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El Asistente Administrativo se encarga de asegurar el buen funcionamiento de una oficina o
empresa realizando labores administrativas, tales como archivar, planificar y coordinar las
actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

Perfil del Asistente Administrativo

Funciones principal:

*  Recibir a los visitantes y guiarlos a sus destinos correspondientes.

* Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos, correspondencia y faxes tanto entrantes
como salientes:

*  Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.

*  Coordinar los servicios de mensajeria y Courier.

*  Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.
*  Localizar y restituir las propuestas de los clientes (disefios y reportes).

*  Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memos, hojas de
calculos y otros documentos administrativos:

*  Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos y
generar los reportes correspondientes.

*  Redactar, revisar y distribuir correspondencia.

* Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de contactos,
entre otros.
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Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos electrénicos, recibos,
reportes y otros documentos administrativos:

Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.
Brindar asistencia registrando informacion y realizando el mantenimiento de la base de datos.

Coordinar y agendar reuniones de negocios, entrevistas, citas, eventos corporativos y otras actividades
afines:

Gestionar el calendario y coordinar el trabajo con las reuniones de negocios.
Generar el orden del dia para las reuniones con el objetivo de que se lleven a cabo de manera eficiente.
Reservar los salones de conferencia necesarios u otros locales.

Confirmar la reserva de salones o locales y coordinar la comida, ademas de encargarse de la logistica del
evento corporativo.

Tomar notas durante las reuniones laborales, generar un resumen y distribuirlo entre las personas
correspondientes.

Encargarse de los preparativos de viaje de los ejecutivos de la compafiia u organizacion.

Interactuar con clientes y terceros, gestionar sus archivos y resolver sus reclamos o encargarse de sus
requerimientos de manera eficaz:

Llevar a cabo seguimientos y mantener buenas relaciones con los clientes.

Redactar y entregar documentos a clientes que soliciten informacidn sobre proyectos y realizar el debido
seguimiento.

Asegurar que los proyectos en proceso sean finalizados de acuerdo con el tiempo establecido.
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Encargarse de la coordinacion general de la oficina y resolver
cualquier problema o requerimiento administrativo:

Solicitar y acordar la reparacion y mantenimiento de los equipos de
oficina.

Solicitar nuevos suministros y hacerse cargo del inventario,
reemplazando materiales y equipos cuando sea necesario.

Realizar reportes de gastos.
Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.
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Labores diarias

Gestionar todas las llamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes,
tanto entrantes como salientes, ademas de encargarse de la agenda general.

Interactuar con clientes y atender consultas.
Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
Realizar fotocopias.

Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o reparacion de los equipos
de oficina.

Organizar reuniones y encargarse de la logistica.

Procesar y registrar informacion mediante la actualizacion de bases de datos o
archivos informaticos.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Manejo de centralita telefdnica:
Poseer un discurso claro.
Manejar las llamadas de manera respetuosa, elocuente y eficaz.
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Excelentes habilidades de comunicacién, vocacién de servicio, orientacidén al cliente y proactividad:

Comunicarse claramente, tanto de manera escrita como oral, con terceros, clientes y otros
empleados.

Contar con habilidades de servicio al cliente, ser paciente y protocolario.

Ser capaz de crear y mantener relaciones profesionales duraderas.

Ser capaz de trabajar independientemente y como parte de un equipo multidisciplinario.
Organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente:

Ser organizado y detallista, capaz de priorizar tareas debidamente.

Ser capaz de manejar varias tareas al mismo tiempo y de trabajar bajo presion en un entorno
dinamico y activo.

Asegurar que los seguimientos se lleven a cabo de manera profesional y eficaz.

Ser capaz de archivar documentos y de mantener el area de trabajo limpia y ordenada en todo
momento.

Capacidad analitica y habilidad para resolver conflictos:
Leer e interpretar informacion efectivamente.

Resolver conflictos de manera eficiente y rapida.
Anticiparse a las necesidades y expectativas de los clientes.
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Detallista y meticuloso:

Asegurar que se cumplan con las especificaciones de los proyectos.

Ser capaz de mantenerse enfocado al realizar labores repetitivas y
monotonas.

Capacidades administrativas:
Procesar textos, utilizar hojas de calculo y manejar bases de datos.
Teclear de 40 a 60 palabras por minuto.

Saber utilizar y manejar equipos de oficina (fotocopiadoras e
impresoras).

Honesto, discreto y con altos niveles de integridad:
Ser capaz de manejar informacion confidencial y sensible.

Motivado, decidido, responsable y capaz de adaptarse a diferentes
situaciones.

Inventivo e ingenioso, con conocimientos generales de procedimientos,
procesos y equipos de oficina.

