combi-
a elementos del mercado con elementos

de control estatal para lograr altos niveles ECONDMj Al Estado y precios

de eficiencia y de bienestar social. abaanizin 8 scanomi
MIXTA [

ESTADO | ¢ » | MERCADO

¢Que producir?
¢Como producirio?

. ¢Para quien producirle? :
El estado organiza la economia Los precios organizan la economia

2.9 DIFERENCIAS ENTRE ADMINISTRACION PRIVADA Y PUBLICA

Entre las diferencias mas significativas se hallan los siguientes:

. La administracién publica y privada son diferentes en su estructura, como en
materia de personal.

. La administracion publica tiene objetivos de servicio a la comunidad, mientras
que la privada tiene objetivos de lucro.

. La administracion publica actua tutelarmente sobre la privada porque es un
sistema que incluye a toda la comunidad en cambio la privada es un sistema
que requiere de la administracion publica para su subsistencia.

. La administracion publica tiene como caracteres distintivos la amplitud del
radio de accion y el contenido politico de los actos ejecutados: cosas que no
ocurren en la administracion privada.

. La administracién privada utiliza eficientemente los métodos y técnicas de la
ciencia administrativa, en cambio la publica no, porque dificiimente acepta

cambio.
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6. El personal de la administracién publica generalmente estd sometida a los

cambios e influencias politicas, este fendmeno casi no se presenta en la

administracién privada.

7. Otra diferencia esta en la tendencia legalista del administrador publico, la ley le

sirve para hacer lo que se crea conveniente a la vez es facultada, en cambio el

administrador privado la ley le dice aquello que no debe hacer.

EN POCAS PALABRAS:

DIFERENCIAS.
PUBLICA PRIVADA

1.-MENOS RESPONSABILIDAD 1.-MAS RESPONSABILIDAD
2.-DIFICULTAD PARA | 2.- FACILIDAD PARA TRANSFORMAR

TRANSFORMAR LA ORGANIZACION.

LA ORGANIZACION.

3.- MAYOR DIFICULTAD DE
ATENDER AL PUBLICO.

3.- FACILIDAD DE ATENDER LOS
DESEOS DE LOS CONSUMIDORES.

4.- LIMITADOS A LO QUE LA LEY
DISPONE.

4.- AUSENCIA DE REGLAMENTOS.

5.- MAS COMPLEJA

5.- MENOS COMPLEJA.

6.- MECANISMO PRESUPUESTARIO.

6.-MECANISMO MERCANTIL.

7.- DEPARTAMENTO.

7.- EMPRESA.

8.- INVERSIONES A LARGO PLAZO.

8.- INVERSIONES A CORTO PLAZO.

9.- NO MIRA LUCRO CUANDO FIJA
PRECIOS DE LOS SERVICIOS.

9.- TIENE FINALIDAD DE LUCRO.

1. La administracion publica que intervienen en coordinar y dirigir las actividades

del Estado.

2. La administracion privada persigue la obtencion de beneficios para los que

invirtieron recursos de distintas indoles, y

3. La administracion mixta llamada casi publica se refiere a las actividades de

aquellas empresas o instituciones que estan bajo la jurisdiccion tanto del

sector publico como del sector privado.
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2.10 OTROS TIPOS DE ADMINISTRACION.

Existen distintos tipos de administracion, generalmente su significado va de
acuerdo al calificativo que lo acompaiie ....

Por: Julio Enoc San Roque Salgado.

El vocablo Administracion tiene diferentes significados, de acuerdo al calificativo
que lo acompaie que denota la naturaleza del campo en el cual se ejecuta el

proceso administrativo. Veamos algunos ejemplos:

Pero dado que la Administracion opera en distintos ambitos empresariales y
organizacionales, estos tipos han ido ampliandose cada vez mas a medida que se
avance en el aprendizaje de conocimientos, habilidades y destrezas que el
administrador puede poner en juego para lograr que la administracién alcance un
alto grado de eficiencia. Por esto, existen distintos tipos de administracion y su

significado va de acuerdo al calificativo que lo acompafie, como los siguientes:
2.10.1 Administracion de Negocios:
Se refiere a los principios y técnicas administrativas aplicables en las actividades

de caracter mercantil y en general a esa numerosa variedad de transacciones en

asuntos comerciales.
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2.10.2 Administracion de Empresas

Se refiere al conjunto de principios y técnicas administrativas aplicables tanto a la
organizacion como a los procesos operativos en las empresas de toda clase:

industriales, ganaderas, agricolas de servicios, etc.

i
2.10.3 La Administracion Internacional
Se centra en la operacion de empresas internacionales en paises extranjeros.

Trata temas administrativos que se relacionan con el flujo de personas,

mercancias y dinero con el propdsito final de administrar mejor en situaciones.
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2.10.4. La Administracion Comparativa

Se define como el estudio y el analisis de la administracion en diferentes
ambientes y de las razones por las cuales las empresas obtienen resultados
diferentes en diversos paises. La administracion es un elemento importante para

el crecimiento econdmico y el mejoramiento de la productividad.

mene.04 mfeb.04

300000

250000
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150000

100000

50000

-
|
—

Agricultura
Pesca
Industria
Construccidn
Comercio
Hosteleria
Resto
Servicios
No Consta

2.10.5. La Administraciéon por Objetivos

Se practica en todo el mundo. Sin embargo, a pesar de sus extensas
aplicaciones, no siempre resulta claro lo que significa. Algunos siguen
considerandola con una herramienta de evaluacion; otros la contemplan como
una técnica de motivacion; por ultimo hay quienes la consideran como un
dispositivo de planeacién y control. En otras palabras, las definiciones vy
aplicaciones de la administracion por objetivos varian ampliamente y, por
consiguiente es importante destacar los conceptos desarrollados por lo tanto se
puede definir como un sistema administrativo completo que integra muchas

actividades administrativas fundamentales de manera sistematica, dirigido
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conscientemente hacia el logro eficaz y eficiente de los objetivos organizacionales

e individuales

Administracion por Objetivos

!

SISTEMA

paraquelos
subordinados y sus

superiores

establezcan
mancomunadamente

objetivos de
desempefio, revisen

periddicamente

el avance hacialos

objetivosy asignen
las recompensas con
base

EL PROCESO SE
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|
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* AUTONOMIAEN LA
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OBJETIVOSDELOS
EMPLEADOS

* IDENTIFICAR LAS
TAREAS LABORALES

* ESTABLECER
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ESPECIFICASY
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* PERMITIRLA
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2.10.6. Administracion Municipal

La que compete a los municipios,
En el caso de la Administracion municipal, el territorio sobre el que despliega sus

competencias es el municipio.

El administrador municipal sera el colaborador directo del alcalde en las tareas de
coordinacion y gestion permanente del municipio, y en la elaboracién y
seguimiento del plan anual de accién municipal y ejercera las atribuciones que
sefale el reglamento municipal y las que le delegue el alcalde, siempre que estén

vinculadas con la naturaleza de su cargo.
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Existira un administrador municipal en todas aquellas comunas donde lo decida el
concejo a proposicion del alcalde. Para desempenfar este cargo se requerira estar
en posesion de un titulo profesional. Sera designado por el alcalde y podra ser
removido por éste o por acuerdo de los dos tercios de los concejales en ejercicio,
sin perjuicio que rijan ademas a su respecto las causales de cesacion de

funciones aplicables al personal municipal.

En los municipios donde no esté provisto el cargo de administrador municipal, sus

funciones seran asumidas por la direccion o jefatura que determine el alcalde.

El cargo de Administrador Municipal sera incompatible con todo otro empleo,

funcién o comision en la Administracion del Estado.

El cargo de Administrador Municipal es directivo de linea y depende directamente

del Alcalde. Esta a cargo directamente de las siguientes unidades:

ri! /fﬁ,

2.10.7. Administracion Militar

Es un conjunto de o6rganos y procesos destinados a la organizacion y

funcionamiento del ejército.

La administracion militar como actividad practica en las sociedades del pasado y

como sistema de conocimientos histéricamente formados sobre la actividad de
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direccion de las fuerzas del Estado relacionadas con la defensa y, en particular,

con la construccion militar.

2.10.8. Administracion de Justicia

Conjunto de 6rganos y procesos mediante los cuales se ejerce la accion de los

tribunales y jueces.

Podria seguirse en una enumeracion interminable de denominaciones de este tipo
como Administracion hospitalaria, Administracion escolar, Administracion

universitaria, etc.

El estudiante de Administracion debe tener muy claro que este vocablo tiene
numerosas acepciones y usos. Importa distinguir el objeto a que nos estamos
refiiendo en cada caso a fin de no armar conceptualizaciones sobre

administracion fuera del contexto.

En todo caso no hay que perder de vista que el fin del estudio de la administracion
es conocer el fendbmeno administrativo en general y los principios y técnicas que

son aplicables a esta actividad en cualquiera de los ambitos en donde ella ocurre.
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Este objetivo va ampliandose cada vez mas a medida que se avance en el
aprendizaje de conocimientos, habilidades y destrezas que el administrador

puede poner en juego para lograr que la administracion alcance un alto grado de

eficiencia.

CONSEJO DE LA
JUDICATURA

CORTE NACIONAL DE
JUSTICIA

CORTE PROVINCIALES DE
JUSTICIA

TRIBUNALES Y JUZGADOS

JUZGADOS DE PAZ

2.11 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

2.11.1. Universalidad.

El fendbmeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo social, es
el proceso global de toma de decisiones orientado a conseguir los objetivos
organizativos de forma eficaz y eficiente, mediante la planificacidn, organizacion,
integracion de personal, direccidon (liderazgo) y control. 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. Porque en él tiene
siempre que existir coordinacion sistematica de medios. La administracion se da

por lo mismo en el estado, en el ejército, en la empresa, en las instituciones
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educativas, en una sociedad religiosa, etc. Y los elementos esenciales en todas
esas clases de administracion seran los mismos, aunque légicamente existan
variantes accidentales. Se puede decir que La administracion es universal porque
esta se puede aplicar en todo tipo de organismo social y en todos los sistemas

politicos existentes.

2.11.2. Especificidad.

Aunque la administracion va siempre acompanada de otros fendmenos de indole
distinta, el fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que acompafia.
Se puede ser un magnifico ingeniero de produccion y un pésimo administrador. La
administraciéon tiene caracteristicas especificas que no nos permite confundirla
con otra ciencia o técnica. Que la administracion se auxilie de otras ciencias y
técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico,

es decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

2.11.3. Unidad temporal.

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno 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. Asi, al hacer los planes, no por eso se deja de mandar, de

controlar, de organizar, etc.

2.11.4. Unidad jerarquica.

Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social, participan en
distintos grados y modalidades, de la misma administracion. Asi, en una empresa
forman un solo cuerpo administrativo, desde el gerente general, hasta el ultimo

mayordomo.
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2.11.5. Valor instrumental.
La administracion es un medio para alcanzar un fin, es decir, se utiliza en los

organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos.

2.11.6. - Amplitud de ejercicio.
Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por ejemplo, presidentes,

gerentes, supervisores, ama de casa, etc.

2.11.7. Interdisciplinariedad.

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.

2.11.8. Flexibilidad.
Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las diferentes

necesidades de la empresa o grupo social.

2.12. ENFOQUE HUMANISTICO DE LA ADMINISTRACION.

Con el advenimiento del enfoque humanistico, la teoria administrativa sufre una
verdadera revolucion conceptual: la transferencia del énfasis antes puesto en la
tarea (por la administracién cientifica) y en la estructura organizacional (por la
teoria clasica de la administracion) al énfasis en las personas que trabajan o que
participan en las organizaciones. Con el enfoque humanistico, la preocupacion
por la maquina y por el método de trabajo, por la organizacién formal y los
principios de administracion aplicables a los aspectos organizacionales, ceden
prioridad a la preocupacion por el hombre y su grupo social: de los aspectos

técnicos y formales se pasa a los aspectos psicoldgicos y sociolégicos.
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CAPITULO Il

3. BANCO DE PREGUNTAS

3.1._CONTABILIDAD.

3.1.1 ;Qué es el fisco?

Es la administracion encargada de recaudar los impuestos del estado.

3.1.2 ; Qué es el impuesto?
Es el recurso que cobra el gobierno a las personas y empresas en forma

obligatoria, amparado en mediante la vigencia de una ley.

3.1.3 Enumere los diferentes tipos de impuestos.
1.- Impuestos directos e (impuesto a la renta).
2.-Impuestos indirectos (impuesto al valor agregado IVA, impuestos a los

consumos especiales (ice)).

3.1.4 ;Cual es el objetivo del impuesto a la renta?
Es la contribucion obligatoria establecida por la ley, que deben pagar las personas
naturales y las sociedades que se encuentran en las condiciones previstas de la

misma.

3.1.5 Hable acerca del impuesto a la renta del trabajo en relacién de

dependencia.

El empleador, personas naturales, o sociedades que pagan a los contribuyentes

que trabajan en relacion de dependencia, se sujetan a la retencion en la fuente.

La declaraciéon del impuesto a la renta del empleador, de personas naturales en
relacién de dependencia es presentada por el empleador mediante el formulario
establecido por el SRI, para lo cual el empleado proveer al empleador informacién

relacionadas con el total de ingresos etc.
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Es decir, el empleador es el agente de retencién por pagos de rentas derivadas
del trabajo en relacion de dependencia, quien efectuara la retencién

mensualmente.

3.1.6 ¢ Qué es el impuesto al valor agregado?

Es el impuesto que pagan al estado quienes consumen bienes y servicios.

3.1.7 ¢{Cual es el objetivo del IVA?

Tiene como objetivo en calcular el impuesto que debe pagar un contribuyente.

3.1.8 Para efecto del IVA que se entiende por bienes muebles y servicios.
En algunos casos se considera que los servicios intermedios de la produccion de
un determinado bien, tiene la misma tarifa del IVA bien resultante o tienen el

mismo tratamiento frente al IVA.

3.1.9 Para efectos del IVA a que se considera transferencia.
Se consideran transferencias todas las transacciones que provienen de las

utilidades que generan las empresas y entidades del sector publico.

3.1.10 ¢ Quién es sujeto activo del IVA y quien lo administra?
El sujeto activo del IVA es el estado y lo administra a través del servicio de rentas

internas.
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3.1.11 realice el cuadro de porcentaje de retencion del IVA

RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

PERSONASNATURALES
NOORLIGADA A LLEV AR CONTABILIDAD
AGENTE DE SEEMITE
RETENCION BTDADES ¥ LIQUIDACIGN DE
ORGANISM O3 DEL | CONTRIBUYENTES COMPRAS DEBIENES POR
Comprador; el que realiza el : SOCIEDADES | OBLIGADAALLEVAR
( k) SECTORPUBLICO Y ESPECIALES contapiupap | PMITEFACTURA O 0 ADAUISICISN BE proresonaLss | ARRENDAMIENTODE
pago) EMPRESASPUBLICAS NOTADEVENTA | SERVICIOS (INCLUYE BIENES INMUEBLES
PAGOS POR PROPICS
ARRENDAM ENTOAL
EXTERIOR)
ENTIDADES Y ORGANISMOS DEL SECTOR BIENESNORETIENE | BIENESNORETIENE BIENES BIENES NO RETIENE | BIENES NO RETIENE
PUBLICO ¥ EMPRESAS PLIBLICAS SERVICIOS NORETIENE |SERVICIOS NORETIEME|  SERVICIO SERVICIOS100% | SERVICIOS 100%
NIRRT et o . BIENES r.m RETIENE . BIE .HE& r.m RETIENE : 5_'ilEhlE BIENES 30 . BIENES 0 s?m BND .P.EF.E-NE E!E.‘-dlE .‘JU.REHE-NE
SERVICIOS NORETIENE |SERVICIOS NORETIENE | SERVICIDSTO% ; SRVICIOSIO0% | SERVICISION% | SERVICIOBLI0O%
SOCIEDADY PERSONANATURAL OBLIGADAS | BIENESNORETIENE | BIENESNORETENE | BIENESNO RETENE | BIENESNO RETIENE BIENES NO RETIENE | BIENES NO RETIENE
LLEVAR CONTABILIDAD SERVICIOS NORETIENE | SERVICIOS NO RETIEME | SERVICIOS NO RETIENE |SERVICIOS NO RETIENE SERVICIOS100% | SERVICIOS 100%
CONTRATANTE DE SERVICIOS DE BIENESNORETIENE | BIENESMORETIENE | BIENESNORETIENE | BIENESNORETIENE | BIENESNORETENE | BIENES NORETIENE | BIENES NO RETIENE
CONSTRUCCION SERVICIOS NORETIENE|  SERVICIDS 30% SERVICIOS 30% SERVICIOS20% SERVICIOS 30% SERVICIOS100% SERVICIOS30% —

BIENESNORETIEN {ES NORETIER NES 30% NES 100% |ENES NO {E |ENES NO RETIENE
COMPAISS DESECURDS Y REASER LROS . d.E NE .‘IUP TEh_.E . %IEh. '.'U.REME. ll?IlEmE I“ .alE“‘L. ,I,_ B!EI\IL |JJlRE:ﬂJE-h. B.ENE JU.P TIJt-\.
SERVICICS NORETIENE | SERVICIOS NO RETIENE SERVICIOS 7 0% SERVICIOS 100% SERVICKDS100% SERMICIOS 100%
EXPORTADORES [UNICAMENTEEN LA
ADOUISICIONDE BIENESQUE SE EXPORTEN O | BIENESNORETIENE | BIENESNORETIENE BIENES 100% BIENES 100% BIENE 100%

EN LA COMPRA DEBIENES OSERVICIOS PARA LA
FABRICACION Y COMERCIALZACIGN DELBIEN

SERVICIOS NORETIENE

SERVICIOS NORETIENE

SERVICIOS 100%

SERVICIOS 100% SERVICIOS100%

3.1.12 ; Quiénes estan obligados a la declaracién del IVA mensual?

