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Nombre: __________________________________________Fecha: _______________________

Objetivo: Conocer los distintos conceptos de administración y comercio utilizados comúnmente en la organización de oficinas.

	Estimada familia: 
Si no cuenta con los textos escolares, podrá visualizarlo y descargarlo desde el sitio: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/ 

Con el fin de apoyar el aprendizaje, puede ver los siguientes videos, en la medida de sus posibilidades:
www.youtube.com

Todas las dudas enviarlas al correo de la profesor/a: juanpablobriceno.icp@gmail.com

Para realizar esta guía debes apoyarte en tu texto escolar en las siguientes páginas:





Conceptos Administrativos  
Empresa:    Es una unidad económico-social, integrada por elementos humanos, materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su participación en el mercado de bienes y servicios. Para esto, hace uso de los factores productivos (trabajo, tierra y capital).
La Estructura Empresarial: Sirve para determinar la titularidad de un negocio, así como localizar en cuales de sus departamentos se desarrollan las actividades de control y mando. Es una forma de jerarquización y reparto de responsabilidades y deberes dentro de un proyecto de carácter.
 Organigrama: Es la representación gráfica de la estructura de una empresa o cualquier otra organización, incluyen las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerárquicas y competenciales de vigor.
El Mercado :Es un ente que relaciona el individuo que busca con el individuo que ofrece un producto o servicio y se realiza un conjunto de transacciones siendo determinadas por la ley de la oferta y la demanda.
El Área de Producción: también llamada área o departamento de operaciones, manufactura o de ingeniería, es el área o departamento de un negocio que tiene como función principal, la transformación de insumos o recursos (energía, materia prima, mano de obra, capital, información) en productos finales (bienes o servicios) 
Departamento R.R.H.H.: Las funciones que se realizan en la mayoría de los departamentos de recursos humanos son las que comprende las actividades relacionadas con la planificación de las personas que formaran parte de la empresa, selección y formación del personal.
 Departamento de Contabilidad: Se encarga de instrumentar y operar las políticas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captación y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de consecución de metas de la entidad, a efecto de suministrar información a la gerencia general, aquí se trabaja con los egresos e ingresos de recursos financieros. (cta. Bancarias. Facturas, balances, informes de rentabilidad, etc.) 
La Logística Empresarial: por medio de la administración logística y de la cadena de suministro, cubre la gestión y la planificación de actividades de los departamentos de compras, producción, transporte, almacenaje, manutención y distribución.
El Departamento de Marketing: tiene como responsabilidad la investigación, el desarrollo y la implementación de estrategias para que la empresa pueda alcanzar sus objetivos, sea de ventas o simplemente posicionamiento de la marca. ... La propia empresa (áreas internas del negocio)


El Departamento de Mantenimiento: se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera el Centro en materia de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, así como la contratación de la obra pública necesaria para el fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones físicas.
El Departamento de Relaciones Publicas: tiene como objetivo principal la gestión de la imagen institucional y fortalecer los vínculos con los distintos públicos, escuchándolos, informándolos y persuadiéndolos para lograr un consenso, fidelidad y apoyo de los mismos a futuro
El Departamento de Bienestar: Es el encargado de gestionar y poner a disposición de los trabajadores plataformas de convenios, que permitan elevar su calidad de vida en los distintos ámbitos. Así mismo, deberá generar y administrar convenios o alianzas comerciales en beneficio de los Afiliados al Servicio de Bienestar Social.
Áreas. Públicas:   En las pequeñas empresas las áreas funcionales se simplifican y se integran unas dentro de las otras. En cambio, otras más grandes cuentan con un lobby, donde se reciben las visitas 
Departamento de Venta: El departamento de ventas es el que se encarga de la distribución y venta de los productos y dar seguimiento día a día de las diferentes rutas de vendedores para garantizar la cobertura total y abastecimiento a los locales comerciales.
Departamento de Informática: Funciones, Responsabilidades y Atribuciones: a. Asegurar la operación eficiente de la plataforma de los distintos sistemas de información ERP que soportan los procesos de negocio, generando una ejecución eficiente, precisa, integral y confiable de la data e información que manejan y comparten.
Departamento de Muestreo (Laboratorio): Proceso mediante el cual se identifica, selecciona y recolecta unidades de alimentos para ser analizados, algunas empresas más grandes como Nestlé tienen incorporadas a sus empresas y otras más pequeñas usan servicio de laboratorio externo.

ACTIVIDAD: Ejemplificar que labores son las que realizan, cómo se organizan, y que profesionales o técnicos forman parte de  las oficinas de los siguientes departamentos de una empresa.
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