Tener buena presencia.
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1.1.1. ¢Cual es el concepto de empresa?

Es una unidad econdmico-social, integrada por elementos
humanos, materiales y técnicos, que tiene el objetivo de
obtener utilidades a través de su participacion en el mercado
de bienes y servicios.

Para esto, hace uso de los factores productivos (trabajo, tierra
y capital).



1.1. Antecedentes generalesde una  Otec.ol’
www.otec.c
empresa

1.1.1. ¢Cual es el concepto de empresa?

e Articulo 32 del Codigo del Trabajo, inciso tercero, "Para los
efectos de la legislacion laboral y de seguridad social, se
entiende por empresa toda organizacion de medios
personales, materiales e inmateriales ordenados bajo Ia
direccion de un empleador, para el logro de fines
economicos, sociales, culturales o benéficos, dotada de una
individualidad legal determinada”.
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

a) Tamano o Magnitud

b) Actividad o giro

c) Sector econdmico al que pertenece
d) Origen del Capital

e) Constitucion juridica

f)  Ambito de la actividad

g) Destino de los beneficios.
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
a) Clasificacion segun Tamano o Magnitud:

 Microempresa: 1 a 5 trabajadores, y/o ventas entre O a
2.400 U.F Anuales.

 Pequeiia Empresa: 6 a 50 trabajadores, y/o ventas 2.401
a 25.000 U.F Anuales.

* Mediana Empresa: 50 a 400 trabajadores, y/o ventas
entre 25.001 a 100.000 U.F al aino.

e Gran Empresa: 400 a mas trabajadores y/o ventas es
mayor a las 100.001 U.F al ano.
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
b) Clasificacion segun Actividad o Giro:

 Empresa Fabril/Industrial: De extracciéon o produccién de
bienes por transformacion de materias primas.

e Empresa Comercial: Dedicada a la compra de bienes de
consumo y/o durables, para una posterior venta.

e Empresa de Servicios: Dedicada al comercio de productos
Intangibles y/o prestacion de servicios.

e Empresas Financieras: Su funcion es ser Intermediario
financiero y prestar servicios financieros y de negocio.
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

Comprende todas las actividades que
se basan en la extraccion de bienesy
recursos procedentes del medio

natural: la agricultura, la ganaderia, |la
pesca, la caza, la explotacion forestal
y la mineria.

* Sector primario



1.1. Antecedentes generales de una %m
empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

No necesitan ninguna transformacién o muy poca antes de su
consumo, como las naranjas o la carne.

Como materias primas para diversas industrias, como el algodon
para fabricar tejidos, o la celulosa de los arboles para fabricar papel.
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

* Sector primario

Las actividades primarias se desarrollan en las zonas rurales,
maritimas y forestales, normalmente alejadas de las grandes

Ku rbes. )
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

. Sector secundario

Actividades econdmicas encargadas de la
transformacion de los bienes y recursos

extraidos del medio natural (materias
primas) en productos elaborados.
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

e Sector secundario

* Las actividades esenciales del sector son la construcciéon y la
industria.
* Suelen situarse en las ciudades y las areas que estan en su
K proximidad. -
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

Tipos de industria:

Industria
. [ ]
Sector secundario  waterias primas #];. Fueries de energia
| FABRICA |
J %
Productos semielaborados Productos manufacturados
Industria pesada Industria ligera
. . . . . i < n)
Industrias basicas (siderurgica, Automaovil ﬁo-
metallurgica, petroquimica y |:'I > I . i
cementera) Quimica ligera i “
- - '{_‘ Electronica %
@ 0 0 Textil Eﬁ

ﬂ Alimenticia M2

Industrias de bienes de equipo MERCADO
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico: «servicios»

e Sector terciario

Se incluyen todas aquellas actividades que no producen bienes
materiales de forma directa.
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

El sector servicios o sector terciario

Los tipos se clasifican: Los subsectores

e | se clasifican:
Segun quién los 7 iy Segtin la funcién
gestione: e que desempeifian:
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

* Sector cuaternario Caracteristica basada en el
conocimiento y tener servicios
imposibles de mecanizar, tales
como la generacion e intercambio
de informacion, tecnologia,

consultoria, educacion,
investigacion y desarrollo,
planificacion.
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empresa

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

e Sector cuaternario

Las empresas invierten para asegurar una mayor
{ expansion, lo que se ve como un medio de generar

mayores margenes o rentabilidad de las
inversiones.
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empresa o

1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

c) Segun Sector Econdmico:

) ==
Son, por ejemplo, la microelectroénica,
la informatica, la robotica, la industria

aeroespacial, las telecomunicaciones y

la biotecnologia.