Estan obligadas a declarar las personas juridicas o empresas, que deben

presentar las medidas de las ventas de productos gravados o extensos, o que

presten servicios gravados con IVA, lo que las convierte en responsables del

régimen comun.

3.1.13 ¢ Quiénes estan obligados a la declaracion semestral del IVA?

Quienes transfieran bienes o presten servicios gravados con tarifa 0%, asi como

aquellos que estan sujetos a la retencidén total del IVA causado, presentaran

declaraciones semestrales.
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3.1.14 ; Cuales son considerados bienes en estado natural?
Son todos aquellos bienes que no han sufrido ningun tipo de transformacion, es
decir que continuan en su estado natural o de los bienes que sirvan de materia

prima.

3.1.15 ;Qué es crédito tributario?

Es la diferencia del IVA cobrado en ventas menos el IVA pagado en compras

3.1.16 ;Qué se debe tener en cuenta para la liquidacién y declaracion del
IVA?
Hay que tener en cuenta que las importaciones de bienes no se incluyen porque

se liquidaran en las aduanas.

Los ingresos que se consiguen en la declaracion de renta deben coincidir con los

consignados en las respectivas declaraciones del IVA.

3.1.17 {Qué es la retencién en la fuente?
La retencion en la fuente no es ningun impuesto, es el simple cobro anticipado de
un impuesto, que bien puede ser el impuesto de renta, ventas o de industria y

comercio.

3.1.18 ;Quiénes son considerados agentes de retencién?
Son sujetos a retencion al valor agregado, las personas naturales, las sucesiones

indivisas y las sociedades.

3.1.19 ;Qué es Contabilidad?

Es una ciencia o técnica que se ocupa de registrar, clasificar, medir y analizar, las
operaciones mercantiles de una institucion o una empresa. En pocas palabras

Se encarga de estudiar, medir y analizar el patrimonio y la situacion econémica

financiera de una empresa u organizacion.
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3.1.20 ;Por qué a la contabilidad se le considera como arte, ciencia,
técnica?

Porque es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis, clasificacion,
registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan en una

empresa con el objeto de conocer su situacion econémica y financiera.

3.1.21. ; Cite los objetivos que persigue la Contabilidad?
1. Determinar los resultados econdmicos y financieros de un periodo contable o
ejercicio econémico.

2. Facilitar la evaluacion por parte del auditor.

3.1.22 ;En base a qué leyes y reglamentos se realiza los registros

contables?

Los registros contables se realizaran tomando en consideracion lo establecido en
las leyes y reglamentos siguientes:

Normas ecuatorianas de contabilidad (NEC).

Normas internacionales de contabilidad (NIC).

Ley de régimen tributario interno.

Reglamento de aplicacion de la ley organica de régimen tributario interno.
Ley reformatoria para la equidad tributaria en el ecuador.

Ley de compaiias.

Ley de contadores.

Cadigo tributario.

Cddigo de comercio.

Reglamento de comprobantes de venta y de retencion.
3.1.23. ; Quiénes estan obligados a llevar contabilidad?

Estan obligados a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a los

resultados que arroje la misma todas las sociedades.

48



3.1.24. ;Cite 10 bienes que gravan tarifa cero y 10 bienes que gravan tarifa
12%7?

Bienes gravados con tarifa cero.

Productos alimenticios de origen,

e AGRICOLA

e AVICOLA.

e PECUARIO.

e APICOLA.

e CUNICOLA.

e BIOACUATICOS.

e FORESTALES.

o CARNES EN ESTADO NATURAL.

e PESCA QUE SE MANTENGAN EN ESTADO NATURAL.

e LECHES EN ESTADO NATURAL, PASTEURIZADA, HOMOGENIZADA O
EN POLVO DE PRODUCCION NACIONAL.

Bienes gravados con tarifa 12

e VEHICULOS.

e HERRAMIENTAS.

e ROPA.

e ELECTRODOMESTICOS.

e MUEBLES.

e APARATOS ELECTRONICOS.
e INSTRUMENTOS MUSICALES.
e MEDICINAS.

e UTILES ESCOLARES Y
ALIMENTOS PROCESADOS.



3.1.25 ; Cite 2 ejemplos con su respectivo porcentaje en los que se realiza la

retencion en la fuente del impuesto a la renta?

1.- Compra de bienes muebles de naturaleza corporal, excepto combustibles. 1%
de retencion.
2.- Servicios de transporte privado de pasajeros o transporte publico o privado de

carga. 1 % de retencion.

3.1.26 Indique: ¢ Cuales son las partes de la cuenta y defina c/u de ellas.

DEBE lado izquierdo.

HABER lado derecho.

SALDO diferencia entre él debe y el haber.

DEBE. Se registra en el lado izquierda de la "t"’", todos los valores que ingresan,
reciben, o entran a cada una de las cuentas.

HABER. Se registra en el lado derecho de la "t"" todos los valores que
representan entrega, egreso o salen de cada una de las cuentas, y

SALDO. Es la diferencia entre la suma del debe con la suma del haber.

3.1.27 ¢ Cuando obtenemos un saldo deudor y cuando un saldo acreedor?
Obtenemos un saldo deudor cuando la sumatoria del debe es mayor a la
sumatoria del haber, dentro de una misma cuenta.

Y en cambio en el otro obtenemos un saldo acreedor cuando la sumatoria del

haber es mayor a la sumatoria del debe , dentro de una misma cuenta.

3.1.28 ¢;Como identificamos las cuentas que intervienen en una

transaccion?

Para analizar las cuentas que intervienen en una transaccion de los hechos
economicos que se desarrollan en la empresa, empezamos por preguntarnos,

¢ que recibo, y que entrego?
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3.1.29 Reconocer las cuentas que intervienen en las siguientes
transacciones.
e Se cancela $ 100 en efectivo por publicidad. (gasto en publicidad = debe)
(caja = haber)
e Se recibe $ 800 de contado por servicios de limpieza. (gasto por servicios
de limpieza = debe ) (caja = haber)
e Se compra mercaderias para la venta por un valor de $ 500 a 30 dias plazo

sin interés. (mercaderia = debe) (caja = haber)

3.1.30 Ponga verdadero o Falso e indique por qué?
e Cuando pago por un servicio, se denomina gasto y se registra al
haberl...... V....

e jCuando cobro por un servicio, se denomina renta y se registra al

3.1.31 ¢Qué es ecuacion contable defina c/u de ellas?
Es una igualdad que representa los tres elementos fundamentales en los que se

basan toda actividad econdmica, activo, pasivo y patrimonio.

3.1.32 Enumere los 14 Principios de Contabilidad.
1.-EQUIDAD.

2.-ENTE.

3.-BIENES ECONOMICOS.
4.-MONEDA DE CUENTA.
5.-EMPRESA EN MARCHA.
6.-VALUACION AL COSTO.
7.-EJERCICIO.
8.-DEVENGADO.
9.-OBJETIVIDAD.
10.-REALIZACION.
11.-PRUDENCIA.
12.-UNIFORMIDAD.
13.-SIGNIFICATIVIDAD Y
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14 EXPOSICION.

3.1.33 ¢ Cual es el Principio fundamental de la Contabilidad General.

El principio fundamental de la contabilidad es el principio de partida doble, que en
otras palabras se define como.

“no hay deudor sin acreedor, ni acreedor sin deudor”.

Todos los gastos son deudores y las rentas son acreedores.

El debe y el haber son iguales.

3.1.34 ; Qué es un asiento contable?
Se denomina asiento contable o apunte contable a cada una de las acotaciones

que se hacen el libro diario.

3.1.35 Cuales son los elementos econédmicos de la contabilidad, defina c/u

de ellas

Los elementos econdmicos de la contabilidad son.

1. Ganancias. denominados también rentas, ingresos, utilidades, réditos .etc.,
es lo que la actividad econdémica persigue, procuran el enriquecimiento y
desarrollo de la empresa. incrementan el patrimonio y permiten que se
cumpla uno de los objetivos de la empresa de la inversion privada que es el

de obtener utilidades.

2. Costo: constituye una inversion, es recuperable, trae consigo ganancias, es
un concepto que tiene vigencia en la empresa industrial, costo de materia

prima, costo de mano de obra.
3. Gastos: denominados también egresos constituyen los desembolsos

necesarios que se realizan para cumplir con los objetivos de la empresa tales

como. sueldos, servicios basicos, suministros y materiales. etc.
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3.1.36 Plantear 2 transacciones de gasto y 2 de renta. Y realizar su registro

correspondiente en el libro diario incluido el IVA.

1.- Se cancela con cheque No. 00014 por servicios de mantenimiento a
computadoras $1000 + |.V.A.
2.- Se cancela en efectivo por servicios de limpieza de la empresa “Nuevo
Ecuador” por $§ 300,00 + .V.A.

3.- Ingreso por sevicios prestados de mantenimiento a vehiculos $ 800,00 + |.V.A.

4 .-.Ingresos por servicios prestados por asesoria contable $ 785.00 + I.V.A.

LIBRO DIARIO. Folio N -1

FECHA

DETALLE

Ref

DEBE

HABER

12/09/13

-1-

Gastos generales
Bancos

IVA

V/r.  Cancelacién

por servicios de

mantenimiento a computadoras. Con
Factura .No. 001

2

Gastos generales

Caja

IVA

V/r. Cancelacion por servicios limpieza
de la Emprese Nuevo Ecuador
Factura No. 002.

-3-

Caja

con

Ingreso por servicios prestados

IVA ventas

V/r.Servicios prestados por mantenimiento
con Fact. No. 0065

1120,00

336,00

896.00

879,20

1.000.00
120,00

300,00
36,00

800,00
96,00

785,00
94,20
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4-
Caja

Ingreso por servicios prestados

IVA en ventas

V/ Servicios prestados por asesoria
contable Fact. 0066

Total:

3.231,20

3.231,20

3.1.37 {Qué es el plan general de cuentas?

Denominado también catalogo de cuentas, es la enumeracion de cuentas

ordenadas sistematicamente, aplicables a un negocio concreto, que proporciona

los nombres y el cddigo de cada una de las cuentas.
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3.1.38. Mediante un cuadro sinéptico, determine los pasos del ciclo contable

y defina cada una de ellos.

PASOS DEL (X000

DEFINICION.-
1.- Registro en el diario, a medida que las transacciones se van produciendo, es
preciso registrarlas en el libro diario, en asientos respectivos. a esta etapa se le

conoce como jornalizacion o diarizacion.

Se considera previamente a los documentos fuente, los que justificacion la

transaccion, o sea las facturas, notas de ventas contratos, roles de pagos, etc.
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2.- Registro en el libro mayor, una vez que hemos registrado las transacciones en
el libro diario, pasamos al libro mayor los valores correspondientes al debe y al

haber de cada una de las cuentas. Este paso se le conoce como mayorizacion.

3.- Balance de comprobacion, una vez que los asientos del diario han sido
pasados al mayor, se elabora un balance de comprobacién, con la finalidad de
comprobar asi se cumple que los totales de las sumas (debe y haber) son iguales

si los totales de los saldos (deudor y acreedor) también son iguales.

4.- Regqistro de ajustes en el libro diario, si es necesario realizar los ajustes

correspondientes, se debera registrar los asientos en el libro diario.

5.- Pase de los asientos de ajuste al libro mayor, en forma similar que para el
caso de los asientos regulares, se pasan los débitos y créditos de los asientos de

ajustes al libro mayor.

6.- Registro de asientos de cierre, inmediatamente después de los ajustes, se
procede a registrar en el libro diario los asientos de cierre, de acuerdo al siguiente

mecanismo:

a) se debitaran las cuentas de rentas por cuales quiera que sean sus saldos y se
acredita la cuenta resumen de rentas y gastos.

b) se acreditan las cuentas resumen de rentas y gastos.

c) se cierra la cuenta resumen de rentas y gastos con un crédito o un débito,
dependiendo si existe una ganancia o una perdida a la cuenta superavit —

utilidades retenidas.

7) Todas las cuentas de rentas, de gastos y de dividendos se cierran

subrayandolas con doble linea en la parte inferior.

8) Finalmente, se preparan los estados financieros.
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3.1.39 Con los siguientes datos presentar el Estado de Situacién Inicial

Con fecha 1 julio la empresa VISION DEL FUTURO inicia sus actividades en la
compra venta de mercaderia, efectivo $ 6.700,00 , Suministros de oficina $
2.400,00 , Muebles y enceres $ 4.300,00 , Cuentas por cobrar $ 1.200,00,
Documentos por cobrar $ 980,00,hipotecas por pagar $4.500,00 , capital social.?

EMPRESA DE SERVICIOS “VISION DEL FUTURO” S.A.
ESTADO DE SITUACION INICIAL
AL 1 DE JULIO DEL 2013

ACTIVO PASIVO

Caja $ 6700,00 Hipotecas por | $ 4500,00
pagar

Suministros  de | $ 2400,00 TOTAL DE | $ 4500.00

oficina PASIVOS.

Muebles y | $ 4300,00 PATRIMONIO

enceres NETO.

Cuentas por | $ 1200,00 Capital. $11080,00

cobrar

Documentos por |$ 980,00

cobrar

TOTAL DE | $15580,00 TOTAL P + Ptr. | $15580,00

ACTIVOS.

F). Gerente F).Contador

3.1.40 ;Cuales son las semejanzas y diferencias entre el estado de

situacion Inicial del Final?

La principal diferencia entre un balance y un estado de resultados se encuentra

en los componentes de los informes. Un balance general indica los activos
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empresariales, el capital propio y el pasivo. Los activos son los recursos utilizados
en la operacion. Ejemplos de esto incluyen dinero en efectivo, cuentas por cobrar
y los inventarios (que son activos a corto plazo) y los recursos a largo plazo o fijos
(equipos, por ejemplo). Los pasivos son las deudas que un prestatario debe
pagar. Algunos ejemplos incluyen los bonos por pagar, sueldos adeudados y
cuentas por pagar. Bonos por pagar son deudas a largo plazo, ya que se deben
después de un afo, a diferencia de las deudas actuales que son en un plazo de
12 meses (cuentas por pagar, por ejemplo). El capital social representa las
inversiones de los accionistas de una empresa. A diferencia de un balance, una
cuenta de resultados ayuda a los inversores a calcular el ingreso neto de las

empresas, lo que equivale a los ingresos totales menos los gastos totales.

3.1.41 Enumerar 10 cuentas de Activo y 10 de Pasivo.

CUENTAS DEL ACTIVO.

1.- CAJA.

2.-CUENTAS POR COBRAR.
3.-DOCUMENTOS POR COBRAR.
4.-INTERESES POR COBRAR.
5.-MERCADERIAS.
6.-HERRAMIENTAS.
7.-MAQUINARIA.

