Modulo II. Gestidon de Pequefia Empresa.
Guia de Unidad = 3. Gestion Administrativa.

contenidos Clase 1. Nociones basicas de la administracion Servicio de Impuestos Inernos F
Programa de Educacion Fiscal
de empresas.

Objetivo General

Incentivar la formalizacion de cualquier emprendimiento econdmico ante el SII.
Objetivos Especificos
= Conocer las nociones basicas de la administracién de empresas.

» Valorar la formalizacion y estandarizacion como parte de las obligaciones de un
empresario.

= Administracién

Antes de empezar

E¢Como se administran los recursos en tu casa? Por ejemplo: gastos y

quehaceres del hogar (aseo, compras, etc.). ¢Quién es la persona que lo
administra?
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Nociones basicas de la administracion de empresas

“Administrar una empresa es como administrar un

hogar...
Sodlo que un poco mas complejo”.

La correcta administracion se evidencia
con el éxito de una empresa; en como
distribuye los recursos materiales y
humanos, y como estos desarrollan los
productos o servicios que ofrece /a
empresa de manera eficaz. Tambiéen, se
evidencia en las ganancias y utilidades
que adquiere, que deben ser mayores a los gastos y costos que genera
el proceso de produccion mismo.

~ . Todas las decisiones que tomas dia a dia son en cierto nivel una

/ e @ administracion. Cuando conocemos personas que siempre estan
\\\ / bien, ya sea econdémica o personalmente, vemos personas que

/

7 administran de manera exitosa su vida.

P En caso contrario, también vemos personas que no saben administrar

/ 0 O \ su economia, su tiempo, ni su vida personal. Generalmente son
; personas que no tienen buenos resultados, ya que toman decisiones

\/ N/ erréneas o invierten mal sus recursos econémicos. O simplemente

o
S~ —" son personas que no viven en paz y armonia.
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contenidos Clase 1. Nociones basicas de la administracion Servico de Impuestos Internos

Programa de Educacion Fiscal

de empresas.

Consejos practicos para administrar una empresa

Formalizacion

Mantén un ambiente sujeto a las normas establecidas por las instituciones formales, las cuales
te ayudan a dirigir Optimamente tu empresa y mantener tus sistemas estandarizados y claros.
Utiliza los servicios de asesoria en los casos pertinentes, por ejemplo, normas ISO, u otros
estandares de calidad que te ayudaran a mantener un control y registro formal de todos los
movimientos internos de la empresa.

Estructura

Mantén siempre estructuras simples y formales para administrar tu empresa. No pases a llevar
a tu personal, mantén siempre un orden y respeto entre compaferos. Recuerda que la
empresa se conforma de un gran equipo de personas.

Respeto

Debes aprender de tus empleados y ellos de ti. Sé un ejemplo a seguir en cuanto a principios y
valores, tanto empresariales como personales.

Eficiencia

Ensefa a tu equipo a tomar decisiones sobre la marcha. Ten en cuenta que no siempre tus
clientes te daran tiempo para prepararte. Debes aprender a tomar decisiones estratégicas en
situaciones de extrema urgencia y que se te puedan salir de las manos. Eficiencia, es la dptima
utilizacion de los recursos disponibles para la obtencion de resultados deseados".

Moderacion
economica

Debes saber controlar todas las salidas de dinero. Cada vez que tomes la decision de invertir el
dinero de la empresa, debes hacerlo a conciencia. Nunca debes derrochar ni despilfarrar,
aunqgue este abunde, pues el mercado fluctia dia a dia y lo que es gloria para hoy puede ser
fracaso para mafana. Los egresos monetarios de la empresa deben ser acordes con el objetivo
de la misma.

Modernidad

Siempre debes estar al tanto de los avances en la tecnologia, pues debes estar a la altura de
tus actuales y posibles clientes. Si no puedes mantener el ritmo con el que evoluciona la
tecnologia, tu empresa quedara desactualizada y posiblemente pase a la historia.

Procesos

Mantén modernizados tus procesos. Capacita a tus empleados.

Inversion

La inversidn es un paso que trae beneficios enormes si se realiza de manera sabia, informada y
consciente de los riesgos y beneficios. Asegurate de saber cual es la evolucion de tu empresa y
preparate para los tiempos dificiles que toda empresa no esta ajena de vivir. Se puede invertir
en varios items, como en recursos, capacitacion y formacion, procesos (mejoramiento),
bienestar, infraestructura, etc., pero debes considerar que una inversiéon contempla al menos
tres variables: el rendimiento esperado (cuanto se espera ganar), el riesgo aceptado (qué
probabilidad hay de obtener la ganancia esperada) y el horizonte temporal (cuando se
obtendra la ganancia), entre otros.

Trabajo en
equipo

Aprende a escuchar y valorar las ideas de los demas. Respeta la opinion de tu personal pues
todos tienen algo que decir y que aportar. No estas obligado a ejecutar todas las ideas de tu
personal, pero ten en cuenta que en la cabeza de uno de ellos, puede estar la idea que hara
evolucionar tu empresa.

Capacitacion

Invierte en tu personal. Debes constantemente capacitar a aquellas areas de interés, en las
cuales es fundamental la actualizacion de los conocimientos y competencias, pues esos
conocimientos seran aplicados en favor de tu empresa. No seas egoista con la inversion del
personal. Si el personal es feliz en tu empresa, ellos se sentirdn como parte de ella y
trabajaran contigo codo a codo para hacerla salir adelante.
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De acuerdo a lo visto anteriormente, desarrolla de qué manera aplicaras los consejos dados,
en el contexto de tu empresa. Debes indicar qué haras y como lo haras. Utiliza la tabla para
desarrollar cada punto. En algunos casos deberas indicar si necesitards asesoria externa, y
en otros deberas indicar planes, por ejemplo, para promover el respeto entre el personal.

Por ejemplo:

Estructura. £n mi empresa la estructura serd conformada por el equijpo de administracion, el equipo de
ventas, el equipo de produccion, el equipo de servicio de post venta y el equipo de finanzas. El equipo
de Administracion realizaré las gestiones y proveera de los recursos necesarios para que el equipo de
ventas pueda realizar su tarea. El equipo de ventas contactard a los clientes y gestionara los tratos -con
el visto bueno final del equipo administrativo-, y le dara el pase al equipo de produccion para que ellos
preparen el servicio. Post venta entregara el servicio al cliente y monitoreara todo el proceso. Terminado
el servicio, el equipo de finanzas procederd a realizar los cobros y pagos respectivos del servicio. El
trabajo en equijpo se evidencia en la interrelacion y dependencia de los procesos entre cada drea de
gestion, lo que fomenta la responsabilidad y empatia hacia los demds, pues el incumplimiento o
antipatia de un area perjudicara a todas las demads.

item éQué haras? ¢Como lo haras?

Estructura

Respeto

Eficacia
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