* Sector cuaternario
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
d) Segun origen del Capital:

 Empresas Publicas: Capital y la administracion le
pertenecen al estado.

 Empresa Privada: Capital y la administracion provienen de
Particulares.

* Empresa Mixta: Capital y la Administracion es compartida
entre el estado y los privados.
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
d) Segun su Constitucion Juridica:

* Empresa Individual: Propietario es un solo individuo.

 Sociedad colectiva: Mas de un dueno, responden
ilimitadamente (hasta con su patrimonio personal).

 Sociedad Limitada: Los socios responden solamente hasta el
limite de sus aportes.

* Sociedad Andnima: Personas denominadas accionistas que
consolidan un capital comun.
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile

d) Seguin su dmbito del Capital:

* Empresas familiares: Participacion se liga a una familia.
 Empresas Locales: Dentro de una ciudad o pueblo.

* Empresas Provinciales: En una provincia de un pais.

* Empresas regionales: En varias provincias de un pais.

e Empresas Nacionales: Operan en todo un pais.
 Empresas Multinacionales: Opera en mas de un pais.
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1.1.2. Clasificacion de las Empresas en Chile
e) Segun destino de los beneficios:

* Empresas con Fines de Lucro: Cuyo proposito es generar
ganancias economicas y maximizacion de resultados a sus

duenos.

e Empresas sin fines de Lucro: Cuya finalidad es el bienestar
social y el superavit que obtienen es la ayuda econdmica.
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

a) Clasificacion del SlI:

* Agricultura, Ganaderia, Caza y Silvicultura
* Pesca

 Explotacion de Minas y Canteras

* Industrias Manufactureras No Metalicas

* Industrias Manufactureras Metalicas
 Suministro de Electricidad, Gas y Agua
 Construccion
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

a) Clasificacion del SlI:

 Comercio al Por Mayor y Menor; Rep. Vehiculos
Automotores/Enseres Domésticos

 Hoteles y Restaurantes

* Actividades Inmobiliarias, Empresariales y de Alquiler

« Adm. Publica y Defensa; Planes de Seg. Social, Afiliacion
Obligatoria

* Ensenanza
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
a) Clasificacion del SlI:

e Servicios Sociales y de Salud

e Otras Actividades de Servicios Comunitarias, Sociales vy
Personales

* Consejo de Administracion de Edificios y Condominios

» Organizaciones y Organos Extraterritoriales

 Transporte, Almacenamiento y Comunicaciones

* Intermediacion Financiera
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

b) Sociedad Andnima S.A.

Al menos 2 personas para poder constituir.

 Aporte minimo de capital pagado en los 3 primeros afos,

 (Capital se divide en acciones.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

b) Sociedad Andnima S.A.

 Reunirse una vez al ano para aprobar el balance.

* Aviso de Junta de Accionistas publicada en el diario
* Resultado debe ser llevado a Escritura Publica.

 Requieren de un Directorio y una Junta de Accionistas
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
b) Sociedad Andnima S.A.
Ventajas:

 Se mantiene después de muerte de alguno de sus socios.
* Acciones pueden adquirirse por transferencia o herencia.
* Responsabilidad socios limitada a sus aportes.

* Facil aumentar capital y socios por ventas.
 Acreedores tienen derecho sobre los activos.

* Puede operar en bolsa.
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
b) Sociedad Andnima S.A.
Desventajas:

 Requiere de un capital minimo para su constitucion.

* Incluye una junta de accionistas al ano como minimo.

 Tiene costos mas altos de constitucion que otras sociedades.

 Tiene mayor cantidad de tramites, procedimientos y
requisitos que la ley establece.
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
c) Sociedad de Responsabilidad Limitada

e Minimo 2 y maximo de 50 personas para poder constituir.

 (Capital pagado al momento de la constitucion.

 Capital se divide en participaciones sociales.

 Las decisionesy administracion de la sociedad requiere del
acuerdo de los socios,

* No es necesario crear un directorio.
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
c) Sociedad de Responsabilidad Limitada
Ventajas:

 Modalidad apropiada para pyme.

 Régimen juridico mas flexible que las S.A.

* Responsabilidad de los socios limitada a los aportes.
 Gran libertad de pactos y acuerdos entre los socios.
* El capital social minimo muy reducido.
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
c) Sociedad de Responsabilidad Limitada
Ventajas:

 Se puede aportar el capital en bienes o en dinero.

e Se puede nombrar un Administrador indefinido.
 Cambiar Administracion sin modificar estatutos.
 Se puede controlar la entrada de personas extrafas.
* Fijar salario a los socios, ademas de la participacion.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
c) Sociedad de Responsabilidad Limitada

Desventajas:

* Restriccion en la transmision de las participaciones
sociales.