8.-MUEBLES DE OFICINA.
9.-UILES DE OFICINA.
10.-BANCOS.

Y CUENTAS DEL PASIVO.
1.-ARRIENDOS PRE COBRADOS.
2.-INTERESES PRE COBRADOS.
3.-RESERVAS.

4.-CAPITAL.

5.-GASTO SUELDO.

6.-GASTO DE BENEFICIO SOCIAL.
7.-GASTO PUBLICIDAD.

8.- GASTO SEGUROS.
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9.-GASTO COMISION.
10.-GASTO DE SERVICIOS BASICOS.

3.1.42 Explique por qué los gastos se registran en el lado del Debe Yy los

ingresos en el Haber.

Porque en él debe se registran todos los valores que ingresan, reciben, o entran a
cada una de las cuentas, y porque en él debe se registran todos los valores que
representan entrega, egreso, es decir es todo lo que sale de cada una de las

cuentas.

3.1.43 Indique de donde se extrae los datos para la elaboracién de los

estados de Situacién Financiera y de Resultados

El analisis de estados financieros es el proceso critico dirigido a evaluar la
posicion financiera, presente y pasada, y los resultados de las operaciones de una
empresa, con el objetivo primario de establecer las mejores estimaciones y

predicciones posibles sobre las condiciones y resultados futuros.

El analisis de estados financieros descansa en 2 bases principales de
conocimiento: el conocimiento profundo del modelo contable y el dominio de las
herramientas de analisis financiero que permiten identificar y analizar las

relaciones y factores financieros y operativos.

Los datos cuantitativos mas importantes utilizados por los analistas son los datos
financieros que se obtienen del sistema contable de las empresas, que ayudan a
la toma de decisiones. Su importancia radica, en que son objetivos y concretos y

poseen un atributo de mensurabilidad.

Los estados financieros son el resultado del sistema de contabilidad de una
entidad. Se presentan estados de resultados de tres sectores diferentes de la

economia — servicios, comercializacion y produccion
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Para una mayor comprension se define el concepto de contabilidad que es el
unico sistema viable para el registro clasificacién y resumen sistematicos de las

actividades mercantiles.

Los principales entornos en cuanto a la evaluacion financiera de la empresa:
o« LA RENTABILIDAD
« EL ENDEUDAMIENTO
e LA SOLVENCIA
« LAROTACION
« LALIQUIDEZ INMEDIATA
« LA CAPACIDAD PRODUCTIVA

3.1.44 ; Cual es el primer asiento de registro dentro del Libro Diario?

Es el estado de situacion inicial.

3.1.45 Consultar por que los Gastos de Constituciéon se registra en el grupo
de los Activos.

Porque es el pago a notaria por la constitucidén de la empresa.

3.1.46 Consultar ;Qué es el Aporte Personal y el Aporte Patronal y Cuales

son sus porcentajes correspondientes?

Aporte patronal.- todo empleador esta obligado de recocer y depositar
mensualmente en el IESS, el 12,15% de los ingresos normales que percibe el
trabajador, para que el empleado tenga los beneficios que entrega la institucién

de seguridad social.
Aporte personal.- todo empleado esta obligado a aportar el 9.35% para el IESS.
Este valor conjuntamente con el aporte del patrono sera depositado en el seguro

social hasta el 15 del mes siguiente.

La base del calculo para los aportes al IESS, esta formado por todos los ingresos

percibidos por el trabajador (comisiones, horas extras, antiguedades).
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3.1.47 ;Por qué se da origen a las cuentas pre cobradas y pre pagadas?

Las cuentas por cobrar se originan cuando se realiza una venta a crédito y
representan el monto total que adeudan los clientes por concepto de las
actividades operativas propias de la empresa; estan representadas por facturas.

Aumentan por él debe y disminuyen por el haber. Su saldo es deudor.
Y las cuentas por pagar se originan cuando la cuenta real del activo (circulante)
refleja las deudas que tenemos con nuestros representados por letras de cambio

(giros) los cuales debemos cancelar en los proximos dos, tres o cuatro meses.

3.2 ADMINISTRACION

3.2.1 Defina a la Administracion:

Como Ciencia.- porque nos ensena las técnicas para aplicar los medios y
recursos dentro del contexto en que se desarrolla, tendiendo a lograr los

objetivos, sean estos generales o especificos.

Como Arte.- porque nos indica la forma practica de utilizar los parametros, de
conformidad el medio en que se desenvuelven y las circunstancias en que vivimos

0 vive pais, siempre tratando de alcanzar nuestros objetivos.

Como técnica.- porque es un proceso distinto compuesto por la planeacion,
organizacion, ejecucion y control, los que se llevan a cabo para determinar los

objetivos mediante el uso de los recursos.

Y como filosofia.- porque nos permite conocer las causas y finalidad de las
gestiones administrativas, para implantar los mecanismos indispensables en
coordinacion y eficiencia con los recursos, de conformidad a las circunstancias y
condiciones en las que debe aplicar la ciencia administrativa, para lograr los

objetivos.
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3.2.2 A través de un cuadro sinéptico indique los 4 aspectos fundamentales

de la administracion.

IMPORTANCIA

DE LA

ADMINISTRACION

1.- UNIVERSALIDAD: con la universalidad de la administracion se
demuestra que esta es imprescindible para el adecuado funcionamiento de
cualquier organismo social.

2.- SIMPLIFICACION DEL TRABAJO: simplifica el trabajo al establecer
principios, métodos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y
efectividad.

3.- PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA: la productividad y eficiencia de
cualquier empresa estan en relacién directa con la aplicacion de una buena
administracion.

4.- BIEN COMUN: a través de los principios de administracion se
contribuye al bienestar de la comunidad, ya que proporciona lineamientos

para optimizar el aprovechamiento de los recursos, para mejorar las

relaciones humanas y generar empleos.

3.2.3 ¢ Cuales deben ser las caracteristicas de un buen administrador?

Un buen administrador deberia tener la sensibilidad suficiente y la capacidad
de administrar a las organizaciones, no importa las actividades econdémicas
de ellas, ya que a todas sabra guiar la consecucion de las metas propuestas.
Ademas un buen administrador debera ser flexible y poseer tino en el trato al
personal bajo su responsabilidad a fin de valorar los trabajos y sus gestiones.
Ademas un buen administrador debe responder ante un jefe superior por las
actividades de sus trabajadores o personas a su cargo.

Y ademas el administrador deberan dar un tratamiento distinto y en algunas
situaciones, tendra que explicar a un empleado todo lo que tiene que hacer,
en otras ocasiones y a otros trabajadores no podra hacerlo, pero lo importante
es que mediante la administracion hara funcionar el aparato productivo de las

organizaciones Yy lograr objetivos preestablecidos.
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3.24 A través de un cuadro sindptico indique la clasificacion de la

administracion.

A LA ADMINISTRACION SE LA CLASIFICA EN 3 DE
ACUERDO A CADA EMPRESA O INSTITUCION.

CLASIFICACION DE LA Asi tenemos:
ADMINISTRACION.

1.-administracion publica.
2.-administracién privada.

3.-administracion mixta.

3.2.5 Enumere 5 ejemplos donde se desarrolla la administracion Publicay 5

ejemplos donde se desarrolla la administraciéon Privada.

EJEMPLOS DONDE SE DEASRROLLA LA ADMINISTRACION PUBLICA.
1.- El municipio.

2.- El ministerio de educacion.

3.- El ministerio del interior.

4.- El instituto ecuatoriano de seguridad social. (IESS)

5.-El ministerio de salud.

EJEMPLOS DONDE SE DESARROLLA LA ADMINISTRACION PRIVADA
1.- Banco del Pichincha.

2.- Colegio particular "Nuevo Ecuador™.

3.- Cooperativa de ahorro y crédito™29 de octubre™.

4.- La Coca-Cola Company, y

5.- La escuela Superior. Politécnica, Ecolégica, Amazodnica. (ESPEA)

3.2.6 Enumere 3 caracteristicas de la administracion Publica y 3

caracteristicas de la administracion privada.

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

1.- La administracion publica la ejecuta el estado.
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2.- Es el conjunto de las tareas realizadas por quienes trabajan en entidades del
gobierno.

3.- Es independiente porque no solo ejecuta sino que dispone y organiza.

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION PRIVADA.

1.- No existe la intervencion directa de una autoridad soberana, es decir del
estado.

2.- Tienen un caracter de igualdad.- todas cumplen los mismos derechos y tienen
las mismas obligaciones.

3.- Tienen un beneficio en particular.- buscan conseguir un objetivo, que

normalmente seran utilidades.

3.2.7 Explique; ¢por qué es importante la administracién, para el desarrollo

del pais y de las empresas?

Es fundamental porque permite el desarrollo econémico y social de un pais, ya
que tiene como finalidad el crecimiento de pequefias, medianas o grandes
empresas, lleva a una forma de organizacién, control para obtener beneficios o

ganancias, que favorecen a la sociedad.

3.2.8 Enumere y defina cada uno de los principios, segun Taylor.

1.- Organizacion cientifica del trabajo: este criterio se refiere a las actividades que
deben utilizar los administradores para reemplazar los métodos de trabajo

ineficientes y evitar la simulacién del trabajo, teniendo en cuenta.

2.- Seleccion y entrenamiento del trabajador: la idea es ubicar al personal
adecuado a su trabajo correspondiente segun sus capacidades, propiciando una

mejora del bienestar del trabajador.

3.- Cooperativa entre directivos y operarios: la idea es que los intereses del obrero
sean los mismos del empleador, para lograr esto se propone una remuneracion
por eficiencia o por unidad de producto, de tal manera que el trabajador que

produzca mas, gane mas y evite la simulacion del trabajo.
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4.- Responsabilidad y especializacion de los directivos en la planeacion del
trabajo: los gerentes se responsabilizan de la planeacién, del trabajo mental, y los
operarios del trabajo manual, generando una division del trabajo mas acentuada y

mayor eficiencia.

3.2.9 Enumere y defina cada uno de los principios, segun Fayol.

1.- LA DIVISION DEL TRABAJO.

2.- AUTORIDAD.

3.- DISCIPLINA.

4.- UNIDAD DE MANDO.

5.- UNIDAD DE DIRECCION.

6.- SUBORDINACION DEL INTERES INDIVIDUAL AL BIEN COMUN.
7.- REMUNERACIONES.

8.- CENTRALIZACION.

9.- JERARQUIA.

10.- ORDEN.

11.- EQUIDAD.

12.- ESTABILIDAD DEL PERSONAL.
13.- INICIATIVA.

14.- ESPIRITU DE TRABAJO.

3.210 ¢(De qué modo puede lograrse una buena organizacion vy

funcionamiento de una empresa?

Aplicando todos los principios tanto como de Taylor, como los principios de Fayol.

3.2.11 Indique, {de qué forma aporté cada uno de los autores mencionados,

en la administracion cientifica.

FREDERICH TAYLOR.- aporto con los principios administrativos, los mecanismos
de administracion el pago por destajo, la seleccibn de personal y las

caracteristicas de los trabajos humanos.
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HENRY FAYOL.- el padre de la teoria moderna contribuyo o aplico unos
principios que los considero importantes a mas de que existian otros que habia
observado en los trabajos que realizaban los obreros en las empresas industriales

y de servicio.

HENRY GANTT.- fue discipulo de Frederick Winslow Taylor, sus aportantes mas
importantes se centraron en el control y planificacion de las operaciones

productivas mediante el uso de graficas, entre ellas el lamado diagrama de Gantt.

CHESTER BARNARD.- supuso un importante salto cualitativo en los
planteamientos admitidos en su tiempo respecto a la gestidbn empresarial, aporto
con ideas fundamentales para pasar de la llamada escuela de las relaciones

humanas a un modelo humanista o antropolégico de la direccion.

ELTON MAYO.- fue un teorice social, sociélogo y psicoldgico industrial, su interés
primordial fue estudiar, en el trabajador, aporto y demostr6 que no existe
cooperacion del trabajador, si estos no son escuchados, ni considerados por parte
de sus superiores, es dificil y en ocasiones casi imposibles llegar a los objetivos

fijados.

PARKINSON.- fue un historiador britanico y autor de unos 60 libros, aporto con la
ley de parkinson, afirma que “el trabajo se expande hasta llenar el tiempo
disponible para que se termine’’, en una burocracia, esto es motivado por dos

factores:

1.- Un funcionario quiere multiplicar sus subordinaciones, no rivales, y

2.- Los funcionarios se crean trabajo unos a otros.

Sus observaciones cientificas contribuyeron al desarrollo de una ley incluyeron
notar que a medida de que el imperio britAdnico declinaba en importancia, el

numero de empleados en la oficina colonial, aumentaba.

Parkinson también noto que aquellos empleados dentro de una burocracia

también aumentaban.

66



La ley de parkinson también se usa para referirse a un derivado del original

relacionado con computadoras (Parkinson llamo a esta ley de la trivialidad) que

son:

1.- El trabajo se expande hasta llenar el tiempo de que se dispone para su
realizacion.

2.- Los gastos aumentan hasta cubrir todos los ingresos.

3.- El tiempo dedicado a cualquier tema de la agenda es inversamente

proporcional a su importancia.

3.2.12 Defina lo siguiente

Principios, son un conjunto de reglas generales y normas que sirven de guia
contable para formular criterios referidos a la medicion del patrimonio y a la
informacion de los elementos patrimoniales y econémicos de un ente. Los
PCGA constituyen parametros para que la confeccion de los estados
financieros sea sobre la base de métodos uniformes de técnica contable.
Funciones, son un conjunto de actividades afines, dirigidas a proporcionar a
las unidades de una organizacidn de los recursos y servicios necesarios para
hacer factible la operacion institucional.

Actividad preponderante que desarrolla la Administracion Publica en el
ejercicio de sus atribuciones. Conjunto de actos administrativos realizados en
cumplimiento de normas o leyes llevadas a cabo por un érgano responsable
del sector publico.

Propdsito, Voluntad o intencién de hacer una cosa, objetivo,fin o aspiracion
que se desea lograr.

Fin, Término, remate, extremo o consumacién de una cosa.

Meta, Lugar o punto en el que se termina una carrera (salida), o fin al que se
dirige una accion u operacion,(objetivo).

Eficiencia,Es capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.
Eficacia, Es la capacidad para obrar o para producir el efecto deseado.
Productividad, Es la relacidon entre la cantidad de productos obtenida por un

sistema productivo y los recursos utilizados para obtener dicha produccion.
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Subordinado, Se aplica a la persona que depende o esta sometida a la orden o
a la voluntad de otra.

Comandar, Mandar o ejercer mando militar sobre un ejército, un destacamento,

una flota, etc.

Neoclasico, Relativo al Neoclasicismo: la arquitectura neoclasica recuerda las
grandes obras de las antiguas culturas griega y romana, tambien se refiere o

se aplica a la persona que sigue las tendencias del neoclasicismo.

Persona Natural, ser humano sujeto a derechos y obligaciones, cualquiera que

sea su sexo o condicion.

Persona Juridica, es un ente ficticio compuesto por dos 0 mas personas
naturales legalmente constituidos con capacidad de contraer obligaciones y

ejecutar derechos bajo una razon social.

3.213 Indique quién es considerado como el padre de la administracién
cientifica y moderna respectivamente,

El padre de la administracion cientifica fue Taylor.

3.2.14 Consulte sobre las teorias X y Y. he indique ¢En cual de ella se

ubicaria usted?

"TEORIA X" Y "TEORIA Y". Son dos teorias contrapuestas de direccién; en la
primera, los directivos consideran que los trabajadores sélo actuan bajo
amenazas, y en la segunda, los directivos se basan en el principio de que la gente

quiere y necesita trabajar.

“LA TEORIA X’ lleva implicitos los supuestos del modelo de f. w. Taylor, y
presupone que el trabajador es pesimista, estatico, rigido y con aversion innata al

trabajo evitandolo si es posible.

“LA TEORIA Y”, por el contrario, se caracteriza por considerar al trabajador como
el activo mas importante de la empresa. A los trabajadores se les considera

personas optimistas, dinamicas y flexibles.
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Yo me ubico en ambas, porque evito responsabilidades pero

Tengo imaginacion y creatividad.

3.2.15 Explique la administracién cientifica.

Es el enfoque tipico de la escuela de la administracion cientifica es el énfasis en
las tareas. El nombre de administracion cientifica se debe al intento de aplicar los
meétodos de la ciencia a los problemas de la administracién, con el fin de alcanzar

elevada eficiencia industrial.

