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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.1. Concepto de empresa

a) Cadigo del trabajo (Art. 3, inciso 3:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.1. Concepto de empresa

b) Servicio de Impuestos Internos:

Son organizaciones con personalidad juridica distinta a la de los
socios y que persiguen fines de lucro. Aqui quedan afuera las
corporaciones Yy fundaciones.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

a) Tamafno o Magnitud:

» Desde 6 a 50 trabajadores, y/o

Pequefia Empresa: * Volumen de ventas oscila entre 2.401 a 25.000 U.F
Anuales.

* Desde 1 a 5 trabajadores, y/o
Microempresa: * Volumen de ventas oscila entre 0 a 2.400 U.F
Anuales.



SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otxd
www.otec.c

1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

a) Tamafno o Magnitud:

» Desde 400 a mas trabajadores y/o

Gran Empresa: * Volumen de ventas es mayor a las 100.001 U.F al
afio.

» Desde 50 a 400 trabajadores, y/o
Mediana Empresa: * Volumen de ventas oscila entre 25.001 a 100.000
U.F al afio.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa
1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
b) Actividad o Giro:

 Extraccion o produccion de bienes por transformacion

: o de determinados insumos 0 materias primas en
Fabril/industrial: productos fisicamente diferentes.

» Compra de bienes de consumo y/o durables, para una
posterior venta sin hacer un proceso que provoque otro
producto fisicamente diferente.

Comercial:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa
1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

b) Actividad o Giro:

» » Comercio de productos Intangibles y/o prestacion de
Servicios: servicios.

Financieros: * Intermediacion financiera y prestar servicios financieros y de
negocio.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Sector Econdémico:

‘ Primario: Extraccion de recursos naturales, como la mineria del cobre.
‘ Secundario: Transformacion de materias primas en productos terminados.
‘ Terciario: Comercio y los servicios.

‘ Cuaternario: Informatica y comunicaciones.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

d) Origen del Capital:

Empresas Publicas « El capital y la administracion le pertenecen al estado

Empresas Privadas * El capital y la administracion provienen de Particulares

* El capital y la administracién es compartida entre el

ETPIEEES Wl estado y los privados
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

e) Constitucion juridica:

 Un solo propietario
» Se beneficia de las ganancias de su sociedad
« Asume las perdidas aun con su patrimonio personal

Empresa
Individual:



SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otw
www.otec.c

1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

e) Constitucién juridica:

Empresa
individual de
Responsabilid
ad Limitada
(EIRL):

* RUT propio

* Patrimonio propio

» Responsabilidad limitada hasta el monto aportado
* Es el duefio de la sociedad
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

e) Constitucién juridica:

* M&s de un duefio

Sociedad * Los socios responden ilimitadamente

colectiva: | » La administracion puede ser ejercida por todos los socios
‘ » Se puede contratar un administrador
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

e) Constitucién juridica:

* Los socios responden hasta el limite de sus aportes
* Los acuerdos tienen que ser unanimes
» Se designa un administrador

Sociedad

Limitada:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

e) Constitucion juridica:

« Tiene accionistas

 Consolidan un capital comun

* Responden hasta el monto del aporte

* Administradas por un Directorio

* Se elige un presidente y un gerente

* Las decisiones se toman por votacion de mayoria
* El porcentaje de participacion segun acciones

Sociedad

Andénima;:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
f)  Ambito del Capital:

Familiares: Participacién, vinculacion accionaria y directiva, se liga a una familia.
Locales: Operan dentro de un municipio, ciudad o pueblo.

Provinciales: Operan en una provincia determinada de un pais.

Regionales: Operan en varias provincias de un pais.

Nacionales: Operan en todo un pais.