 No hay libertad para transmitir las participaciones.

 Es necesario realizar una escritura publica para la
transmision de participaciones.

* transmision de participaciones.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
c) Sociedad de Responsabilidad Limitada
Desventajas:

 Lagarantia de los acreedores queda limitada al
patrimonio.

* Los socios siempre son identificables.

* No puede emitir obligaciones.

* No puede cotizar en Bolsa.
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1.1. Antecedentes generales de una
empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
d) Sociedad por Acciones SPA

 Esun 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.

 Essencillo aumentar el capital y el numero de socios, sin
necesidad de cambiar los Estatutos.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
d) Sociedad por Acciones SPA

* Cualquier persona natural o juridica puede crear una
sociedad SPA. Incluso los extranjeros que tengan RUT.

* Necesita solo 1 persona para poder constituir este
tipo de sociedad.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

d) Sociedad por Acciones SPA

Ventajas:

 El procedimiento de constitucion requiere de menos
formalismos que otros tipos de sociedades.

 El Capital se divide en acciones vy se rige por el estatuto.

* No son obligatorios los libros de sesiones de directorio,
ni de junta de accionistas.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

d) Sociedad por Acciones SPA

Ventajas:

 Los accionistas son libres de vender o ceder sus derechos.

* Tiene limitacion de la responsabilidad de los socios al
monto aportado o al valor de sus acciones.

 Permite laincorporacion de mas accionistas de forma
muy sencilla.
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1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

d) Sociedad por Acciones SPA
Desventajas:

 Lalibertad de accion en este tipo de sociedades se presta
para incurrir en problemas de orden administrativo al
interior de la sociedad.

* No puede cotizar en bolsa.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
e) Empresa Individual de Responsabilidad Limitada EIRL

Cualquier persona natural o juridica puede constituir una
Sociedad de Responsabilidad Limitada. Incluso los
extranjeros que tengan RUT y Residencia Definitiva.

Es una sociedad formada solo por 1 persona, y llevara su
nombre o el un nombre de fantasia relacionado con su
objeto.
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empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:

e) Empresa Individual de Responsabilidad Limitada EIRL

Ventajas:

* No necesita conseguir un socio para establecer el limite
de responsabilidad de las deudas comerciales.

* Separa el patrimonio propio del de la empresa.

 La baseimponible para las personas juridicas de primera
categoria es mas baja que para las personas naturales.

* No existe capital minimo para constituir esta sociedad.



1.1. Antecedentes generales de una ov!:w??d
empresa

1.1.3. Tipos de Empresa en Chile:
e) Empresa Individual de Responsabilidad Limitada EIRL
Desventajas :

 La EIRL se convierte en agente retenedor de tributos o
impuestos de los contribuyentes.

* Existe perjuicio y penas por el hecho de otorgar
contratos simulados entre el creador de la EIRL y ésta.

* Inconvenientes en el proceso a la hora de solicitar Ia
apertura de una cuenta corriente o pedir un préstamos.
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1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile

a) Constitucion de Sociedad

b) Inscripcion en Registro de Comercio

c) Publicacion en el Diario Oficial

d) Iniciacidon de Actividades y obtencion del RUT
e) Documentos Tributarios

f) Solicitud de Permisos



1.1. Antecedentes generales de una OSM
empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile
a) Escritura de Constitucion de Sociedad:
* Formas societarias mas utilizadas en Chile:

E.I.R.L.

Spa

S.A.

Ltda.

Sociedad Colectiva
Sociedad Comanditaria

NI NI N N NI
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empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en chile
a) Escritura de Constitucion de Sociedad:
e Estipulaciones de una escritura:

Tipo de Sociedad,

Giro o actividad comercial
Administracion de la Sociedad

Los socios

La [abor de cada uno de los participantes

AN NN
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empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile
a) Escritura de Constitucion de Sociedad:
e Estipulaciones de una escritura:

Como se estableceran las remuneraciones

Aportes de capital respectivos

Forma en que éstos participaran de las utilidades
Como se respondera en caso de pérdidas

Limites y alcances de las responsabilidades comerciales

AN NI NN
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empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile
a) Escritura de Constitucion de Sociedad:
e Pasos para realizar una Escritura Publica:

Presentar las Cl de cada socio

Redaccion del borrador (60 dias de vigencia)

Presentar el borrador ante Notario mas Cl de cada socio
Revision y aprobacion del notario y socios

Firma de la escritura

Obtencion de un original, copias y extracto

AN NI N NN



1.1. Antecedentes generales de una 05990"
empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile
b) Inscripcion en Registro de Comercio:
Pasos para realizar Inscripcion en Registro de Comercio:

v Concurrir a las oficinas del Conservador de Bienes raices
correspondiente al domicilio de la sociedad.

v’ Presentar 2 extractos de la escritura de constitucion de
sociedad.