3.2.16 ¢ Cuales serian las caracteristicas de un buen administrador?

Un buen administrador debe ser alguien que puede hacer un buen diagndstico,
defina su campo de accion, organice sus funciones, dirija en un solo camino el
conjunto de acciones para lograr los objetivos y establezca buenos mecanismos
de control en la consecucion final de elevar la produccion y mejorar la calidad en

la prestacién de servicios.

3.2.17 Establecer 5 diferencias entre eficiencia y eficacia

Ejemplo

EFICIENCIA EFICACIA

1.-CONSERVAR LAS MAQUINAS. 1.-MAQUINAS DISPONIBLES.

2.-CUMPLIR LAS TAREAS. 2.-OBTENER RESULTADOS.

3.-AHORRAR GASTOS. 3.-AUMENTAR LA CREACION DE LOS
VALORES.

4 -ENFOQUE REACTIVO. 4 -ENFOQUE PROACTIVO.

5.- LUCHAR UN COMBATE. 5.-GANAR UN TIiTULO.

3.2.18 Defina al Proceso Administrativo, segun Fayol.

El padre de la teoria moderna de la administracion aplico unos principios que los

considero importantes a mas de que existian otros que habia observado en los
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trabajos que realizaban los obreros en las empresas industriales, por lo que
disefno los 14 principios y son:

1.- LADIVISION DEL TRABAJO.

2.- AUTORIDAD.

3.- DISCIPLINA.

4.- UNIDAD DE MANDO.

5.- UNIDAD DE DIRECCION.

6.- SUBORDINACION DEL INTERES INDIVIDUAL AL BIEN COMUN.
7.- REMUNERACIONES.

8.- CENTRALIZACION.

9.- JERARQUIA.

10.-ORDEN.

11.- EQUIDAD.

12.-ESTABILIDAD DEL PERSONAL.

13.-INICIATIVA.

14.- ESPIRITU DE TRABAJO.

3.2.19 Defina al proceso administrativo segun Taylor.

Los siguientes principios aplicados en las empresas, sosteniendo que su
aplicaciéon tendra éxito, si existia buen comportamiento y voluntad, tanto por los
trabajadores como por los patrones, el gran aporte de Taylor fue el haber
propuesto desarrollar una ciencia del trabajo y una administracién cientifica a

partir de los siguientes principios:

1.- Organizacion cientifica del trabajo.

2.-Seleccion y entrenamiento del trabajo.

3.-Cooperacion y remuneracién por rendimiento individual.

4.-Responsabilidad y especializacion de los directivos en la planeacién del

trabajo.

3.2.20 Defina a la planificacion.
La planificacién se puede definir como la técnica, el arte, o el instrumento para

lograr objetivos.
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3.2.21 Indique ¢ Qué determinan los objetivos de la empresa?

Los objetivos de la empresa determinan la direccion de los planes principales.

3.2.22 ; Qué son las Premisas?
Las premisas son suposiciones en el proceso de planeacion deben estar de

acuerdo con las premisas fijadas.

3.2.23 ;Qué es el Presupuesto?
El presupuesto representa la suma total de los ingresos y los gastos, con
utilidades resultantes, mas los presupuestos de las principales partidas del

balance general como son el efectivo y los gastos de capital.

3.2.24 ; Qué es el periodo de planeacion?
En algunos casos, elaborar planes con una semana de anticipacién puede ser

suficiente, mientras que en otros el periodo deseable puede ser de varios anos.

3.2.25 ¢ Por qué es importante la planeacion?

La logica esencial de la planeacion se aplica con independencia del intervalo de
tiempo, aunque las premisas, la posibilidad de realizacion de las metas y
simplificacion de la planeacion tengan una relacion inversa con el intervalo de

tiempo.

3.2.26 Indique en ;qué consiste la toma de decisiones?

La toma de decisiones, definida como seleccidén de cursos de accion entre
alternativas se encuentra en el nucleo de la planificacion. Los administradores
consideran a veces la toma de decisiones como un trabajo principal, porque
constantemente tiene quien decidir lo que hacerse, quien ha de hacerlo, cuando,

donde y como se lo hare.

3.2.27 ;Qué es la Planificacion estratégica?
Se refiere a la manera en como una empresas intenta aplicar una determinada
estrategia para alcanzar los objetivos, ya que toda actividad o acciones que

realice debe encajar en sus planes.
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3.2.28 Enumere las cuatro fases para la planificaciéon estratégica.

La planeacidén estratégica exige cuatro fases bien adquiridas:

e Formulacién de objetivos organizados.
e Analisis interno de la empresa.
e Analisis externo del ambiente.

e Formulacién de alternativas estratégicas.

3.2.29 ¢ Cuales son los elementos de la planificacién?

¢ QUE ¢CUANDO? ; DONDE? ;,QUIEN? ;COMO? ; PORQUE?

3.2.30 Indique ¢ Cuales son las técnicas de la planificacion?
Hoy en la actualidad existen varias técnicas, como formas diversas de planes. Sin

embargo, los mas usados son quizas los siguientes:

Manual.- compendio facil de manejarle y comprensible. existen varios tipos de

manuales:

1.- Por objetivos y politicas.

2.- Departamentales.

3.-De empleados.

4.-De organizacion y funciones.

5.-Administrativos.

6.-De procedimientos, con el uso de la simbologia internacional ASME.

Diagramas de procesos y flujos, se emplea en los trabajadores administrativos y

de productos.

3.2.31 ;Qué es un Plan?
Es el producto de la planeacion y constituye el evento intermedio entre el proceso

de planeacion y el proceso de implementacion de la planeacion.
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3.2.32 Enumere los diferentes tipos de planes, y defina cada uno de ellos.

1.- Propésito o mision.- Toda empresa tiene un propédsito o mision y en todo
sistema social, las empresas tienen una funcién o tarea vasca que la sociedad le
asigna; y, por lo general el proposito de ellas es la produccion y distribucion de
bienes servicios.

2.- Objetivos 0 metas.- Son los fines hacia los cuales se dirige una actividad y no
solo representan el objetivo de la planeacion si no también el fin hacia el que se
encaminaban las organizaciones, la integracion de personal, la direccién y el
control.

3.- Estrategias.- La estrategia puede definirse puede definirse como la
determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una empresa y la
adopcion de los cursos de accidn y asignacion de los recursos necesarios para
alcanzarlos.

4.-Politicas.- Constituyen una declaracion e interpretacion general que guia o
encauzan el pensamiento para la toma de decisiones.

5.- Procedimientos.- Son pautas de accion, mas que de pensamiento, que
detallan la forma exacta en que se deben realizar determinadas actividades.

6.- Reglas.- Las reglas guian las acciones sin especificar un orden de tiempo. Las
reglas son normas que regulan el accionar de ciertos aspectos, un proyecto o una
tarea.

7.- Programas.- Son un conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a emplear, apoyandose al
presupuesto.

8.- Presupuestos.- Es una declaracién de resultados esperados, expresados en

términos numéricos.

3.2.33 Conteste: ;Cuando un plan es eficiente?

Un plan es eficiente cuando se logra el propdsito y los objetivos que se persiguen.
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3.2.34 Realizar un ejemplo de:

Plan ( Gasto familiar)

Pagar servicios basicos (agua , luz y teléfono) el 30 abril.

Pagar el alquiler de la casa en 1 de mayo.

Pagar el transporte de los nifios el 2 de mayo.

Pagar la pension de la educacion de los nifios el 2 de mayo.

Pagar de los uniformes del equipo de natacién de la escuela de los nifios el
7 de mayo.

Pagar de internet el 20 de mayo.

Pagar seguro médico de toda la familia el 31 de mayo.

Programa ( Actividad a realizar)

Se cancela de servicios basicos el 1 de mayo.

Se cancela por alquiler de la casa el 3 de mayo.

Se cancela por transporte de los nifios el 2 de mayo.

Se cancela la pensién educativa de los nifios el 2 de mayo.

Se cansela de uniformes del equipo de natacion de la escuela de los nifios
el 10 de mayo.

Se cansela por internet el 21 de mayo.

Se cansela seguro médico familiar el 1 de junio.

Presupuesto (Presupuesto familiar)

1.

Gastos basicos mensuales:

Servicios basicos (agua , luz y teléfono): $ 60
Alquiler de una casa: $200

Gasto de trasporte: $65

Educacion: $600

Actividades extraescolares: $350

Consumo de internet: $75

Cobertura médica: $150

Total de Gastos basicos: $1500

1.

Ingresos:
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o Alquiler de una propiedad: $ 600

« Ingresos de jefe de familia: $ 2000
« Ingresos de jefa de familia: $1000
Total de ingresos: $3600

3.2.35 Defina: ;Qué es la Organizaciéon?

Toda organizacién cuenta con tres recursos principales, tales como: humanos,
materiales y economicos o financieros, y la hace fundamental esta dada por el
tipo de trabajo que realiza; las relaciones que mantiene, tanto interna como
externa; el ambiente; o sea; la infraestructura; equipos de seguridad, ecologia y

medio ambiente; y, los empleados u obreros.

3.2.36 ;{Qué es la estructura Administrativa?

Es un proceso que lleva a definir funciones y actividades, personal necesario,
unidades administrativas, la relaciéon entre personas y unidades, los sistemas y
procedimientos adecuados para el logro de los objetivos institucionales, a través

de la mejor utilizacion de los recursos.
3.2.37 Indique: ¢ Cuales son los niveles Administrativos?
Legislativo: junta de accionistas, directorio.

Ejecutivo-directivo: gerencia. despacho del ministro.

Asesor: asesoria juridica. auditoria internas. planificacion.

> wnh -

Administrativa: area administrativa y financiera. secretarias. coordinacién
General. servicios generales.

5. Operativo: compras. produccion. ventas.

3.2.38 ; Qué son los Organigramas?
Los organigramas son la representacion, grafica de la estructura de una entidad o

empresa.

Representa la forma en la que estan ubicadas y relacionadas las partes

componentes de la empresa.
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3.2.39 Cuales son los datos principales de los organigramas, demuestre con
su respectivo ejemplo?
Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales sefialan

especializacion y correlacion.

PRESIDENTE

PLANIFICACION Y
ASESORIA
ECONOMICA.

VICEPRESIDENCIA

PERSONAL ARCHIVO'Y AUDITORIA

CORRESPONDENCIA

Cuando la linea llena cae sobre la parte media y encima del recuadro indice

mando.

~\

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL

CONSEJERO

CONSEJERO

LEGAL GENERAL LEGAL ESPECIAL
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Cuando la linea llena se coloca a los lados de la figura geométrica indica relacién

de apoyo.

GERENCIA GENERAL

SUBGERENTE

UNIDAD TECNICA UNIDAD TECNICA

A

Lineas de puntos o discontinuas; son aquellas que aquellas que indican relacién

de coordinacion y relaciones funcionales.

l GERENTE GENERAL
—

SUBGERENTE

w
UNIDAD TECNICA

UNIDAD TECNICA

A B

—

w
UNIDAD TECNICA

C

3.2.40 Cree Ud. Que la Organizacién es fundamental para realizar sus

actividades diarias, Sl.. NO.. PORQUE....

Claro que si, por que debemos organizarnos primero para realizar todas nuestras

actividades diarias con orden y disciplina.
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3.2.41 Defina: ;Qué es la Direccion?

La direccion se encarga de orientar, capacitar y motivar al recurso humano de la
empresa para que desempenen efectivamente, con entusiasmo y confianza su

trabajo y contribuir asi al logro de los objetivos de la empresa.

3.2.42 ; Cual es la importancia de la Direccién?

La direccion es un ingrediente necesario para la administracion de éxito y esta
estrechamente relacionada con el liderazgo. Estos dos elementos son el aspecto

interpersonal de la administracion.

3.2.43 Indique: ¢Cuales son los elementos importantes para la Direccion, y

Defina cada uno de ellos?

ELEMENTOS IMPORTANTES PARA LA DIRECCION:

1.-Motivacion.- la motivacion es la necesidad o impulso interno de un individuo,
que lo mueve hacia la realizacién de sus labores, consiste de que esta obteniendo
beneficios personales y al mismo tiempo esta contribuyendo al bienestar de su

familia, la comunidad, asi como al logro de los objetivos de la empresa.

2.-Comunicacion.- una buena comunicacion, es el intercambio de pensamientos,
informacion, hechos, ideas, opiniones o emociones entre dos 0 mas personas,

para lograr confianza y entendimiento mutuo y/o buenas relaciones humanas.

3.- Liderazgo.- es la relacion en la cual una persona (el lider), influye en otros (los
empleados), para trabajar voluntariamente y con buena disposicién en las tareas
de la empresa, necesarias para alcanzar los objetivos deseados por el lider y/o el
grupo. Por lo tanto, el lider debe ser una persona que infunda respeto, seguridad,

admiracion y deseo de trabajar.
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3.2.44 ; Qué es el Control?

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

de acuerdo con los objetivos.

3.2.45 Indique los requisitos para un buen Control.

REQUISITOS DE UN BUEN CONTROL:

Correccion de fallas y errores: el control debe detectar e indicar errores de

planeacion, organizacién o direccion.

Prevision de fallas o errores futuros: el control, al detectar e indicar errores
actuales, debe prevenir errores futuros, ya sean de planeacién, organizacion o

direccion.
3.2.46 Enumere las principales areas del Control.
A) Controles de venta.
B) Control de produccion.
C) Controles financieros y de produccion.
D) Control de calidad de la administracion.
E) Controles generales.
3.2.47 Conteste: ¢ Para qué sirve el Control?

El control se emplea para:

Para crear mejor calidad: las fallas del proceso se detectan y el proceso se

corregirle para eliminar errores.

79



Enfrentar el cambio: esta forma parte ineludible del ambiente de cualquier
organizacion. Los mercados cambian, la competencia en todo el mundo ofrece
productos o servicios nuevos que captan la atencion del publico. Surgen

materiales y tecnoldgicas nuevas.

Producir ciclos mas rapidos: una cosa es reconocer la demanda de los
consumidores para un disefo, calidad, o tiempo de entregas mejorados, y otra
muy distinta es acelerar los ciclos que implican el desarrollo y la entrega de esos

productos y servicios nuevos a los clientes.

Agregar valor: “agregar valor” a su producto o servicio, de tal manera que los

clientes lo compraran, prefiriéndolo sobre la oferta del consumidor.

Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: la tendencia contemporanea hacia la
administracion participativa también aumenta la necesidad de delegar autoridad y

de fomentar que los empleados trabajan juntos en equipo.

3.2.48 Enumere las técnicas para el Control.

1- CONTABILIDAD.

2- AUDITORIA.

3- PRESUPUESTO.

4- REPORTES, INFORMES.

5- FORMAS.

6- ARCHIVOS( MEMORIAS DE EXPEDIENTES)

7- COMPUTARIZADOS.

8- MECANIZADOS.

9- GRAFICAS Y DIAGRAMAS.

10-PROCESO, PROCEDIMIENTOS, GANNT, ETC.

11- PROCEDIMIENTO HOMBRE MAQUINA, MANO IZQUIERDA, MANO
DERECHA ETC.

12- ESTUDIO DE METODOS, TIEMPOS Y MOVIMIENTOS, ETC.

13-METODOS CUANTITATIVOS.

14-REDES.



15-MOELOS MATEMATICOS.
16-INVESTIGACION DE OPERACIONES.
17-ESTADISTICA.

18-CALCULOS PROBABILISTICAS.

3.2.49 Conteste: {En qué consiste el grafico de Gantt?

Es una popular herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de
dedicacion previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo
total determinado.

Es decir Henry Gantt invento los graficos y consiste en representar cada actividad
por una barra horizontal. La que, por su cruce con niveles o lineas verticales,

indica en meses, semanas, dias, etc.

3.3. FILOSOFiIA.

3.3.1 ;Qué es pensamiento?
El pensamiento es la actividad y creacion de la mente; dicese de todo aquello que

es traido a existencia mediante la actividad del intelecto.

3.3.2 ¢ Qué es filosofia?
Es el estudio de una variedad de problemas fundamentales acerca de cuestiones
como la existencia, el conocimiento, la verdad, la moral, la belleza, la mente y el

lenguaje.

3.3.3 {Qué es pensamiento filoséfico?

