OBJETIVO| Mantener reactivados los conocimientos de los alumnos y el
interés por investigar tematicas vistas en clases.

El PROCESO ADMINISTRATIVO abarca la:

i - Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION - Definicion de planes para alcanzarlos

= Programacion de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION ;

- Organos y Cargos

- Atribucién de autoridades y responsabilidad
- Designacion de cargos
DIRECCION ; Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.

l - Direccion para los objetivos

- Definicion de estandares para medir el desempeno.
CONTROLAR ;

- Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion

/

PLANIFICACION:

Es establecer los objetivos, politicas, procedimientos y programas de accién de la
empresa. Es decir, responder a las preguntas ¢ QUE HACER? ¢COMO HACERLO?
¢EN QUE PLAZOS?
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Se fijan los Objetivos a Lograr:

>
% Se define el... que se debe sequir.
Surge laidea > Se establecen las politicas, procedimientos - Objetivos

y programas de accion.



ORGANIZACION: Su objetivo es obtener recursos financieros, materiales y humanos
para la empresa; establecer los cargos con sus funciones y su nivel de autoridad y
responsabilidades; definir su red o conducto de comunicaciones formales.

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA:

Epartamento Administmc;ﬂ

EDEPW tamento Pr OdUCCf'éf] Eepartamento Contabf'ﬁdaa E Departamento Personal j
[ Compr G'SJ [ Ventas J [FinanZQrSJ [Cre’ditos J [Bodegas J | Bienestar I

1. DIRECCION:
Conjunto de actividades que se realiza para ponerlas en marcha haciendo que cada

miembro de la empresa cumpla con sus funciones para que la empresa sea exitosa y
perdure en el tiempo.

Factores que influyen en la Direccion:

Factores Humanos El Liderazgo La Motivacion La Comunicacion
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CONTROL:
Esto permite comparar lo planificado con lo real; identificar y rectificar los errores
para lograr / alcanzar lo que fue planeado.

Proceso Basico de Control

Establecer estandares. Comparar lo planificado con lo real. Corregir los errores y/o diferencias.

CLASES DE EMPRESAS

Son basicamente 3 clases: Empresa Individual, Sociedad de Personas y Sociedades
Andnimas.

EMPRESA INDIVIDUAL:
El duefo es una sola persona quien asume el riesgo y beneficios. Es el mismo dueiio
quien se encarga de la administracién de su negocio o empresa.

BRASSERIE DU CENTRE

, il
Aporte de Capita!}

Ejemplo: Almacenes de barrio o pequeios comerciantes.

\F‘.mpresario 0 dueﬁo!

SOCIEDAD DE PERSONAS:

Es un grupo de personas que mediante escritura social dan origen a la creacion de
una empresa, comprometiéndose a entregar aportes en dinero, bienes o servicios.
Se convierten en duenos de la sociedad. Su responsabilidad es ilimitada. Cada uno
de los miembros de la sociedad se denomina SOCIO.

ESCRITURA SOCIAL

APORTAN % CAPITAL




Socio: Es una persona que aporta capital y pasa a ser dueiio en parte de la sociedad. Ejemplo: J y R Bravo
Participacidn: Es la reparticion de utilidades de la sociedad a sus socios, en proporcién al capital aportado.

SOCIEDADES ANONIMAS:

Persona juridica cuyo capital se divide en acciones de igual valor que son
negociables en la bolsa de valores y los dueiios limitan su responsabilidad a sus
aportes, pasan a ser accionistas y persiguen fines de lucro.

ESCRITURA SOCIAL PUBLICA

__ _APORTE_ _ _ ! £ - CAPITAL__
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ACCIONISTAS AC ES SOCIEDAD ANONIMA

Accién: Representa el derecho sobre una parte del capital de la Sociedad Andnima, de igual valor y se transan en la
bolsa de valores y al adquirirlas pasa a ser accionista con derecho a recibir los dividendos.

Accionistas: Persona duefia de acciones de una Sociedad Andnima o Encomandita por Acciones con derechos y
responsabilidad limitada al nimero de acciones que tiene.

Dividendos: Es la reparticidn de las utilidades que realiza la Sociedad Andnima a sus accionistas por cada accion que
tenga.

CREACION DE SOCIEDADES

CONTENIDOS DE LA ESCRITURA

1- Razon Social = Es el nombre que identifica a la empresa.