Multinacionales: Operan en mas de un pais.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

g) Destino de los beneficios:

» Generar ganancias econémicas

Con Fines de Lucro: L 2, o
_ * Maximizacion de resultados a sus duefos

* Bienestar social

Sin fines de Lucro: - . _
* El superavit que obtienen es la ayuda econdémica
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

a) Concepto:

‘ Asociacion de personas naturales o juridicas

‘ Dedicadas a una actividad comercial
fines de lucro

anancia se reparte en proporcion al aporte de los socios
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.):

Cualquier persona natural o juridica y extranjera con RUT puede crear una EIRL

Sociedad formada solo por 1 persona

Llevara su nombre personal o de fantasia del giro
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad Andnima (S.A.):

La Sociedad Anonima es una persona juridica formada por:

La reunion de un fondo en comun
Suministrado por accionistas responsables so6lo por sus respectivos aportes
Administrada por un directorio integrado por miembros esencialmente revocables

Prima el capital independiente de quien lo aporte
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad Andnima (S.A.):

Es aconsejable crear una Sociedad Andnima cuando se planea incorporar
inversionistas. Las Sociedades Anonimas pueden ser de dos clases:

T » T
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad Andnima (S.A.):

» Hacen oferta publica de sus acciones
 Tienen 500 0 mas accionistas
[] « Al menos 10% del capital, minimo de 100 accionistas
* Fiscalizada por Superintendencia de Valores y Seguros
» Deberan inscribirse en el Registro Nacional de Valores




SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otw
www.otec.c

1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad Andnima (S.A.):

» Agquellas no comprendidas en la definicion de "Abiertas"

I Cerradas: I * Voluntariamente se rigen a las Sociedades Anonimas Abiertas
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.):

Minimo 2 y maximo de 50 personas para poder constituir

Capital pagado al momento de la constitucion

Capital se divide en participaciones sociales

Las decisiones y administracion de la sociedad requieren del acuerdo de los socios

No es necesario crear un directorio
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad Colectiva:

‘ Los socios intervienen directamente en la gestion

‘ Responden incluso con sus bienes personales

‘ Sin limitaciones de numero de socios

. Sin limitaciones de nacionalidad de sus socios
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad Comanditaria:

Participantes pueden ser Socios Administradores o Generales

Responden ilimitadamente de las deudas sociales

Si el capital aportado es en acciones, sera “Comanditaria por Acciones”

Participan en la gestion de la Sociedad
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.3. Tipos de Sociedades Empresariales en Chile

b) Tipos de Sociedades: Sociedad por Acciones SPA:

Es un hibrido entre una S.A. y una Ltda.

Flexibilidad y el alcance de una S.A.

Optar por no establecer un Directorio ni Junta de Accionistas

Es sencillo aumentar el capital y el nUmero de socios, sin necesidad de cambiar los Estatutos
Cualquier persona natural o juridica y extranjeros con RUT puede crear una sociedad SPA
Necesita solo 1 persona para poder constituir este tipo de sociedad
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

Publicacion
en el Diario

Inscripcion en
ad  Registro de
Comercio

Constitucion

de Sociedad

Oficial

Iniciacion de

Actividades y

obtencion del g
RUT

Timbraje de Solicitud de

Permisos

Documentos
Tributarios
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Constitucion de Sociedad: Pasos para realizar una Escritura Publica

Redaccién del
borrador (60
dias de
vigencia)

Revision y
aprobacion

Presentar el
e borrador ante e
Notario

Presentar las
Cl de cada

. del notario y

S0OCIios

Obtencion de
Firma de la un original,
escritura copias y
extracto
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Inscripcidn en Registro de Comercio:

Concurrir a las oficinas del Conservador de Bienes raices del domicilio de la sociedad.
Presentar 2 extractos de la escritura de constitucion de sociedad.

Llenar formulario N° 2 que se debe solicitar en la misma oficina.