Es el pensamiento filosofico que se basa en intentar responder a dos preguntas
basicas, de donde venimos, y hacia donde vamos, siendo las primeras preguntas
que se formuld el hombre sobre la materia primera para luego extenderse a todo
tipos de cuestiones, transformandose en un pensamiento universal que abarca

todos los aspectos de la realidad, susceptibles de cuestionamiento.
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3.3.4 ;Qué es conocimiento?
Es un conjunto de informacion almacenada mediante la experiencia o el
aprendizaje, para comprender por medio de la razén, la naturaleza, cualidades y

relaciones de las cosas.

3.3.5 ;Qué es razonamiento?
En sentido amplio, se entiende por razonamiento a la facultad que permite
resolver problemas, extraer conclusiones y aprender de manera consciente de los

hechos, estableciendo conexiones causales y légicas necesarias entre ellos.

3.3.6 ¢Qué es ciencia?
La ciencia es un conjunto de conocimientos obtenidos mediante la observacion y
el razonamiento, sistematicamente estructurados y de los que se deducen

principios y leyes generales.

3.3.7 ¢{Qué es investigacion?
la investigacion es una actividad humana orientada a la obtencién de nuevos
conocimientos y su aplicacién para la solucién a problemas o interrogantes de

caracter cientifico.

3.3.8 ¢ Qué es sentir?
Es percibir una sensacion a través de los sentidos, provenga de un estimulo

externo o del propio cuerpo; tener sentimientos, emociones, o sensaciones. etc.

3.3.9 {Qué es pensamiento racional?
Es el fendmeno psicoldgico racional, objetivo y externo derivado del pensar para

la solucion de los problemas que nos aquejan dia tras dia.

3.3.10 ; Qué es pensamiento cientifico?

El pensamiento cientifico tiene por finalidad alcanzar desarrollar acciones que
modifiquen al medio dando al individuo la seguridad de hacerlo hecho de la forma
mas eficiente. El pensamiento cientifico también tiene como finalidad encontrar

nuevos caminos eficientes para resolver situaciones.
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3.3.11 ¢ Qué es racionalismo?

Es una corriente filoséfica que se aparecié en Francia, en Europa continental
durante los siglos xvii y xviii, formulada por rene descartes, que se opone al
empirismo y que es el sistema de pensamiento que acentua el papel de la razén
en la adquisicion del conocimiento, o que resalta el papel de la experiencia sobre

todo el sentido de la percepcion.

3.3.12 ; Qué es realismo?

Es la forma de ver los hechos o las cosas tal como son en realidad.

3.3.13 ;Qué es empirismo?
El empirismo es una teoria filosofica que enfatiza el papel de la experiencia,

ligada a la percepcion sensorial, en la formacion del conocimiento

3.3.14 Filosé6ficamente, ¢ Qué es el valor?
El valor es una cualidad que confiere a las cosas, hechos o personas una
estimacion, ya sea positiva o negativa. La axiologia es la rama de la filosofia que

se encarga del estudio de la naturaleza y la esencia del valor.

3.3.15 Filosoficamente, ¢ Qué es el hombre?

Desde el punto de vista filosofico el hombre es “un ser racional’, “un bipedo
implume”, “un animal politico™, “es un ser sociable”, “es un compuesto de cuerpo y
alma”, “es el hijo de dios", “es el rey de la tierra”, “es individuo de la especie homo

sapiens”, “es persona para el derecho™.

3.3.16 ;Qué es el ser?
Ser es el concepto mas general y abstracto con que se designa la existencia de
algo.

El ser es un sujeto que en realidad es un ente.

3.3.17 ;Qué es lo real?
lo real se refiere en filosofia a lo que es auténtico, la inalterable verdad en relacion

al mismo tiempo- al ser (uno mismo) y la dimensidén externa de la experiencia,
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también relacionada con el infinito y lo absoluto en oposicion a la realidad basada

en la percepcidn sensorial y el orden material.

3.3.18.- 4 Qué es lo ideal?
La palabra ideal se refiere en términos generales a todo aquello propia o
relacionada a la idea; la idea, por tanto, sera cualquier representaciéon mental que

se relaciona con algo real.

Un ideal es un estado inalcanzable pero infinitamente aproximable, aunque la
aproximacion no requiere ser continua, puede darse a saltos, con

discontinuidades.

3.3.19 ;Qué es el idealismo?
El idealismo es la familia de teorias filoséficas que afirman la primicia de las ideas
o incluso su existencia independiente. Un sindnimo es el inmaterialismo. Del

idealismo existen dos variantes principales: el objetivo y el subjetivo.

3.3.20 ;Qué es la materia?

Materia es todo aquello que ocupa un lugar en el espacio. En fisica y filosofia,
materia es el término para referirse a los constituyentes de la realidad material
objetiva, entendiendo por objetiva que pueda ser percibida de la misma forma por

diversos sujetos.

3.3.21 ; Qué es la ideologia?
la ideologia es el conjunto de ideas sobre la realidad, sistema general o sistemas
existentes en la practica de la sociedad respecto a lo econdmico, lo social, lo

cientifico-tecnoldgico, lo politico, lo cultural, lo moral, lo religioso, etc.

3.3.22 ; Qué es la dialéctica?
la dialéctica es la técnica de dialogar y discutir mediante el intercambio de
razonamientos y argumentaciones: fue un debate muy interesante y educado, ya

que los participantes respetaban los principios de la dialéctica.
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3.3.23 ¢ Qué entiende por sentimiento?
Sentimiento se refiere a tanto a un estado de animo como a una emocion

conceptualizada que determina el estado de animo.

Por tanto, el estado del sujeto caracterizado por la impresion afectiva que le causa

determinada persona, animal, cosa, recuerdo o situacién en general.

3.3.24.- Establezca la diferencia entre emociones y paciones
en que las emociones son la excitacidn que sientes cuando vas a hacer algo, y

las pasiones es todo aquello que hacemos para poder saciar nuestros deseos.

3.4. ESTUDIOS SOCIALES
HISTORIAY GEOGRAFIA.
ELIJA LA RESPUESTA CORRECTA

1. ¢Cuantas provincias tiene el Ecuador?
22
25
24
26
22

23

2. Ecuador esta situado en:
Suroeste de América del Sur.

Noreste de América del Sur.

Sureste de América del Sur.
Noroeste de América del Sur.

Este de América del Sur.3
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3. Enumere las provincias del Ecuador con su respectiva Capital.

PROVINCIA CIUDAD CAPITAL REGION

1.- EL ORO MACHALA COSTA O

2.- ESMERALDAS ESMERALDAS LITORAL.

3.- MANABI PORTOVIEJO

4.-LOS RIOS BABAHOYO

5.- GUAYAS GUAYAQUIL

6.- SANTA ELENA SANTA ELENA

7.- CARCHI TULCAN SIERRA O

8.- IMBABURA IBARRA INTERANDINA.

9.- PICHINCHA QUITO

10.- SANTO DOMINGO | SANTO DOMINGO

DE LOS TSACHILAS

11.- COTOPAXI LATACUNGA

12.- TUNGURAHUA AMBATO

13.- CHIMBORAZO RIOBAMBA

14.- BOLIVAR GUARANDA

15.- CANAR AZOGUES

16.- AZUAY CUENCA

17.-LOJA LOJA

18.- SUCUMBIOS NUEVA LOJA ORIENTAL O

19.- ORELLANA FRANCISCO DE | AMAZONICA.
ORELLANA

20.- NAPO TENA

21.- PASTAZA PUYO

22.- MORONA | MACAS

SANTIAGO

23.- ZAMORA | ZAMORA

CHINCHIPE

24 .- GALAPAGOS PTO. BAQUERIZO | INSULAR O
MORENO GALAPAGOS.
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8. Indique cual es la extension del territorio ecuatoriano.

En la actualidad Tiene una extension de 283,561 km2.

9. Cuando elegimos a nuestros mandantes constitucionalmente, estamos
ejerciendo:
El Despotismo.
La Dictadura.
La Demagogia.
La Plutocracia.

La Democracia.

10. El parque nacional Yasuni, en qué provincia esta ubicado?
Morona Santiago.
Sucumbios
Orellana.
Napo.
Pastaza.

11.La Region Costa o Litoral del Ecuador esta localizada al ...
Este de la Cordillera de los Andes.
Sur de la Cordillera de los Andes.
Oeste de la Cordillera de los Andes.

Norte de la Cordillera de los Andes.

Sureste de la Cordillera de los Andes.

12. ; Cual es el salario minimo vital en el Ecuador?
230 dolares.
225 ddlares.
292 dolares.
240dolares.
218 ddlares.
Es de 318 ddlares.
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13.

14

15.

16.

17.

La Regidn Sierra o Interandina del Ecuador esta conformada por...
Cuatro Provincias

Doce Provincias

Cinco Provincias

Quince Provincias

Once Provincias

.¢Qué Constitucion declara por primera vez que el Ecuadores un pais

"pluricultural y multiétnico"?
1967.
1998.
1979
1945
2008.

¢En qué ciudad nacié Abdén Calderén?
Ambato.

Cuenca.

Quito

Guayaquil.

Ibarra.

¢ Cuanto duré exactamente la guerra de los cien anos?
100 afios.

102 anos.

108 aros.

116 aios. VICENTE RODRIGUEZ VITH

124 afnos.25

La moneda virtual que analizan los paises miembros del ALBA, para los
procesos comerciales es...

Peso

Céndor

Sucre
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Bolivar
Real

18. ¢ Quién de los escritores latinoamericanos gand el premio nobel de literatura en el
ano de 19827
Pablo Neruda.

Gabriel Garcia Marquez.

Jorge Icaza.
Jorge Luis Borges

Mario Vargas Llosa.

19. La proclama: "libertad, igualdad y fraternidad” fue expresada como consigna
fundamental en:
La Revolucion Mexicana
La Revolucion Rusa
La Revolucion China
La revolucién Cubana.

La Revolucion Francesa.

20. El Frente Unitario de los Trabajadores FUT se conformé en la década de los.
60
50
80
90
70

21. ; En qué periodo cronolégico ocurrié la Segunda Guerra Mundial?
Entre 1939 - 1945.
Entre 1945 — 1951
Entre 1936 - 1942.
Entre 1934-1941.
Entre 1928 — 1936
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22.El Cédigo del Trabajo aparece por primera vez en el gobierno de
Alberto Enriquez
Galo Plaza

Alfredo Baquerizo

Isidro Ayora

Velasco Ibarra

23. ;Qué Presidente de la Republica dio acceso a que la mujer se prepare
educativamente?
Gabriel Garcia Moreno
Juan José Flores
Eloy Alfaro
Velasco Ibarra
Oswaldo Hurtado

24._El ano en que el Ecuador se separa de la Gran Colombia es...
1830.
1831.
1833
1832.
1829

25.La nacionalidad ecuatoriana se adquiere por:

Nacimiento o naturalizacion.

Juramento a la bandera.
Vivir en Ecuador.
Inscribirse en el Registro Civil.

Contraer matrimonio con un extranjero(a).

26. El nombre con el qué se identifica a nuestro pais se debe a...
Que fue parte de la Gran Colombia
Porque Asi lo denomino el Mariscal Antonio José de Sucre
Porque Atahualpa lo denomino

Fue parte de la Real Audiencia de Quito
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27.

28.

29.

30.

31.

Esta atravesado por la linea equinoccial

¢Cual es el rio que comunica a toda la Amazonia ecuatoriana y llega hasta la
frontera con el Peru?

Zamora.

Aguarico.

Tomebamba

Napo.
Amazonas.

¢,Cual es el nombre de la ciudad en la que nacieron los tres Juanes:
Juan Montalvo, Juan Le6n Mera y Juan Benigno Vela?

Cuenca.

Ambato.

Riobamba.

Carchi.

Loja.

¢ Cual es la causa fundamental del calentamiento global del planeta?
La contaminacién del agua

La destruccion de la capa de ozono

La alteracion climatica a nivel mundial

La emision desmedida del didxido de carbono (CO2)

La deforestacion de los bosques

Desde donde debe fundamentarse los valores humanos, espirituales y morales...
Desde los medios
Desde el gobiemo

Desde la familia

Desde la escuela

Desde la Iglesia

¢ Quién fue nombrado Presidente Interino de la Republica el afio 19977
Jamil Mahuad Witt.

91



Rosalia Arteaga.

Fabian Alarcon.

Gustavo Noboa Bejarano.

Oswaldo Hurtado Larrea

32. ; Qué rio de la Costa ecuatoriana desemboca en el Océano Pacifico?
Rio Guayas.
Rio Aguarico.
Rio Pastaza.
Rio Coca.

Rio Napo

33. ¢ Cuantos ainos de vida republicana tiene el Ecuador?
169
159
199
179
189

34. El primer presidente ecuatoriano fué...
Juan José Flores.

Vicente Roca fuerte.

Antonio Flores Jijon.
Otto Arosemena Gomez.

Vicente Ramon Roca

35. El autor de la musica del Himno Nacional es...
Victor Manuel Rendon.
Antonio Neumane.
José Joaquin de Olmedo.

Juan Leén Mera.

Juan José Allende.
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36.¢En qué ano se incluye expresamente las Islas Galapagos al territorio
ecuatoriano?
1.835
1.837
1.842
1.845
1.843

37. ¢ Cual es el nevado mas alto del Ecuador?
El Cotopaxi.
El Tolima
El Altar.

El Chimborazo.

El Tungurahua

38. El concepto "Estado Laico" implica que...
Las autoridades se eligen democraticamente.

Se separan la Iglesia y el Estado.

El poder radica en el pueblo.
La educacion debe ser gratuita.

El gobierno es presidencialista

39. ¢ A qué ciudad del Ecuador se le conoce con el nombre de sultana de los Andes?
Riobamba
Guayaquil
Ibarra
Ambato

Otavalo

40. ; Cual de estos planetas tiene una 6rbita mas cerca al Sol?
Tierra.
Pluton.
Venus.

Jupiter.



Marte.

41. El primer grito de la independencia se dio:
El 10 de agosto de 1810.
El 2 de agosto de 1809.
El 10 de agosto de 1809.
El 8 de agosto de 1809.
El 2 de agosto de 1810

42.En los ultimos tres afos se crearon en el Ecuador dos provincias, cuales son...
Zamora Chinchipe y Morona Santiago
Zamora Chinchipe y Santa Elena
Morona Santiago y Santo Domingo de los tsachilas
Orellana y Sucumbios

Santa Elena y Santo Domingo de los tsachilas

43. ; Cuantos paises conforman la América del Sur?
15
16
12
14
13

44. Albert Einstein, cientifico del siglo XX es autor de....
Las Leyes de la Dialéctica
La Teoria de la Relatividad

Las Leyes de la Genética

La Teoria de la Evolucion de las Especies

La Teoria del Big Ban

45. ;Quién de los siguientes personajes, llegé por cinco ocasiones a la Presidencia
de la Republica del Ecuador?
Camilo Ponce.

Galo Plaza.
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Eloy Alfaro.

Velasco Ibarra.

Isidro Ayora.

46. Una caracteristica propia y especifica del capitalismo es:
La existencia de clases sociales.
La libre apertura a la economia de mercado
La explotacién de los recursos naturales.
El desarrollo cientifico y tecnoldgico.

La explotacion de la clase obrera.

47.;Qué es el ALCA?
El Centro de arreglo de diferencias relativas a inversiones.

El area de libre comercio de las Américas.

El Organismo Multilateral de Garantias de Inversiones.
La Organizacion Intemacional de Fomento.
El Banco Intermacional de reconstruccion de fomento.

Podemos hablar de apercepcion?

48.Defina el pensamiento y la inteligencia.
El pensamiento.- es la actividad y creacién de la mente; dicese de todo aquello

que es traido a existencia mediante la actividad del intelecto.

La inteligencia.- “es la capacidad para en entender o comprender asimilar,

elaborar informacién, y es la “capacidad para resolver problemas”.

49. Enumere los tipos de memoria.
1.- MEMORIA SENSORIAL.
2.- MEMORIA A CORTO PLAZO.
3.- MEMORIA A LARGO PLAZO.
4.- MEMORIA PROCEDIMENTAL (IMPLICITA).
5.- MEMORIA DECLARATIVA (EXPLICITA)¢



50. ¢ Qué es la imaginacion?
Es la capacidad de formar en la mente imagenes o representaciones de cosas o

personas reales o irreales.