1.1. Antecedentes generales de una wwwE.oEC‘.cFI
empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile

b) Inscripcion en Registro de Comercio:

* Pasos para realizar Inscripcion en Registro de Comercio:

v Llenar formulario N2 2 que se debe solicitar en la
misma oficina.

v Volver al Conservador a retirar la “Protocolizacion de
la sociedad (Fojas, N° inscripcion y ano).



1.1. Antecedentes generales de una 05990"
empresa

1.1.4. Constitucion legal de una sociedad en Chile

c) Publicacién en el diario oficial:

e Pasos para realizar Publicacion en el diario oficial:

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

v Publicacion del extracto en el Diario Oficial.
v' comprar 2 o 3 copias del Diario Oficial.



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

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
e Términosy referencias:

v" GRAVAR: Algun tipo de compra o paga se le aplica un
impuesto.

v" FISCO: Conjunto de los organismos publicos que se
ocupan de la recaudacion de impuestos. En Chile el SlI.

v" Sll: Es el encargado de recolectar todo tipo de
impuestos.



1.1. Antecedentes generales de una Owtm
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

 Términosy referencias:

v'  IMPUESTOS: Son dineros que todos los chilenos
tenemos la obligacion de pagar al Estado.

v" PRIMERA CATEGORIA: Actividades que obtienen su
renta del capital y/o de actividades comerciales,
industriales, mineras, transporte etc.

v/ SEGUNDA CATEGORIA: Actividades que obtienen su
ingreso de las rentas el trabajo como las sociedad y/o
los servicios profesionales.



1.1. Antecedentes generales de una
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

Procedimiento:

. = REGISTRO DE EMPRESAS Y SO X

&«

$ii il Servicio de Impues

sinterr X ==

C  ® Noesseguro | siicl/ayudas/ayudas_por_senvicios/1956-codigos-1959.html

Ingresar a Mi

e
Servicio de
Impuestos
Internos

Home / Ayudas | Ayudas por tramites

Ayudas por tramites
Clave tributaria y Representantes
electrénicos
RUT e Inicio de actividades
+ Inscripcion y obtencién de N° de RUT
+ Cédula RUT

ctrénica (e-RUT)

+ Inicio de actividades

Actualizacién de informacion

Peticiones Administrativas y otras
Salicitudes

Factura electronica

Baletas de honorarios electronicas
Libros contables electronicos
Impuestos mensuales
Declaraciones juradas
Declaracién de renta

Infracciones, Pago de giros y
Condonaciones

Término de giro

Mi Sii Servicios online «

RUT e Inicio de actividades | Inicio de actividades

v

<

< € <€ < <

<

Valver

Todos los codigos de actividad econdmica

Esta opcion permite ver todos los cédigos de actividad econémica

Seleccione el rubro

AGRICULTURA, GANADERIA, SILVICULTURA Y PESCA

Cadigo

011101

011102

011103

011104

011105

011106

o1t107

011108

CULTIVO DE PLANTAS NO PERENNES

GULTIVO DE TRIGO

CULTIVO DE MAIZ

CULTIVO DE AVENA

CGULTIVO DE GEBADA

CULTIVO DE OTROS CEREALES (EXCEPTO TRIGO, MAIZ, AVENA Y CEBADA)

CULTIVO DE POROTOS

CULTIVO DE LUPINO

GULTIVO DE OTRAS LEGUMBRES (EXCEPTO POROTOS ¥ LUPINO)

www.otec.c

Ayuda

Afecto
WA

Contacto v
Compartir
Categoria  Disponible
Tributaria Internet

|

1

Buscar:http://www.sii.cl/ayudas/ayudas por servicios/1956-codigos-
1959.html el o los codigos de la actividad econdmica.



http://www.sii.cl/ayudas/ayudas_por_servicios/1956-codigos-1959.html

1.1. Antecedentes generales de una
empresa

www.otec.c

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

* Procedimiento: Ingresar a www.tuempresaenundia.cl

[l REGISTRODEEMPRESASYSC X §fj Sll| Servicio de Impuestos Intern X |+ = X

& Cc 8 registrodeempresasysociedades.cl b+ g o

' -

0,
d TU EMPRESA , Servicios ¥  Ayuda v Contéctanos r sesi
EN UN DIA

é{Qué necesitas?