Retirar en el Conservador la “Protocolizacion de la sociedad (Fojas, N° inscripcion y afio).
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Publicacion en el Diario Oficial:

I Concurrir a las oficinas del diario con el extracto protocolizado de la escritura

Publicacion del extracto en el Diario Oficial

' Comprar 2 o 3 copias del Diario Oficial
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Tipos de
Iniciacion de
Actividades:

* Primera Categoria (Capital)
» Segunda Categoria (Trabajo)
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

‘W \
=/ Plazos: M

* Dentro de los dos meses siguientes a aquél en que
comiencen sus actividades
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Ingresar a www.sii.cl



http://www.sii.cl/
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

o0 -
Servicio de M| S”
Impuestos
Internos

Operac

Ya puedes

Ir a la seccion Mi SlI
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a seguir: Cl#gul:;ﬁm

e Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT: RUT

Ingresar Clave Tributaria

= INGRESAR

Dirigirse a “Solicitar Clave” " 5 &6 L ),

Solicitar Recuperar Ingresar con
Clave Clave Certificado
Digital
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

OBTENER CLAVE TRIBUTARIA

Para obtener clave tributaria debe ingresar su Rut y aceptar la clausula de responsabilidad, luego seleccione ¢

Ingrese rut:

Clausula de respensabilidad e clave tributaria =

Acepto la Clausula

Digite el RUT para continuar
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:
OBTENCION DE CLAVE TRIBUTARIA Persona Natural

Ingresa los datos de tu cédula de identidad y selecciona el boton "Continuar”.

Rut Contribuyente:

N* Serie o Documento Cédula Identidad Ingresar Namero

Ingresar Cadigo Ca| |

Ingresar Codigg

Ingrese el numero del
documento de identidad

Volver Continuar
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Mi Sii Servicios online

#¥E tributaria y representantes electrénicos

Aplicacion y autenticacion | RUT e inicio de aclividades

Actualizacion de informacion
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

RUT e inicio de actividades

Selecciona la opcion a la cual deseas ingresar:

. .. . .. Inscripcion y obtencion de N° de RUT
Aplicacion y autenticacion
Cédula RUT electrénica (e-RUT)

Inicio de actividades




SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otw
www.otec.c

1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Inicio de actividades

Iniciar Actividades

Aplicacion y autenticacion
Declarar activos (empresario individual)
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Identificacion Actividades Capital Domicilio Contacto Resumen Adjuntar

Informacion General

Contribuyente

Actividades

Informacion del Inicio
Ingrese la fecha de inicio

=

Ingrese descripcion de las actividades que desarrollara

[Maximo 70 caracteres
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Seleccion de Actividades Economicas

Segiin los documentos tributarios a usar, seleccione las actividades economicas que desarrollara en el corto plazo.

e Usaré Documentos de 1ra Categorfa () e Usaré Documentos de 1ra Categoria ()

Afectos a IVA Exentos o no Afectos a IVA
ACt'V'dad es ‘#SeleocionarAciividades | | Ver tipos de documentos
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Actividades seleccionadas

Codigo Descripciona. Categoria Afecto IVA Titulo Elim.

Puede inscribir hasta 7 actividades

Actividades

| (a1 Comtmar
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Ingresar Monto total del Capital (1ra categoria)
Capital ”

Presione el botén Continuar pasara a la pestafia Domicilios
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Verificar el domicilio principal
- Modificar el domicilio o ingresar nuevo

Domicilio Ingresar ROL, comuna, ocupacion, RUT propietario (1ra categoria)

Ingresar_mail de contacto

Ingresar _una Direccion Postal o Direccion Urbana (notificaciones)

Presionar botén para pasar a la pestafia Resumen
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Muestra el resumen de la informacién ingresada

Para modificar alguna informacion, haga clic en el boton

Resumen Presionar el botdn Continuar de cada pestaia

Seleccionar la Declaraciéon de aceptacion de la informacion

Presionar el boton Efectuar inicio de actividades
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1.1. Antecedentes generales de una empresa
1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Iniciacion de Actividades y obtencién del RUT:

Adjuntar los documentos que son indicados como obligatorios
_ . ) Verificar que estén debidamente ingresados.
Acreditacion | g| certificado de Inicio de Actividad briré g
y Resultado certificado de Inicio de Actividades se abrira en una nueva pagina
del tramite | Podra guardarlo y/o imprimirlo
Se enviard el resultado al correo electronico ingresado
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Timbraje Obligatorio de Documentos Tributarios: Formato Papel:

Pagarés

Libros de contabilidad
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Timbraje Obligatorio de Documentos Tributarios: Formato Electrénico:

Facturas No
Facturas Afectas o
Exentas

Facturas de Ligquidacione Notas de
Compra s Factura Débito

Notas de Notas de

Notas de Guias de Facturas de Crédito de Débito de

Crédito Despacho Exportacion Exportacion Exportacion
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Patentes Comercial:

Toda actividad requiere autorizacion del Municipio

Pagar el monto de contribucion de Patente Municipal

Es anual y dividida en dos semestres

= - ~

Se pagan por adelantado en enero y julio de cada afo
El valor segun capital declarado (S.l.1.), o ultimos tres balances

Duracion puede ser anual (Provisorias) o sin vencimiento (definitivas)
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Patentes Comercial: Requisitos basicos:

Fotocopia del R.U.T.

Fotocopia de Constitucion de Sociedades, Extracto y Publicacion
Certificado de Avallo Fiscal otorgado por el S.I.1.

Escritura de propiedad, contrato de arriendo o autorizacidn para su uso
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Patentes Comercial: Requisitos basicos:

Iniciacion de actividades en el S.I.1.

Croquis o Plano de toda la propiedad a escala 1:50, indicando el uso de cada recinto,

maqguinarias. patios
Toda la propaganda debe ser regularizada en la Direccion de Obras Municipales

Recepcion Final de Propiedad en la Direccion de Obras
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Patentes Comercial: Requisitos por Tipo de Patentes Especiales:

Direccion Talleres de
postal imprenta
tributaria P

. Combustible
Alcoholes Alimentos sy similares
: Profesiones

Industriales y oficios
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:
e Resolucién sanitaria:

La resolucion sanitaria es un permiso que se otorga a productos alimenticios o aditivos
alimentarios y que requieren todas las personas que se dedican a actividades donde
estos se:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Permisos y autorizaciones ambientales:

La Ley N° 19.300, sobre Bases Generales del Medio Ambiente, dispone que el
titular de cualquier proyecto y actividad que sea sometido al SEIA se encuentra

obligado a identificar la normativa ambiental aplicable a su proyecto o actividad y
a sefalar el modo en que dara cumplimento a la misma.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.4. Constitucion legal de una empresa en Chile

a) Pasos a sequir:

e Permisos y autorizaciones ambientales:

Si el proyecto o actividad es calificado favorablemente por la autoridad

competente, la resolucion que ésta emita certificard que dicho proyecto o
actividad cumple con la normativa de caracter ambiental aplicable.
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

a) Términos y referencias:

* Proviene del latin organon que significa 6rgano como elemento de

Organizacion: un sistema.

 “El ensamblaje de una construccion, una ordenacion relativamente
duradera de las partes de un todo y su relacion entre ellas”.

Estructura:



SECRETARIADO ADMINISTRATIVO Otw
www.otec.c

1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

b) Enfoque Socioldgico:
e Max Weber:

El padre de la sociologia moderna consideraba tres conceptos importantes:

Burocracia de la funcion publica

Clasificacion de autoridad

Modelo ideal de burocracia
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

b) Enfoque Socioldgico:

e Max Weber: _
* Trabajo

« Jerarquia

* Reglas

» Responsabilidad

« Administracion

« Calificacion técnica

» Seguridad en el trabajo
« Evitar la corrupcion

Modelo ideal
de burocracia:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

c) Tipos de estructura organizacional:

° Formal: M FORMADOPOR: | DEG!GANMCWO: a

((Equidad en a carga de trabajo )
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5.