3.5. APTITUD MATEMATICA

1. Tomas, Pedro, Jaime, Susana y Julia realizaron el test, julia obtuvo
mayor puntuacion que Tomas, Jaime puntué mas bajo que Pedro pero
mas alto que Susana, y Pedro logré6 menos puntos que Tomas.

¢Quién obtuvo la puntuacién mas alta.

A) Tomas b) Pedro c) Jaime d) Susana e) Julia

2. Un automévil debe recorrer un trayecto de 500km. Las dos primeras
horas circula a 70km/h. y la tercera a 90km/h ;Qué porcentaje del

trayecto le falta por recorrer al terminar la tercera hora?

2 horas circula a 70 km/h entonces recorre: 2(70)=140km la tercera hora la
recorre a 90km/h,entonces en esa hora recorrio: 1(90)=90km en total
recorre:140+90=230km le falta recorrer:500-230=270km el porcentaje que falta
recorrer es: (270/500)100%=27000%/500=54% entonces aun le falta recorrer el
54% del trayecto.

a)36% b)46% C)54% d)64% e)74%

3. Se han comprado, por un importe total de $ 9600, cinco docenas de
sillas y cuatro mesas para una oficina. Si cada mesa ha costado $100
¢ Cuanto se habra pagado por una docena de sillas?

a) 960 b)1840 c)644 d)126 €)1000

4. En un depésito de agua hay 5 litros si se consumen a diario 2/4 partes

del mismo ;Cuantos litros quedan al cabo de dos dias?.

a) Queda vacio b) 0.1 litros c¢)1%litros d)27%litros e) 1.5 litros
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5. Tres albaiiiles hicieron por partes una casa y cobraron $ 6000. Si el
primero hizo una parte, el segundo dos y el tercero tres, ¢ Cuanto cobré

el tercero?

SI LOS 3 ALBANILES COBRARON 6000$

ENTONCES ES OVIO QUE CADA UNO COBRA SEGUN LA PARTE QUE LE
TOCA.

SOLUCION:

1.- Albadil hizo una parte = $ 1000

2.- Albaiiil hizo dos partes = $2000

3.- Albadil hizo tres partes = Respuesta: el tercer albafil cobro $ 3000

a) $1000 b)$2000 c)$3000 d)$4000 €)5000

6. Si una tienda de electrodomésticos compramos una refrigeradora de
$400 con un 4 % descuento y una lampara de $60 con un 2% de
descuento, { Cuanto hemos gastado?.

a) $430 b)$372 c)$432 d)400 e)$442.80

7. Compramos un camioén de segunda mano y te cuesta $30000 y te gastas
para ponerlo en condiciones el 6% de su valor. Te ofrecen por él $33000
¢ Cuanto has ganado?

a) $1000 b)$1200 c)$1400 d)$1600 e)$1800

8. DESARROLLAR
{17-[30- (10+12)]} X[(- 5)+(8 —13)] =
17-(30-(10+12)x(-5+(8-13)
Resultado:
9x(-10)
X=-90
a) 80 b) 45 c)-60 d)-90 e- 30
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a); b) 7 ©) % d); ok

. 3 +2 ,
Si ?X = XT, cual es el valor x?

3(3x)=5(x+2)
9x=5x+10
4x=10

10
X =—

N =

x=2

a)l/, b)1 c)2 d21/, e)3

Si P 33 x x, entonces x x 99 es igual a:
a) P2 byP2+2 c¢)P2-2 d)P2-1 ¢€)3P

Sin=(a+b)2 y p=(a-b)2,entoncesa-b=
a)2pn b)dpndd c)4dpn22 d)4pn e))pn(4

Sip=52.102yq=2 . 102, ;Cual(es) de las siguientes igualdades

se cumplen (n)?

Nptg=7,2 . 1073

Np.q=1,04.107°

MMp-q=3,2

a)Solo!l b)Sololl c¢)Sololll d)Sololyll e)Sololylll
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9.

Cual es el resultado de sumar 6 con su tercera parte y su triple
a)21 b)27 c)26 d)28 e)24

10.Jesus compra 1 archivador y 2 CDS y paga un total de 18 délares. Mas

11.

tarde Luis paga 39 dodlares por 3 archivadores y 1 CD. ;Cuanto cuesta
entonces 2 archivadores en délares?
a) 24 b)23 c)25 d)14 e)15

Tres veces la suma de dos numeros es 270 y cinco su diferencia son 50.
El nimero menor es:

Los numeros son X el mayor y Y el menor.
3(x+y) = 270

5(x-y) = 50

Despejo x ( el mayor ) en la segunda ecuacion.
x-y = 50/5

x=10+y

Reemplazo x en la primera ecuacion.
3(10+4)+y)=270

Despejo: (10 +y ) +y = 270

Despejo: (10 +y ) +y = 270/3

10 + 2y = 90

2y =90 - 10

Y = 80/2

Y = 40.

a)10 b) 20 c) 30 d) 40 e) 50

12.Indique el numero que por légica completa la serie 2,3,5,9,17......

Los numeros se le resta el numero uno 1 el primer numero es un 2 por que de
ser un 1 no funcionaria por que siempre daria 1 ( 1+1=2-1=1)
2+2=4-1=
3+3=6-1=
5+5=10-1=
9+9=18-1= 17
17+17=34-1=33
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es una serie infinita
a) 32 b) 22 c) 25 d)33 e)40

13.Al dueno de una finca, después de vender el 25% de su tierra aun le

quedan 150 hectareas. ; Cuantas hectareas poseia el originalmente?.

Como en la operacion ya perdieron el 25%, quiere decir que lo que les quedo
fue el 75%. Entonces se utiliza regla de 3 simple: Silos 150 que sobraron son

el 75 %, cuanto sera el 100%7?

SIE 23 /S 150h

100% e X

100 x 150= 15000/ 75= 200h//

a) 180 b) 200 c) 225 d)250 €)300

14.Sobre una mesa se coloca una moneda de un délar. ;Cuantas monedas
de un dodlar se pueden colocar alrededor de ella, si cada una de ellas
debe ser tangente a ella y a dos de las otras?
a)4 b) 5 c)6 d)7 e)8

15.Determinar un numero de dos digitos sabiendo que ese numero es igual
a 7 veces la suma de sus digitos y que el digito de las decenas excede en
dos al de las unidades.
a) 31 b) 42 c) 54 d) 68 e) 86

16.En la pared de un pozo de 10m de profundidad esta subiendo un caracol
de la siguiente manera: en 40 minutos sube 2m, luego en los 20 minutos
siguientes baja 1m. Este proceso se repite periédicamente: sube 2m en
los 40 minutos y en los siguientes 20minutos vuelve a bajar 1m. SEn
cuanto tiempo llega por primera vez a la orilla superior del pozo?.

El caracol demora 8 horas con 40 minutos para llegar a la orilla superior del

poZo.
a)8 horas b)8h, 20 minutos c)8h. 40 minutos  d) 9 horas e)10

horas
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17.Una TV de pantalla gigante esta a la venta con un descuento del 15% del
precio regular. Si el precio regular de la TV. Es de $420, ;Cual es el

precio de venta?.

a)$63 b)126 c)$357 d)405 e)435
18.Cual de los siguientes es la forma decimal de 70+ 17—0 + ﬁ.?

a) 70.0703 b)70.7003 c)70.703 d)70.73

e)77.003

19.En un calendario el primero de abril es dia sabado ;Cual es la suma de
los 4 dias martes de dicho mes?
Si el 1° es sabado, el primer martes es 4, el segundo es 11, el tercero es 18 y
el cuarto es 25. Entonces: 4+11+18+25= 58.

La suma de los 4 martes del mes es 58

20.;En cuanto tiempo podran copiar un informe dos mecanégrafas que se

distribuyen el trabajo para tenerlo en el plazo mas breve?.

Se sabe que una de ellas, podria hacerlo sola y demoraria 2 horas y la otra

que es mas lenta demoraria 3 horas.

La velocidad de la primera es, en trabajos hora, 1/2, y la segunda es 1/3;
ahora, la suma de ambas velocidades es 1/2 + 1/3 = 3/6 + 2/6 = 5/6 trabajos
hora, asi que tardara en hacer el trabajo 6/5 de hora=1h + 1/5 = 1h + 60min /

5=1h + 12 min = 72 minutos.
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21.Un coronel trata de colocar su regimiento formando un cuadrado, es
decir filas y columnas con el mismo numero de soldados. En este intento
le sobran 45 soldados y entonces decide formar otro cuadro que tenga
un hombre mas en cada fila y columna para lo cual le faltan 18 soldados.

¢Cuantos soldados tiene el regimiento?

Llamemos con "x" a la cantidad de soldados dispuestos en cada fila y
columna, segun el primer intento. Entonces se cumple el regimiento se

compone de: x* + 45 soldado.

Para el segundo intento, el regimiento se compone de: (x+1)? - 18 soldados.
Igualando este valor con el anterior resultara: x> + 45 = (x+1)? - 18. de donde.
X2+ 45 =x2+2x+1-18 ---> 2x = 62 ---> x = 31 como el regimiento se
compone de "x* + 45" soldados, reemplazando "x" por 31 tendremos: soldados
=312+ 45 =1006.

22.Un triangulo equilatero ABC,D es un punto del lado BC y AD es
perpendicular al lado BC. Entonces. ¢ Cual es la medida del angulo CAD?
A.-30 GRADOS
B.-40 GRADOS
C.-45 GRADOS
D.-50 GRADOS
E.- 60 GRADOS

La respuesta es 30°.

DESARROLLO:

En un triangulo equilatero cada angulo interior mide 60°. Al trazar la
perpendicular te queda el triangulo ADC. Donde el angulo ACD mide 60°, el

ang. ADC= 90° por lo tanto la suma de los tres angulos es 180° = ACD + ADC
+ CAD =180 =60 + 90 + CAD ----- > CAD =180 -60 - 90 ----- > CAD = 30.
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23.Pedro consigue ahorrar $17 en 4 semanas. Ahorrando al mismo ritmo
éen cuantas semanas lograra ahorrar $ 85?
17
4
4,25
4,25 x 20 = 85

A =mr?

24.En una clase, hay igual niumero de nifios y nifas. Si dos nifias y 1 nifo
salen a casa, la proporcién de nifios y nifias es 4:3 Cuantas ninas estan
en la clase ahora antes que alguien salga?
Sea N(nifios) = N(nifias) = N Saliendo 2 nifias: N -2
1 ninio =N — 1
El enunciado nos dice:
(N-1)/(N-2)=4/3
3(N-1)=4(N-2)

3N-3=4N-8
-3+8=4N-3N
N=5

Estan en la clase 5 ninas.

3.6. APTITUD VERBAL

3.6.1. SINONIMOS

1. EXTRANJERO

A) Nativo B) Forastero C) Raro D) Desconocido E) Extraio

2. ASISTIR

A) Consentir B) Agregar C) Concurrir D) Vigila E) Presenciar
3. FINALIZAR

A) Limitar B) Concluir C) Fijar D) Llegar E) Colindar
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4. ADQUIRIR
A) Conducir B) Consentir C) Obtener D) Aceptar E) Cancelar

5. ASOMBRO
A) Sorpresa B) Verglienza C) Contrariedad D) Peligro E) Vanidad

6. SAQUEAR
A) Recoger B) Despojar C) Pelear D) Vestir E) Obtener
7. ETERNO

A) Breve B) Sagrado C) Perpetuo D) Durable E) Mistico

8. MISIVA
A) Ritual B) Fémina C) Esquela D) Pobreza E) Supuesta

9. CONFINAR

A) Conferir  B) Acabar C) confeccionar D) Limitar E) Asesinar

10.REMEMBRAR

A) Recomendar B) Renombrar C) Remitir D) Recordar E) Entrever

11.TERGIVERSAR

A) Glosar B) Parafrasear C) Descifrar D) Traducir E) Retorcer

12. AGLOMERACION
A) Amontonamiento B) Acumulacién C) Acopio D) Hacinamiento
E) Muchedumbre

13.MISCIBLE
A) Risible  B) Combinable C) Asequible D) Eludible E) Tratable

14.LUCUBRAR
A) Velar B) Sofar C) Bata D) Entregar E) Ganar
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15.ABDICAR
A) Confirmar B) Celebrar C) Remitir D) Redundante E) Dimitir

16.ABATIR

A) Estimar B) Humillar C) Atenuar D) Cercenar E) Difamar

17.NEGLIGENCIA

A) Descuido B) Cuidado C) Recelo D) Maldad E) Bondad
18.LEGAR
A) Rentar B) Testar C) Pulir D) Catar E) Permitir

19.ESCUALIDO
A) Filantropo B) Apatico C) Misantropo D) Enclenque E) Renuente

20.LETAL
A) Metal B) Lacteo C) Legal D) llegal E) Veneno

21.EMBAUCAR
A) Seducir B) Enfadar C) Embuste D) Elogiar E) Emigrar

3.6.2. COMPLETAR ORACIONES

1. El fundamento.................... de la vida es la curiosidad, que se encuentra
entre los................. en su forma natural.
A) Biolégico — nifios
B) Psicologico — gatos
C) Instintivo — animales

D) Basico — infantes

E) Hormonal — bebes

2. Por lo general la gente no comadrea respecto a las................. de otras
personas, sino acerca de sus......................

A) Cosas — casos
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B) Cuentas — pagos

C) Virtudes — vicios

D) Infidelidades — amantes

E) Deudas — pagos

. No podemos impedir que nuestros hijos piensen que somos

A) Necios — sus pensamientos

B) Genios — lo que creen

C) Estupidos — su emocion
D) Locos — su deseo

E) Brutos — sus creencias

. Victima de una........ccccevvvrnn... fue alevosamente asesinado al salir del

teatro.

A) Violencia
B) Venganza
C) Maldicién
D) Casualidad
E) Catastrofe

. Asi como solemos apreciar mas la salud cuando estamos enfermos, asi,

son los...dementes...quienes con frecuencia valoran mas

A) Extranjeros — patria

B) Dementes- lucidez

C) Timidos — audacia
D) Presos — libertad

E) Solitarios — conversacion

. La declaracién de la.................... , representa un prueba .......................
De la inocencia del acusado, por lo tanto pido su absolucion.
A) Sefora —irrebatible

B) Mujer — solida

106



C) Testigo — irrefutable

D) Acusada — visible

E) Nina — débil
7. Aunque SUS..........cccevvinnnnns no tuvieron buena acogida en un inicio,
cada..........cocevvnnnnenn Suyo cobré un valor enorme pocos afnos después.