Para comenzar, selecciona la opcion que mas refleja tu necesidad

Modificar +.. Disolver

Modifica estatutos, . Puedes ponerle término
transforma, rectifica, sanea, o legal a tu empresa o
fusiona o divide. sociedad.

Constituye tu empresa
o el == ===N

Si ya tienes todo claro, comienza el
proceso de constitucién de empresa o

sociedad. "
Migrar Anotar

m Traslada tu empresa o + Incorpora un "documento

sociedad del Régimen registrable” a tu empresa o
General al Régimen sociedad.
Simplificado.

Si tienes un tramite en proceso, buscalo
aqui.



http://www.tuempresaenundia.cl/

1.1. Antecedentes generales de una - N
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

* Procedimiento: Seleccione tipo de empresa

Il :REGISTRO DEEMPRESAS ¥SO X | 3 SII| Servicio de Impuestosintern. X |+

< © @ registrodeempresasysociedades.cl/Constituir/Default.aspx a % @
U EvpRESA Senicios ~  Awca v Gomicianas _
EN UN DiA

Crear tu empresa "en un dia”

Comienza o continua tu proceso de constitucion de empresa o sociedad.

Empresa Individual de Sociedad de Sociedad por Acciones

Responsabilidad Responsabilidad (SpA)

Limitada (ELR.L.) Limitada (Ltda.)

+ Una persona natural, sin socios. = Entre 2y 50 socios. = Uno o més accionistas, ¢ que piensan

= Unsolo gire. « Vinculo de amistad o familiar entre los Ineorporar nug/os socios més
eocis. adelante.

= Uno o més gires.
* Uno o varios giros,

= Administracion libre.

e

Sociedad Anénima Sociedad Anénima de
Cerrada (S.A) Garantia Reciproca
(S.AGR)
* Dos 0 mas accionistas. * Dos o més accionistas.
* Piensan incorporar nuevos socios a * Capital minimo de 10.000 UF.
futuro

+ Giro exclusivo pera otergar garantias
+ Uno.o més giros. los screedores de sus beneficiarios

+ Regulacién estricta.

==3 ===



1.1. Antecedentes generales de una

empresa

WWW.OtEC.C|

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

* Requisitos por tipo de empresa:

Empresa Individual de
Responsabilidad
Limitada (E.I.R.L.)

* Una persona natural, sin socios.

* Un solo giro.

Sociedad de
Responsabilidad
Limitada (Ltda.)

* Entre 2y 50 socios.

* Vinculo de amistad o familiar entre los
socios.

* Uno o varios giros.

Sociedad por Acciones
(SpA)

* Uno o mas accionistas, o que piensan
incorporar NnUevos socios mas
adelante.

* Uno o mas giros.

* Administracion libre.



1.1. Antecedentes generales de una OVFM
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

* Requisitos por tipo de empresa:

Sociedad Anénima Sociedad Andénima de
Cerrada (S.A.) Garantia Reciproca
(S.A.G.R)
* Dos 0 mas accionistas. * Dos 0 mas accionistas.
* Piensan incorporar nUevos socios a * Capital minimo de 10.000 U.F.
futuro.

* Giro exclusivo para otorgar garantias a
* UUno o mas giros. los acreedores de sus beneficiarios.

* Regulacion estricta.



1.1. Antecedentes generales de una Otec Qr
em p resa www.otec.c

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

 Tienes dos opciones para ingresar al Registro:

ClaveUnica Registro de Empresas y Sociedades

@ claveudnica

i Como obtengo ClaveUnica?

Olvidé mi contrasefia

iAUN no estas registrado? Registrate



1.1. Antecedentes generales de una owtﬁtcd
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtenciéon del RUT:

 Complete los datos solicitados:

CONSTITUCION

PASO 1 PASO 2 PASO 3 PASO 4 IN° de Atencidn: 2925140
Ingreso de datos Ingreso de datos Adjurttar Firmar
de la Empresa del Constituyente documentos electronicamente

Instrucciones

Ingrese el nombre de la empresa, su domicilio tributario, objeto social, capital, duracion, facultades de la administracion y
ofros pactos que desee incorporar al estatuto social

Nombre de la Empresa (2]

Razdn social (Ej.: Agricola Juan Pablo Gonzalez Pérez ELR.L.):

MNombre de fantasia: (opcional)




1.1. Antecedentes generales de una Oteg:d
empresa

1.1.5. Iniciaciéon de Actividades y obtencion del RUT:
S ~ToERESmRTRS. o
- =t ——
Forma presencial en el Sll: e e
Llena y firmar el formulario 4415. %—i‘%

Presentar ClI.
Escritura de Sociedad.
Inscripcion en Registro de Comercio. === T == -

D N NI NI NN

. . . ——————
Publicacion en el Diario Oficial. =
[ e e |—_W= |_- =1 = 'r——:
% e




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

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
 Antecedentes para acreditar condicion de propiedad:

Inmueble Propio:

Ultimo recibo de Contribuciones de Bienes Raices (TGR).
Original o fotocopia Certificado de Avaluo (en el Sli).
Escritura de compra u otro documento,

Inscripcion en el Conservador de Bienes Raices.