c) Tipos de estructura organizacional:

Informal:

La Estructura Organizacional

M FORMADOPOR: >

INCLUYE: UNA MEZCLA DE
FACTORES COMO:

™~

ESTABLECIDOS EN N ?g:::i'c?:ﬁ

Estructura
Informal

 I—

Relaciones entre
las personas

\_‘L

| PUBLICA,

Valores

v

Gustos

Creencias

Sentimientos

Metas

Seguridad

Necesidades

el el aNaNaNe e e

Autoestima

A R VA S U U S

( Grupos Informales )

www.otec.c|
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

d) Tipos de Organigramas:

e Segun su naturaleza:

+*De forma general de toda la empresa o solo de un

Microadministrativos: area

*+En este organigrama se involucran mas de una

Macroadministrativas: empresa

“*Involucra a una o mas organizaciones, pero de un
mismo giro

Mesoadministrativo:
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

d) Tipos de Organigramas:

e Segln su ambito: Generales:

)
‘ Diraccién
—

£33

o )(ow)
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1.1. Antecedentes generales de una empresa

1.1.5. La Estructura Organizacional

d) Tipos de Organigramas:

Presidente
e Segln su ambito: Especificos: o Propietario
1

CONTRALOR Departamento de Depestamento de Departamento Depto. Recursos
Ventas Compras de Produccidn Humanos

l 1

Areade Areade Areade Area de Relaciones
Contratacién Compensacién capacitacién Segundad Laborales

Admmnistrador de Admmstrador de
Reclutamiento y capacitacién
Seleceién

[
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1.2. La Administracion
1.2.1. Conceptos de Administracion

a) Valdivieso & Villa (2006):

v'Administrare, con la acepcion de gobernar, regir y disponer
de bienes.
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1.2. La Administracion
1.2.1. Conceptos de Administracion

a) Valdivieso & Villa (2006):

www.otec.c|

v'Ministro
v'Servicio, empleo u oficio
v'Servidor oficial
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1.2. La Administracion
1.2.1. Conceptos de Administracion

b) Diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE, 2019):

Varias dimensiones, como:

N » N » 2 - 22
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1.2. La Administracion
1.2.1. Conceptos de Administracion

b) Diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE, 2019):

» “Dirigir una institucion ordenar, disponer, organizar, en especial la
hacienda o los bienes;

» Desempefar o ejercer un cargo, oficio o dignidad” (RAE, 2019).
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1.2. La Administraciéon

1.2.1. Conceptos de Administracion

Prever
c) Henry Fayol: Organizar
Administrar es: Mandar
Coordinar

Controlar
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1.2. La Administracion
1.2.2. Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

a) Concepto de Secretaria (Real Academia Espafiola):

Es una persona que se encarga de las labores administrativas de un
organismo o institucion ademas puede extender actas, dar fe de los
acuerdos y custodiar los documentos de esa entidad.
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1.2. La Administraciéon

1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

b) Valores de una Secretaria: Eticos:

Discrecion

Educacioén Cortesia
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1.2. La Administraciéon

1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

b) Valores de una Secretaria: Eticos:

Honestidad Honradez

Responsabilidad Diplomacia

Humildad

Tolerancia
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1.2. La Administraciéon

1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

b) Valores de una Secretaria: Profesionales:

Objetividad Eficiente Exactitud Organizacién

Paciencia Madurez Inteligencia
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1.2. La Administracion
1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

b) Valores de una Secretaria: Profesionales:

Disponibilidad j Sentido comun Autocontrol Seguridad

Prevision Tenacidad Adaptabilidad
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1.2. La Administraciéon

1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

b) Valores de una Secretaria: Profesionales:

Buena Interés por el

Espiritu de

colaboraciéon

Memoria trabajo
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1.2. La Administraciéon

1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

c) Funciones de una Secretaria Administrativa:

‘ Recibir y hacer llamadas

. Recibir visitas

. Llevar agenda de la jefatura

. Gestion de documentos y archivos

. Realizar tramites bancarios y en otras entidades
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1.2. La Administraciéon

1.2.2.  Caracteristicas y roles de una Secretaria Administrativa

c) Funciones de una Secretaria Administrativa:

Gestionar pagos a proveedores Yy servicios publicos
Gestionar inventarios y manejo de caja

Emision de documentacion tributaria

Elaboracién de presentaciones
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.1. Estrategia de comunicacion

a) Concepto:

e Herramienta de planificacion: Sistematiza e integra:

Objetivos de la marca o empresa
Tacticas y acciones para conseguirlos
Indicadores para medir su cumplimiento

Instrumentos

Plazos de ejecucién
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.1. Estrategia de comunicacion

a) Concepto:

e Guia:

. Plasmar la gestion de comunicacion con sus diferentes audiencias

. Se trazan en ella el norte y el camino a seguir para llegar a él
’ Documento a largo plazo para dirigir las acciones de la empresa

‘ Para aproximarse a la cultura de la organizacion
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.1. Estrategia de comunicacion

a) Concepto:

e Duracion:

Aproximadamente cuatro afos

Revisiones anuales de objetivos a
corto plazo
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.1. Estrategia de comunicacion

a) Concepto:

e Areas:

Imagen Gestion de Relaciones

corporativa hasta medios publicas
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

a) Marco estratégico:

g Lincamientosbase
g Declaracion de las intenciones
L Vlarco y recordatorio para la organizacion |
L losofia de laorganizacion |

e Areas:

‘ Por ejemplo: La comunicacion eficiente es la base y premisa de nuestra organizacion.
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

b) Analisis situacional:

e Ambiente interno: Recursos humanos
Recursos materiales
Dinamicas y procesos

Situacion actual de las areas

Perspectivas
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

b) Analisis situacional:

¢ Ambiente externo: Comunidad, barrio, municipio, ciudad, pais

Factores politicos, econémicos, sociales y técnicos

Leyes y marcos regulatorios

Dinamicas del sector
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

b) Analisis situacional:

e Analisis FODA:

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

b) Andlisis situacional:

e Andlisis de la competencia:

Identificar a los competidores Acciones que estan desarrollando
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

c) Objetivos:

e VisiOn estratégica:

Lo que quiere llegar Lo que quiere llegar

Lo que aspira a ser a significar
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1.3. Comunicacion Corporativa
1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

c) Objetivos:

e Objetivos de comunicacion:

Lo que queremos comunicar

‘I Conseguir los objetivos del negocio
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

d) Publicos objetivos:

e Publico interno:
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

d) Publicos objetivos:

e Publico externo: _ _
. Clientes / consumidores

. Potenciales clientes / consumidores

@ Aliados

@ Proveedores
‘ Instituciones / Gobierno / ONGs

' Medios de comunicacion
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1.3. Comunicacion Corporativa
1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

e) Mensajes y medios:

: : Oficinas / -
Emails Mensajes Chats : Email
: : Intranets Espacios de :
corporativos de texto internos - trabajo marketing
SMS Redes sitioweb [l Publicidad [l SoVS05)
marketing sociales corporativo online impresa
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

e) Mensajes y medios:

Tiendas /
Sucursales / - _
Puntos de La calle Television Radio Prensa
venta
Sitios webs de :
noticias Teatro / cine
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1.3. Comunicacion Corporativa

1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

f)  Planificacion Estratégica:

Estrategias generales

Tacticas especificas por cada objetivo

Responsables

Tiempos de ejecucion
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1.3. Comunicacion Corporativa
1.3.2. Desarrollo de una estrategia de comunicacion

g) Medicion:

www.otec.cF

Cantidad de producto vendido en dos afos

Comparacion de ventas con periodos anteriores

| Visitas a la pagina web de ese producto
‘ Recomendaciones del producto