A) Actos — consejo
B) Amistades — amigo

C) Libros — discurso

D) Pinturas — cuadro

E) Novelas — personajes

8. El comité de seleccion para la exhibicion quedé asombrada al ver el
trabajo tan fino de un simple....................
A) Entendido
B) Artista
C) Aficionado
D) Empresario
E) Exhibicionista

9. El profesor sospecha el engafio en cuanto el notara al
alumno...........ceeevnnnns las miradas al papel de sus compainieros.
A) Futil
B) Esporadico
C) Furtivo
D) Frio

E) Inconsecuente

10.Conocido por su compromiso a las numerosas causas dignas, el
filantropo merecio.................... [oF: 1= 1K=1 1 1R
A) Reconocimiento — locura
B) Reproche — hipocresia

C) Premio — modestia

D) Advertencia — prodigalidad
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E) Crédito — altruismo

11.La Sra. Tinoco llamé la conducta de Correa................... porque su
conducta nada pudiera excusar el descuido deliberado de sus 6rdenes.
A) Desviado
B) Intolerante
C) lrrevocable
D) Indefendible

E) Bullicioso

12.Habia una indirecta de descuido sobre su apariencia, como si el corte de
su blusa o la forma de sus pantalones fuere cuestion de................... de
ella.
A) Satisfaccién
B) Estética
C) Indiferencia
D) Significancia

E) Controversia

13.SU.cceiiiiieiieees comentario estropean el efecto de su discurso; intente no
desviarse de su asunto.
A) Inocuo
B) Divago
C) Derogatorio
D) Persistente

E) Enigmatico

14.Nosotros necesitamos ambas cosas adornar e practicar en nuestra
sociedad; nosotros necesitamos al artistayal..............ccoccviiviiiiennnnnns
A) Estatista
B) Escritor
C) Policia
D) Artesano
E) Modelo

108



15.Cuando tal..................... circula los comentarios, nosotros solo
podemos culpar y despreciar a aquellos que lo producen.
A) Adulador
B) Oportunista
C) Retorico
D) Redundante
E) Reprensible

16.La estereotipica imagen de la masculinidad asume que un llorén es
............................. la conducta de un afeminado y no una simple
reaccion que puede Sser ..........ccceeevnennnns Por cualquier sexo.
A) Inexplicable — arrepentida
B) Excesivamente — discernida

C) Esencialmente — definida

D) Inherentemente — adoptada

E) Intencionalmente — exagerada

17.Nosotros necesitamos mas hombres y mujeres de cultura y educados en
nuestra sociedad; nosotros tenemos demasiado ..............cccvvvunennnn entre
nosotros.
A) Pedantes
B) Incultos
C) Ascetas

D) Paragones

E) Apologistas

18.Me ......cceeenntns Llorando, por Mi......cccocevnvnnnnnnnnn , por mi infancia
................................. por mi padre .........ccoeiiiiiiiiiii e

A) Fui — vida — perdida — gritando

B) Acosté — hogar — desierto — ida — muerto
C) Levante — casa — prohibida — perdido
D) Acosté — camino — destruida — abusivo

E) Enamore — vida — nueva - alegre
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19.Muchos educadores argumentan quUe UN ..........c.cccevvriiiarnnnnnnns grupo
de estudiantes mejoraria la instruccion porque esto limitaria el rango de
estudiantes habiles en la clase.
A) Heterogéneo
B) Sistematico
C) Homogéneo
D) Esporadico

E) Fragmentario

20.Como las noticias de su acusacion fueron extendidas a través del
pueblo, los ciudadanos empezaron a ...........ccccvveevieinnnns le y evitar
reunirse con él.
A) Excluir
B) Felicitar
C) Profanar
D) Minimizar

E) Atormentar

21.Después de ainos de enseiar a sus estudiantes como si ellos no
pudieron entender una palabra, el maestro reconocioé finalmente que su
actitud era...............
A) Coloquial
B) Condescendiente
C) Profesoral
D) Justificable
E) Logica

3.6.3. TERMINOS EXCLUIDOS

1. AUDAZ
A) Valeroso B) Osado C) Brioso D) Sagaz E) Valiente
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2. AUSPICIO
A) Favor B) Ayuda C) Amparo D) Patrocinio E) Franquicia

3. REPRESA
A) Compuerta B) Conducto C) Rejas D) Esclusa E) Cauce

4. DESALMADO

A) Impio B) Pérfido C) Salvaje D) Despiadado E) Irritado
5. VIVIENDA

A) Casa B) Cuartucho C) Choza D) Cabana E) Jaula
6. IGLESIA

A) Muro B) Pulpito C) Atrio D) Campanario E) Cuapula

7. TERMOMETRO
A) Enfermo B) Gasa C) Pastilla D) Alcohol E) Algoddn

8. NULIDAD

A) Anulacion B) Derogacion C) Validez D) Casacion  E) Rescision

9. NEGOCIAR

A) Comerciar B) Desconvenir C) Pactar D) Ajustar E) Endosar

10.NATURAL
A) Sorprendente B) Aborigen C) Silvestre D) Ingenuo E) Propio

11.MUESTRA
A) Copia B) Prueba C) Senal D) Modelo E) Placa

12.MORDIBO

re

A) Aspero B) Blando C) Esponjoso D) Flaccido E) Recaido
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13.MOLIENDA

A) Evasién B) Pulverizar C) Desmenuzar D) Triturar E) Cansado

14.METIDO
A) Entremetido B) Intruso C) Chismoso D) Oportuno E) Impertinente

15.TORPE
A) Lerdo B) Animal C) Borrico D) Sagaz E) Majadero
16.0SADO

A) Audaz B) Prudente C) Intrépido D) Insolente E) Templado

17.0CASO
A) Crepusculo B) Obscurecer C) Cesacion D) Alba E) Comienzo

18.PREPOSICION
A) Sospecha B)Conjetura C) Hipdtesis D) Certeza E) Presentimiento

19.- INSIPIDO
A) Insipido  B) Pasmado C) Aténito D) Admirado E) Sabroso

20.PARADOJICO
A) Amigable B) Extrafio C) Raro D) Extravagante E) Chocante

21.PREDILECCION
A) Olvido B) Carifio C) Confianza D) Amistad E) Parcialidad

3.6.4. ANTONIMOS

1. TiMIDO
B) Arrogante B) Audaz C) Travieso D) Astuto E) Picaro
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2. FANATICO
A) Pasivo B) Indiferente C) Comprension D) Tolerante
E) Cientifico

3. REBASAR
A) Contener B) Rebosar C) Colmar D) Retroceder E) Exceder

4. EXALTACION
A) Quietud B) Tristeza C) Sugestion D) Moderacién E) Pasividad

5. DESACATO
A) Atencién B) Arreglo C) Alabanza D) Subordinaciéon E) Huida

6. PREDILECCION
A) Postergacion B) Repulsion C) Descrédito D) Indisposicién
E) Huida

7. OBJETAR
A) Afirmar B) Reiterar C) Absolver D) Asentir E) Fortificar

8. MENGUAR

A) Estima B) Deshonor C) Penuria D) Escasez E) Menoscabo

9. MALIGNO
A) Estima B) Indulgencia  C) Dilapidar D) Maltrecho E) Maltrato

10. LEGALIZAR
A) Legislar B) Vetar C) Astucia D) Descalabrado  E) Vilipendio

11. IRREBATIBLE
A) Constituir B) Cuestionable C) Perfidia D) Evidente E) Denigrante
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12.INANICION
A) Constituir B) Pauperizacion C) Vigor D) Innegable E) Debilidad

13.HENCHIR
A) Abarrotar B) Atiborrar C) Inundar D) Axiomatico E) Vaciar

14.FASCISMO
A) Autoritarismo B) Dictadura C) Totalitarismo D) Democracia
E) Ofuscado

15.SUPRIMIR

A) Instaurar B) Anadir C) Prorrogar D) Levantar E) Construir
16.0BJETAR

A) Afirmar  B) Reiterar C) Absolver D) Asentir E) Confirmar

17.ALTRUISTA
A) Negligente  B) Avaro C) Inmoral D) Egoista E) Fatalista

18.PREDILECCION

A) Postergaciéon  B) Repulsion C) Descrédito D) Indisposicién

E) Marginacion

19.ENCUBRIR

A) Ajustar B) Disipar C) Murmurar D) Delatar E) Informar
20.SATURAR

A) Vaciar B) Cambiar C) Abrir D) Ventilar E) Quebrar

21.SOLVENCIA
A) Abundancia B) Déficit C) Quiebra D) Carencia E) Fracaso
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3.6.5. ANALOGIAS VERBALES

1. FIDELIDAD es LEALTAD como:
B) Firmeza : energia
C) Justicia : fortaleza
D) Bondad : felicidad
E) Paz : integridad

F) Paciencia : perseverancia

2. PIANO es a MUSICA como:
A) Gasolina : motor
B) Electricidad : bombillo
C) Nevera : frio
D) Cubierto : comida

E) Peldafio : escalera

3. SOMETER es a LIBERAR como:
A) Aguantar : gritar

B) Sumergqir : emerger

C) Tener : desear
D) Aceptar : recibir

E) Probar : intentar

4. REUNION es a SALA como:
A) Aula : alumno

B) Teatro : asamblea

C) Carro : estacionamiento
D) Cancion : coro

E) Juego : estadio

5. CALOR es a FRIO como:-
A) Hambre : sed
B) Amor : odio

C) Blanco : gris
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D) Tedio : aversién
E) Dia : tarde

6. TRABAJO ES A DIGNIDAD como:
A) Arte : explicacion
B) Hurto : deshonra

C) Litigar : fundamentar

D) Pasear : conocer

E) Deporte : entretenimiento

7. CAMISA es a VARON como:
A) Abrigo : sefora
B) Guante mano
C) Figurin : novedad
D) Piel : gato

E) Blusa : mujer

8. PEZ es a ESCAMA como:
A) Avion : alas

B) Pajaro : plumas

C) Gato : garras
D) Serpiente : colmillos

E) Cancion : notas

9. RELOJ es a TIEMPO como:
A) Reloj : muieca
B) Odometro : velocidad
C) Reloj de arena : arena
D) Flexémetro : distancia
E) Radio : sonido

10.DOCTOR es a ENFERMEDAD como:
A) Retraso mental : imbécil
B) Pediatra : senilidad
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C) Psiquiatra : desequilibrio

D) Corredor : acciones
E) Charlatan : verdad

11.TIJERA es a CORTAR como:
A) Balanza : promedio
B) Embarrile : rollo
C) Borrador : mancha

D) Muela de molino : moler

E) Empareje : huelga

12.PIEDRA DE AFILAR es a PUNZANTE como:
A) Lustre : brillar
B) Afilar : despuntar

C) Memorizar : secundario
D) Erosion : humedo

E) Barniz : pegajoso

13.PATROCINADOR es a APOYO como:
A) Esposo : divorcio
B) Restaurante : direccion

C) Consejero ; consejo

D) Organizador : hostilidad

E) Artista : imitacion

14.0SCURO es a LUZ como:
A) Blanqueado : textura
B) Sordo : sonido
C) Moderado : peso

D) Fragancia : olor

E) Llamativo : color

15.ESTETOSCOPIO es a MEDICO como:

A) Calidoscopio : funeraria
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B) Microscopio : astronomo

C) Trace : autor

D) Estudio : escultor

E) Transito : agrimensor

16.IMAVIDO es a VALIENTE como:
A) Cruel : compasién
B) Afable : receloso

C) Tranquilo : calmado

D) Enérgico : indiferente

E) Obediente : simpatico

17.CUMULO DE AUREOLA es a NUBE como:
A) Saltamontes : insecto

B) Arco iris : lluvia

C) Crepusculo : oscuro
D) Omnibus : camino

E) Rama : arbol

18.0CEANO es a BAHIA como:
A) Archipiélago : atolén
B) Isla : entrada
C) Punta : promontorio

D) Continente : peninsula

E) Cometa : galaxia

19.INTREPIDO es a VALOR como:

A) Listo : ingeniosidad

B) Violento : pesar
C) Timorato : prisa
D) Frivolo : fervor

E) Negligente : obligacion
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20.LEOPARDO es a CARNIVORO como:
A) Tigre : ominoso
B) Gato : felino

C) Vaca : herbivoro

D) Cuadrupedo : cuatro patas

E) Cangrejo : crustaceo

21.VACUNA es a PREVENCION como:
A) Herido : sano
B) Victima : asistir

C) Antidoto : neutralizar

D) Diagnostico : cura

E) Antiséptico : infecte

3.7. APTITUD NUMERICA

1. En un calendario el primero de abril es dia sabado ;Cual es la suma de
los numeros de los 4 dias martes de dicho mes?
Si el 1 de abril es sabado, el siguiente martes sera 4 de abril.
Primer martes: dia 4
Segundo martes: dia (4+7) = 11
Tercer martes: dia (11+7) = 18
Cuarto martes: dia (18+7) = 25
4+11+18+25 = 58 es la respuesta al primero
A) 48
B) 51
C) 54
D) 58
E) 59

2. Si A es un numero natural mayor que 4 ;Cudles de las siguientes
expresiones representa un numero impar?
A) a*-a

B) 3a-3
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C) 2a—1
D) a*>—1
E) a+ 3a

3. Sea S el valor de la expresion: 1-2+3-4+5-6+....+1999-2000+2001 entonces
ese S es igual a:
-2=-1
3-4=-1
5-6=-1
1999-2000=-1

sumando todo

-1000

ahora queda asi:
S=-1000+2001
S=1001 clave D
A) -1001

B) -1000

C) 1000

D) 1001

E) 2001

4. ;En cuanto tiempo podran copiar un informe dos mecanodgrafas que se
distribuyen el trabajo para tenerlo en el plazo mas breve? Se sabe que
una de ellas, podria hacerlo sola y demoraria 2 horas y la otra que es mas
lenta demoraria 3 horas.

A) 5 horas

B) 2 horas y media
C) 72 minutos

D) 1 hora

E) 20 minutos

Velocidad 1 =K/ 2 horas
Velocidad 2 = K/ 3 horas
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donde K es el trabajo

si trabajan las dos juntas
K=(K2h+K/3h)*t

donde t es el tiempo

sacando factor comun K

K=K*(1/2h +1/3h )* t

despejando t

t=K/(K*(1/2h+1/3 h))

simplificando K

t=1/(1/2h+1/3 h)=1,2horas = 72 min <---------- tiempo que tardarian las

dos juntas

5. Pedro consigue ahorrar $17 en una semana, ahorrando al mismo ritmo a
¢En cuantas semanas lograra ahorrar $85?
A) 5
B) 12
C) 14
D) 16
E) 18
6. El triplo de la suma de dos numeros es 63, y el nUumero mayor es 6 veces
el menor. Entonces, el nUmero mayor es.
A) 9
B) 18
C) 27
D) 42
E) 56
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7. Los balones de futbol y de baloncesto de una escuela deportiva suman
40 en total. Se sabe que hay 2 balones de baloncesto por cada 3 balones
de futbol. ; Cuantos hay de cada uno?

A).5 de baloncesto y 35 de futbol

B) 16 de baloncesto y 24 de futbol
C) 24 de baloncesto y 16 de futbol
D) 80 de baloncesto y 120 de fatbol
E) 90 de baloncesto y 130 de futbol.

8. Un cierto carro puede viajar en una autopista 300km. con 12 galones de
gasolina, y en una ciudad 270km. con 15 galones de gasolina. Si un carro
utiliza igual numero de galones de gasolina para conducir en la autopista
y conducir en la ciudad. ;Cual es el numero promedio de Km. por galén?

A) 15
B) 18.5
C) 20
D) 21.5
E) 25

9. En 5 pruebas de matematica, Gloria tiene en promedio un puntaje de 86.
Si todos los puntajes de las pruebas son enteros, ;Cual seria el
promedio mas bajo que Gloria podria recibir en el resultado de dos
pruebas, si ella desea acabar el semestre con un promedio de 90 o mas?
A) 90
B) 92
C) 94
D) 96
E) 97

10.Una estudiante siempre tiene:
A) amigas
B) vestido
C) zapatos

D) figura
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E) cabellos

11. ¢ Cuantos bisabuelos tiene Ud. sin considerar si viven o no?
A) 3
B) 4
C)6
D) 8
E) 5

12.todos los domingos, Pablo trota 3km. Para el resto de la semana, cada
dia trota 1km. mas que lo trotado el dia anterior. ;Cuantos km trotara
Pablo en 2 semanas?
A) 42
B) 63
C) 84
D) 98
E) 117
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CAPITULO IV

4.- PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS.

ANEXOS:

ANEXO (1) FIGURA. EL PROCESO ADMINISTRATIVO.
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ANEXO (2) CUADRO DE TIPOS DE ADMINISTRACION.

Por su ambito

Por su estructura

Por su aplicacion

I INTERNACIONAL | EJECUTIVA PERSONAL
FEDERAL LEGISLATIVA PRESUPUESTO
ADMINISTRACION | CENTRAL JUDICIAL FINANCIERA
PUBLICA ESTATAL O | MILITAR MATERIALES
DEPTAL. ETC. ETC.
MUNICIPAL
ETC.
[l DE BANCARIA PERSONAL
CONSORCIOS INDUSTRIAL PRESUPUESTO
ADMINISTRACION DE CARTELES | | COMERCIAL FINANCIERA
PRIVADA DE SOCIEDADES | AGRICOLA MATERIALES
DE ESCOLAR ETC.
MONOPOLIOS ECLESIASTICA
ETC. ETC.
[ INTERNACIONAL | DESCENTRALIZADA | PERSONAL
NACIONAL AUTONOMA PRESUPUESTO
ADMINISTRACION REGIONAL SEMI-OFICIAL FINANCIERA
MIXTA ETC. DE PARTICIPACION | MATERIALES
ETC. ETC.
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ANEXO (3) ADMINISTRACION PUBLICA.