2- Giro Principal de la Empresa = Es el rubro de lo que va a comercializar.

3- Direccion Comercial = Es la direccion donde funcionara fisicamente la empresa.

4- |dentificacion de los Socios = Nombre comple, cédula identidad, direccion part.

5- Aporte Inicial = Porcentaje de capital que entrega cada socio a la empresa.

6- Reparticion = Se indica como se distribuyen las utilidades y las pérdidas entre los socios.

7- Plazo de la Sociedad = Duracion, renovacion, sustitucion de socios y término de la empresa.

8- Representante Legal = Un abogado quen defendera a la empresa en todo lo legal.

9- Arbitro Arbitrador = Persona de confianza para resolver conflictos entre socios.

10- Testigos = Personas que pueden acreditar la creacion de la sociedad.




PERMISOS Y DOCUMENTOS PARA CREAR LA EMPRESA

01.
02.
03.
04.
05.

Escritura de constitucién de la sociedad (se contrata servicio de un abogado)

Firma ante notario publico de la escritura por cada uno de los socios de la empresa.
Autorizacidon de Personalidad Juridica al Ministerio de Hacienda.

Publicacidn del extracto de la escritura en el Diario Oficial.

Registro en la Camara de Comercio local (en este caso de Talca)

MUNICIPALIDAD SERVICIO DE IMPUESTOS INTERNOS (511)

0

6. Formulario de uso de suelo (Depto. Urbanismo).  |09. Solicitud de ruta la persona juridica.

0

7. Solicitud de patente comercial. 10. Iniciacion de actividades.

08. Patente comercial {pago). 11. Timbraje de libros y documentos.

Documentacion Mercantil:

01

02

03.

04.

05.

06.
07.

08
09

. Nomina de proveedores: Permite identificar las empresas que nos puedan

suministrar mercaderias, insumos y/o servicios.

. Solicitud de cotizacién: Permite pedir a los proveedores que nos informen de la
calidad, precios, condiciones de pago y tiempo de entrega del
producto o servicio que la empresa requiere. La solicitud puede ser
por escrito, telefonica o correo electrdnico.

Cotizacién: Al recibir este documento la empresa puede detectar quien de los
proveedores ofrece mejores condiciones para tomar la decision a
quien comprar.

Orden de Compra: Es la autorizacidn que emite la empresa para comprarle al
proveedor seleccionado.

Guias de Despacho: Este documento acompaia las mercaderias para transitar
dentro del pais.

Recepcidn de las facturas: Documento legal que respalda las compras.

Libro de Compras: Libro auxiliar de contabilidad para registrar facturas, notas
de débito y de crédito.

. Programar pago a proveedores: Establecer procedimiento y fecha de pago.

. Archivar documentos: Se deben adjuntar a la factura todas las guias de despacho

del periodo.



Documentos entre Empresas:

Departamento de Compras Departamento de Ventas
01 |Némima de proveedores
02 |Solicitud de cotizacion —> | 03 |Recepcion solicitud de cotizacion
05 |Recepcion de cotizaciones €—— | 04 |Cootizacion
06 |Seleccion del proveedor
07 |Orden de compra —> | 08 |Recepcidén orden de compra
10 |Recepcion guia de despacho €—— | 09 |Guia de despacho
12 |Recepcion de factura €<—— | 11 |Factura
13 |Registro en Libro de Compras 13 |Registro en Libro de Ventas
14 |Programacion del pago
15 |Pago del proveedor — | 16 |Recepcidn del pago

CLIENTE PROVEEDOR

Actividades a Desarrollar
1.- Conforme al Proceso Administrativo indicado en el texto, crear una situacion en
donde deba hacer las 4 actividades enunciadas: Planificar — Organizar — Dirigir y
Controlar.
2.- Crear un organigrama de una empresa por cargos, es decir por la funcién que
generan los trabajadores en una determinada empresa.
3.- Buscar 4 empresas de Responsabilidad Limitada y 4 Sociedades Andnimas;
indicando para cada una su giro.
4.- Buscar en internet documentacion mercantil como la indicada en cuanto a la
forma de los documentos, para empezar a familiarizarse con éstos. En Google —
Imagenes - se pueden encontrar la informacidn necesaria.