Factura de compra del inmueble, emitida por la constructora.
Carta firmada por de la Empresa Inmobiliaria de la venta.

D NN NI N NI



1.1. Antecedentes generales de una Owtw?f:d
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
 Antecedentes para acreditar condicion de propiedad.
Inmueble Arrendado:

v" Original o fotocopia del Contrato de Arriendo.

Si el contribuyente tiene derecho a crédito fiscal de IVA, el
Contrato debera estar firmado ante Notario, Ministro de Fe

del SlI u Oficial del Servicio de Registro Civil e
|dentificacion.



1.1. Antecedentes generales de una Owtm
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
 Antecedentes para acreditar condicion de propiedad:
Leasing:

Los propietarios.

Personas al que el propietario dé poder.

Corredor de Propiedades que cuente con orden del
propietario (fotocopia simple del documento).
Representante de Empresa Inmobiliaria y/o Constructora.
Representante de una Comunidad o Sucesion.

A NEANERN

AN



1.1. Antecedentes generales de una owtﬁs:d
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

 Antecedentes para acreditar condicion de propiedad:

Inmueble Cedido:

v' Autorizacidn escrita ante Notario, Ministro de Fe del SlI u
Oficial del Servicio de Registro Civil e Identificacion, del

propietario o arrendatario del inmueble.

v' Acompafiar el original (o fotocopia ante Notario) de la
Cédula de Identidad de quien otorga la autorizacion.



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

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
 Timbraje de Documentos Tributarios:

Facturas, boletas de venta y servicios,
Boletas de honorarios,

Guias de despacho,

Facturas de compra,

Notas de debito,

Notas de crédito,

Pagareés,

Libros de contabilidad.

AN NI N N NI N NN



1.1. Antecedentes generales de una OSM
empresa

1.1.4. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
 Timbraje de Documentos Tributarios:

El Sll, ha puesto a disposicion de los contribuyentes
versiones electrdonicas, tanto de sus tramites como de
algunos de los documentos tributarios que requiera la
Empresa.




1.1. Antecedentes generales de una OVFM
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
* Permisos: Patentes:

Fotocopia del R.U.T.

Fotocopia de Constitucion de Sociedades, Extractoy
Publicacion.

Certificado de Avaluo Fiscal otorgado por el S.1.1.
Escritura de propiedad, contrato de arriendo o
autorizacion para su uso.

AN

AN



1.1. Antecedentes generales de una ovtw??d
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
e Permisos: Patentes:
v" Iniciacidon de actividades en el S.I.1.

v" Croquis o Plano de toda la propiedad a escala 1:50,
indicando el uso de cada recinto, maquinarias, patios.

v" Recepcidn Final de Propiedad en la Direccién de Obras



1.1. Antecedentes generales de una owtw?f:d
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
 Permisos: Tipos de patentes:

1- Alcoholes:

Certificado de Antecedentes.

Declaracion Jurada Notarial no infringir Art. 166, Ley 17.105.
Inscripcion en el S.A.G.

Opinion de la Junta de Vecinos.

Resolucién Sanitaria, si corresponde.

ANANANAY



1.1. Antecedentes generales de una owtw?tcd
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
* Permisos: Tipos de patentes:

2.- Alimentos:
v" Ya sea Comercial o Industrial requiere de Resolucidn
Sanitaria del Servicio de Salud del Ambiente.

3.- Industriales:
v Resolucidén del Servicio de Salud del Ambiente.
v" Informe positivo de la Direccion de Obras Municipales.



1.1. Antecedentes generales de una ov!:w??d
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

* Permisos: Tipos de patentes:
4- Profesionales y Oficios:

Fotocopia legalizada del Titulo.

Iniciacion de actividades en el S.1.1.

Declaracion de domicilio.

Declaracion Jurada Notarial que sefale expresamente
el Oficio a ejercer.

ENERNER NN



1.1. Antecedentes generales de una OVFM
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
e Permisos: Resolucidn sanitaria:

La resolucion sanitaria es un permiso que se otorga a todas
las personas que se dedican a actividades donde se
procesen, envasen, distribuyen o simplemente vendan
productos alimenticios o aditivos alimentarios.