ADMINISTRACION PLBLICA NACIONAL = GOBIERNO NACIONAL

INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

ADMINISTRACION
CENTRAL

ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
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ANEXO (4) ADMINISTRACION PRIVADA.
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ANEXO (5) ADMINISTRACION MIXTA.

conomia mixta: sistema que combi-

a elementos del mercado con elementos
de control estatal para lograr altos niveles
de eficiencia y de bleneslar soclal

El estad arganiza la economia

ECONOMiA Estado y precios
MIXTA arganizan la economia
b
> | MERCADO

ESTADO |

{Que producir?
¢Como producirio?
{Para quien producirio?

s precias organizan |3 economia
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ANEXO (6) DIFERENCIAS ENTRE ADMINISTRACION PRIVADA Y PUBLICA.

EN POCAS PALABRAS.

PUBLICA PRIVADA
1.-MENOS RESPONSABILIDAD 1.-MAS RESPONSABILIDAD
2.-DIFICULTAD PARA | 2.- FACILIDAD PARA TRANSFORMAR LA

TRANSFORMAR LA ORGANIZACION.

ORGANIZACION.

3.- MAYOR DIFICULTAD DE ATENDER
AL PUBLICO.

3.- FACILIDAD DE ATENDER LOS
DESEOS DE LOS CONSUMIDORES.

4.- LIMITADOS A LO QUE LA LEY
DISPONE.

4.- AUSENCIA DE REGLAMENTOS.

5.- MAS COMPLEJA

5.- MENOS COMPLEJA.

6.- MECANISMO PRESUPUESTARIO.

6.-MECANISMO MERCANTIL.

7.- DEPARTAMENTO.

7.- EMPRESA.

8.- INVERSIONES A LARGO PLAZO.

8.- INVERSIONES A CORTO PLAZO.

9.- NO MIRA LUCRO CUANDO FIJA
PRECIOS DE LOS SERVICIOS.

9.- TIENE FINALIDAD DE LUCRO.

129



ANEXO (7) ADMINISTRACION DE NEGOCIOS.

ANEXO (8) ADMINISTRACION DE EMPRESAS.
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ANEXO (9) LA ADMINISTRACION INTERNACIONAL.

ANEXO (10) LA ADMINISTRACION COMPARATIVA.

mene.04 mieb.04

300000

250000

200000

150000

100000

50000

0

Agricultura
FPesca
Industria
Construccidén
Camercio
Hosteleria
Resto
Servicios
Mo Consta
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ANEXO (11) LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.

Administracion por Objetivos

SISTEMA

para quelos
subordinados y sus
superiores
establezcan
mancomunadamente
objetivos de
desempefio, revisen

periddicamente
el avance hacialos
objetivosy asignen
lasrecompensas con
base

EL PROCESO SE
DESARROLLAEN
FORMA DE CASCADA

ELEMENTOS

-+ ADHESION AL

PROGRAMA

* ESTABLECIMIENTO
DEMETAS DEL MAS
ALTO NIVEL

* METAS
INDIVIDUALES

* LOS OBJ DE CADA
INDIVIDUO DEBEN
SER DECIDIDOS
DURANTE UNA
CONSULTAENTRE
ELY SUS
SUPERIORES

* PARTICIPACION

* AUTONOMIAEN LA
REALIZACION DE
PLANES

* EVALUACION DEL_&

DESEMPENO

OBJETIVOSDELOS

EMPLEADOS

* IDENTIFICARLAS
TAREASLABORALES

* ESTABLECER
METAS
ESPECIFICASY
DESAFIANTES PARA
CADATAREA

* PERMITIRLA
PARTICIPACION

¥ * MARCAREL ORDEN

DEPRIORIDAD DE
LASMETAS

* RETROALIMENTAR
PARAMIRAR EL
AVANCEDE LAS
METAS

* RECOMPENSARLAS

METAS

ESTABLECER
MISION

COMPONENTESDELA
MISION:

MERCADODE
CONSUMIDORES

PRODUCTOY
SERVICIO

DOMINIO
GEOGRAFICO

TECNOLOGIA

PREOCUPACION POR
LA SUPERVICENCIA

FILOSOFIA

CONCEPTODE Sl
MISMA

PREOCUPACION POR
LAIMAGEN PUBLICA

LOS OBJETIVOS
SONMETAS

OBJETIVOS
FINANCIEROS

OBJETIVOS
ESTRETEGICOS
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ANEXO (12) ADMINISTRACION MUNICIPAL.

, o
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ANEXO (13) ADMINISTRACION MILITAR.

CONSEJO DE LA
JUDICATURA

CORTE NACIONAL DE
JUSTICIA

CORTE PROVINCIALES DE
JUSTICIA

TRIBUNALES Y JUZGADOS

JUZGADOS DE PAZ
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ANEXO (15) CUADRO DE PORCENTAJE DE RETENCION DEL IVA.

RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

PERSONASNATURALES

NOOBLIGADA ALLEVAR CONTABILIDAD
AGENTE DE SEEMITE
RETENCION ENTIDADES ¥ LI UIBACIGN bE
ORGANISM O3 DEL | CONTRIBUYENTES COMPRASDEBIENES POR
- : SOCIEDADES OBLIGADAALLEVAR
{CDl‘npfade, el que reaizael SECTORPUBLICOY ESPECIALES CONTABILIDAD EMITEFACTURA O | O ADOUISICION DE PROFESIONALES ARRENDAM ENTODE
f-‘agﬁ} EMPRESASPUBLICAS NOTADEVENTA | SERVICIOS (INCLUYE BIENES INMUEBLES
PAGOS POR PROPICS
ARRENDAMIENTOAL
EXTERICR)
ENTIDADES Y ORGANISMOS DELSECTOR BIENESNORETIENE | BIENESNORETIENE BIENES 30% BIENE 30% BIENES 30% BIENES 100% BIENES MO RETIENE | BIENES MO RETIENE
PUBLICO ¥ EMPRESAS RUBLICAS SERVICIOS NORETIENE |SERVICIOS NORETIENE|  SERVICIOSTO% SERVICIOS 70% SERVICIOS 70% SERVICIOS 100% SERVICIDS 100% SERVICIOS 100%
5 I SNO L I0% S 30% JES 0% S 100% %N 5
CONTRIBLYENTE ESPECIALES ; BIENE_rl\IUI-‘._TIENE lBIENE_rluJRETIENE lBIEML s .BI.ENLT'.". .HENE:" lBIEML B!ENLHJ.REHE_NE B!ENENUlREﬂE_NE
SERVICIOS NORETIENE |SERVICICS NORETIENE|  SERVICIDSTO% SERVICIOS70% SERVICIOS 70% SERVICIOS 100% SERVICIDS 100% SERVICIOS 100%
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ANEXO (16) CUADRO SINOPTICO DEL SICLO CONTABLE.
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ANEXO (17) EJEMPLO DE ESTADO DE SITUACION INICIAL

EMPRESA DE SERVICIOS “VISION DEL FUTURO” S.A.
AL 1 DE JULIO DEL 2013

ACTIVO PASIVO

Caja $ 6700,00 Hipotecas por | $ 4500,00
pagar

Suministros de | $ 2400,00 TOTAL DE | $ 4500.00

oficina PASIVOS.

Muebles y | $ 4300,00 PATRIMONIO

enceres NETO.

Cuentas por | $ 1200,00 Capital. $11080,00

cobrar

Documentos por | $ 980,00

cobrar

TOTAL DE | $15580,00 TOTAL P + Ptr. | $15580,00

ACTIVOS.

F). Gerente F).Contador
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IMPORTANCIA

DELA

ADMINISTRACION

—/

ANEXO (18) CUADRO SINOPTICO SOBRE LOS 4 ASPECTOS
FUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACION.

—1.— UNIVERSALIDAD: con la universalidad de la administraciéon se
demuestra que esta es imprescindible para el adecuado funcionamiento de
cualquier organismo social.

2.- SIMPLIFICACION DEL TRABAJO: simplifica el trabajo al establecer
principios, métodos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y
efectividad.

3.- PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA: la productividad y eficiencia de
cualquier empresa estan en relacion directa con la aplicacion de una buena
administracion.

4.- BIEN COMUN: a través de los principios de administracién se
contribuye al bienestar de la comunidad, ya que proporciona lineamientos
para optimizar el aprovechamiento delos recursos, para mejorar las

relaciones humanas y generar empleos.
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ANEXO (19) CUADRO SINOPTICO SOBRE LA CLASIFICACION DE LA
ADMINISTRACION.

CLASIFICACION DE
LA
ADMINISTRACION.

A LA ADMINISTRACION SE LA CLASIFICA EN 3 DE
ACUERDO A CADA EMPRESA O INSTITUCION.

1.-Administracion publica.
2.-Administracion privada.

3.-Administraciéon mixta.

ANEXO (20) 5 DIFERENCIAS ENTRE EFICIENCIAY EFICACIA.

EJEMPLO
EFICIENCIA
1.-CONSERVAR LAS MAQUINAS.
2.-CUMPLIR LAS TAREAS.

3.-AHORRAR GASTOS.

4.-ENFOQUE REACTIVO.
5.- LUCHAR UN COMBATE.

EFICACIA
1.-MAQUINAS DISPONIBLES.
2.-OBTENER RESULTADOS.

3.-AUMENTAR LA CREACION DE LOS
VALORES.

4.-ENFOQUE PROACTIVO.
5.-GANAR UN TiTULO.
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ANEXO (21) LOS ORGANIGRAMAS.

Las lineas llenas verticales indican autoridad sobre. Las horizontales sefialan

especializacion y correlacion.

=
=

G
=
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ANEXO (22) CUANDO LA LINEA LLENA CAE SOBRE LA PARTE MEDIA Y
ENCIMA DEL RECUADRO iNDICE MANDO.

ANEXO (23) CUANDO LA LINEA LLENA SE COLOCA A LOS LADOS DE LA
FIGURA GEOMETRICA INDICA RELACION DE APOYO.

GERENCIA GENERAL

SUBGERENTE

UNIDAD TECNICA UNIDAD TECNICA

A B
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ANEXO (24) LINEAS DE PUNTOS O DISCONTINUAS; SON AQUELLAS QUE
AQUELLAS QUE INDICAN RELACION DE COORDINACION Y RELACIONES
FUNCIONALES.

l GERENTE GENERAL l

SUBGERENTE

n_u-_

. ) .
UNIDAD TECNICA UNIDAD TECNICA UNIDAD TECNICA

A B C
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ANEXO (25) ENUMERE LAS PROVINCIAS DEL ECUADOR CON SU

RESPECTIVA CAPITAL.
PROVINCIA CIUDAD CAPITAL REGION
1.- EL ORO MACHALA
2.- ESMERALDAS ESMERALDAS
3.- MANABI PORTOVIEJO COSTAO
4.- LOS RIOS BABAHOYO LITORAL.
5.- GUAYAS GUAYAQUIL
6.- SANTA ELENA SANTA ELENA
7.- CARCHI TULCAN
8.- IMBABURA IBARRA
9.- PICHINCHA QUITO
10.- SANTO DOMINGO DE | SANTO DOMINGO SIERRA O
LOS TSACHILAS INTERANDINA.
11.- COTOPAXI LATACUNGA
12.- TUNGURAHUA AMBATO
13.- CHIMBORAZO RIOBAMBA
14.- BOLIVAR GUARANDA
15.- CANAR AZOGUES
16.- AZUAY CUENCA
17.-LOJA LOJA
18.- SUCUMBIOS NUEVA LOJA
19.- ORELLANA FRANCISCO DE
ORELLANA
20.- NAPO TENA ORIENTAL O
21.- PASTAZA PUYO AMAZONICA.
22.- MORONA SANTIAGO MACAS
23.- ZAMORA CHINCHIPE ZAMORA
24.- GALAPAGOS PTO. BAQUERIZO INSULAR O
MORENO GALAPAGOS.
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CONCLUSIONES:

1) En la presente investigacion me permiti6 recordar temas de afios

anteriores.

2) En la elaboracion de esta monografia me permitié conocer mejor todos

los tipos de administracién que abarca esta ciencia.

3) En el desarrollo del presente trabajo me permiti6 ampliar varios

conceptos que fueron de gran ayuda para mejorar mi aprendizaje.

4) Tras la realizacion de un andlisis profundo de muchos autores me

permitioé recopilar, para sacar mi propia version que me fue muy util.

5) Al terminar el presente documento me permitié darme en cuenta de que
no sabia nada acerca de este tema, hasta que lo hice, lo cual fue bueno

haber aprendido.
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RECOMENDACIONES:

Extender los estudios expuestos en esta tesis a la institucion para ampliar

su conocimiento.

Trabajar y mejorar los textos de estudio sobre los tipos de administracion

que abarca esta ciencia para ampliar el conocimiento de los estudiantes.

Proveer el contenido acerca sobre el (FODA) para su difusion para ampliar

Su conocimiento.

Implementar las similitudes e igualdades que hay entre la administracion

publica y privada, ya que s6lo se conoce de sus diferencias.

Dotar como en el cuadro de tipos de administracion, la clasificacion de la
administracién publica, privada y mixta , de acuerdo por su ambito, por su

estructura y por su aplicacion como se muestra en el grafico de esta tesis.
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GLOSARIO:

Especialidad: Producto en cuya preparacion destaca una persona, un
establecimiento o una region, rama de la ciencia o del arte a la que se dedica
una persona o cualidad distintiva.

Universalidad: Se refiere que es de calidad o caracter universal. hecho o idea
que abarca o es para todos.

Jerarquia: Organizacién o clasificacion de categorias o poderes, siguiendo un
orden de importancia, grupo de personas que ocupan un mismo rango dentro
de una organizacién y persona que desempefia un cargo importante dentro de
una organizacion.

Interdisciplinaridad: Es la cualidad de interdisciplinario (es decir, aquello que
se lleva a cabo a partir de la puesta en practica de varias disciplinas).

La interdisciplinariedad supone la existencia de un grupo de disciplinas
relacionadas entre si y con vinculos previamente establecidos, que evitan que
se desarrollen acciones de forma aislada, dispersa o segmentada.

Solvencia: Capacidad para satisfacer deudas o situacion econdmica
desahogada que permite pagar deudas.

Rotacion: Es el movimiento de cambio de orientacién de un cuerpo o un
sistema de referencia de forma que una linea (llamada eje de rotacion) o un
punto permanece fijo.

Neoclasico: Es una abreviacidon que esta relacionado con el movimiento
artistico y literario del neoclasicismo, fue una corriente artistica que va desde
el siglo xviii hasta mediados del xix, y que surge como oposicién al rococo y al
barroco, instaurandose como el arte del racionalismo, ya que coloca la razén
sobre la imaginacion, el intelecto sobre la creacion y la disciplina sobre la
inspiracion.

Juridica: Adj. Del derecho o las leyes o0 que a ellos atafie o se ajusta:
dictamen juridico; via juridica.

Realismo: Forma de ver los hechos o las cosas tal como son en realidad,
Tendencia artistica y literaria basada en la representacion objetiva y no

idealizada de la realidad.
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Empirismo: Es una teoria filoséfica que enfatiza el papel de la experiencia,
ligada a la percepcion sensorial, en la formacion del conocimiento. para el
empirismo mas extremo, la experiencia es la base de todo conocimiento, no
s6lo en cuanto a su origen sino también en cuanto a su contenido. se parte del
mundo sensible para formar los conceptos y éstos encuentran en lo sensible
su justificacion y su limitacion.

Dialéctica: Adj. de la dialéctica o relativo a esta parte de la filosofia.

Técnica de dialogar y discutir mediante el intercambio de razonamientos y
argumentaciones o técnica de razonamiento que intenta descubrir la verdad
mediante la exposicidén y confrontacién de argumentos contrarios entre si.
Despotismo: Autoridad absoluta no limitada por las leyes ni por ningun control
constitucional, Abuso de poder o fuerza en el trato con las demas personas.
Demagogia: Uso politico de halagos, ideologias radicales o falsas promesas
para conseguir el favor del pueblo. manipulacion deliberada para ganarse a
alguien.

Plutocracia: Régimen politico en el que hay preponderancia de los ricos en el
gobierno del Estado o predominio de la clase mas rica de un pais.
Rememorar: Recordar o traer a la memoria o al pensamiento un hecho
pasado, o recordar,traer a la memoria.

Tergiversar: Desfigurar o interpretar errbneamente palabras o sucesos o
deformar el significado de una cosa y hacer que se entienda de una forma

equivocada.
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