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I. Escucha con atención:

Administrar 
  

Es ordenar y organizar una institución , un centro , una familia o los 
bienes que una persona tiene .

Es así que el éxito de una empresa cualquiera , depende mucho del 
orden y de la organización que se ponga en la producción y en los 
bienes que produce . Para ésto  tienes que hacerte las siguientes 
preguntas : 

( II PARTE )

¿ Qué queremos hacer ? ___________________________________

¿ Qué hemos hecho y cómo lo hemos hecho ? ___________________________________

___________________________________

Acción y creatividad         ___________________________________

Grado Semana Ficha Nº

5º 11 5

CICLO INTERMEDIO / 3

P R I M A R I A
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1. Organizar

2. Planificar 

3. Controlar 

                            Para administrar un centro de producción , necesitas 
       cumplir con los siguientes requisitos :

                            El centro de producción , para que los integrantes del 
       centro conozcan lo siguiente :

       Qué trabajo tienen que hacer .
       Cómo tienen que realizarlo .
       Cuáles son sus responsabilidades .

                           Las actividades del centro de producción para conocer :

       Qué se tiene que hacer más adelante ( futuro )
       Cómo se tienen que hacer las actividades . 
       Cuándo se tienen que hacer estas actividades .
       Quién tiene que hacerlas .

                           El proceso y los resultados de lo planificado para estar
                           seguros que lo establecido y acordado sea respetado y
                           cumplido de manera fiel .  

a)

b)

c)

Si ordenas y organizas tu centro de producción, 
significa que estás llevando a cabo la administración . 

La  organización nos permite saber , qué trabajo 
tiene que realizar cada uno de sus integrantes.

Organizar , planificar y controlar , son requisitos para 
administrar un centro de producción . 

Para saber cómo se tienen que hacer las actividades , 
no es necesario planificar .

V    

V    

V    

V    

 F

 F

 F

 Fd)

II. Marca V si es verdadero o F si es falso.



 Tenemos que controlar : 

El manejo del dinero . 

La ejecución de las decisiones .

La utilización del material y de las máquinas .

Las responsabilidades .

a)

b)

c)

d)

III  . Marca las afirmaciones correctas.

El manejo del dinero es más importante que el control de las 
máquinas y el material .

La organización nos ayuda a darle un orden a nuestras actividades .

Tanto el manejo del dinero , como el control de las máquinas y el 
material que usamos , son importantes . 

La organización nos ayuda a saber la función de cada miembro ,
del centro de producción . 

Saber organizarnos nos ayuda a :

Ordenar nuestras actividades 

Saber quién será el responsable de cada actividad . 

Saber qué relación hay entre una actividad con las otras .

Saber qué trabajo hace cada miembro del centro de producción .   
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Hazlo      TÚ       mismo

AVERIGUA  Y COMPARTE TU RESPUESTA .
 
 
  ¿ Qué es planificar ?

Lista de actividades 

* Hay que planificar la producción y la venta .  

* Hay que planificar la utilización del dinero.  

* Seleccionar , clasificar , lavar y limpiar la materia prima .  

* Almacenar la materia prima . 

* Envasar el producto . 

* Llevar el producto a los mercados , las tiendas y otros . 

* Anotar y controlar todo el dinero que entra por las ventas .

* Anotar  el dinero que sale por la compra de materia prima y otros .
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