1.1. Antecedentes generales de una Oth
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:
* 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 senalar el modo en que dara
cumplimento a la misma.



1.1. Antecedentes generales de una owtw?tcd
empresa

1.1.5. Iniciacion de Actividades y obtencion del RUT:

* Permisosy autorizaciones ambientales:

Si el proyecto o actividad es calificado favorablemente
por la autoridad competente, la resolucion que ésta
emita certificara que dicho proyecto o actividad cumple
con la normativa de caracter ambiental aplicable.



1.1. Antecedentes generales de una Owtw?f:d
empresa

1.1.6. La Estructura Organizacional

 Términosy referencias:

Organizacion: proviene del latin organon que significa
organo como elemento de un sistema.

Estructura: Se define a la estructura como “El ensamblaje
de una construccion, una ordenacion relativamente
duradera de las partes de un todo y su relacion entre
ellas”.




1.1. Antecedentes generales de una Owtvv??d
empresa

1.1.6. La Estructura Organizacional

Enfoque Socioldgico:

Concepto de estructura como la ordenacion de |la
organizacion de todas sus partes y la relacion que tienen
entre ellas.



1.1. Antecedentes generales de una Oth
empresa

1.1.6. La Estructura Organizacional

Max Weber, el padre de la sociologia moderna
consideraba tres conceptos importantes:

1.- El concepto de burocracia: funcion publica.

2.- Concepto de clasificacion de autoridad

3.- Modelo ideal de burocracia: trabajo, jerarquia, reglas,
responsabilidad, administracion, calificacion técnica y
seguridad en el trabajo y evitar la corrupcion.



1.1. Antecedentes generales de una Otecd
em p resa www.otec.c

1.1.6. La Estructura Organizacional

* Tipos de estructura organizacional: Formal

PRESENTADO DE
: ESTABLECIOOS EN LAS
| FORMADOPOR: [  NCLVe:PRINCPIOS L | onumerasoea | | FORMA VERBAL
DE ORGANIZACION COMO: 0% CRGANZACON OESCRTA Y
[ COMO:
Ll —

““*"‘:‘“‘ )C Planes )
) ¥

Division de trabajo

C
‘ C
[ Pares que ]( Aumtdad ) ( e )
integran a la 1 v
organizacion ( Responsabilidad ) ( Presupuesto )
( ¥
C
C
C

Estructura
formal

Su relacion entre

Unidad de Mando )
Jen}qu'a ) ( Organigrama )

Tramo d‘e control ) ( Andlisis de mos)

( Equidad en Ia carga de trabajo )




1.1. Antecedentes generales de una

empresa

1.1.6. La Estructura Organizacional

* Tipos de estructura organizacional: Informal

FORMADO POR:

INCLUYE: UNA MEZCLA DE
FACTORES COMO:

www.otec.cl

ESTABLECIDOS EN

[ L

Estructura
Informal

L

L

las parsonas

[Helan:lunes Entre]

I_'L

\_‘L

PRESENTADD E
FORMA VEREAL
FUBLIC A

“alores

¥

GUstOs

4

Creencias

¥

Sentimientos

‘

Metas

Seguridad

T T N 5 T

LA T W T .

»
Necesidades

1

] Autoestima

J ( Grupos Informales _)



1.1. Antecedentes generales de una Owtm
empresa

1.1.6. La Estructura Organizacional

Tipos de Organigramas: por naturaleza se divide en :

 Microadministrativos: de forma general del toda la
empresa o solo de una area.

 Macroadministrativas: En este organigrama se involucran
mas de una empresa.

 Mesoadministrativo: Involucra a una o mas
organizaciones pero de un mismo giro.




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

1.1.6. La Estructura Organizacional
 Tipos de Organigramas:

Por su ambito: Esta clase se subdivide en dos tipos:

Direccion
zeneml

e Generales:

(o) (o) (o) () (o) o) (o




1.1. Antecedentes generales de una

empresa

1.1.6. La Estructura Organizacional

Tipos de Organigramas

Por su ambito: Esta clase se subdivide en dos tipos.

v’ Especificos:

Otecol

www.otec.c

I

FPresidents
o Propietano
i I

CONTRALOR Dgpmg de Depaftma:ﬁu de Departamento Drepta, Recursos
Ventas Compras de Produccidn Humarnos
| i I I |
Area de Area de Area de Area de Eelaciones
Contratacién Compensacidn capacitacidn Segundad Laborales
Admarmestrador de

Eeclutamdento v
Seleceidn

Adrarmstrador de
capacitacidn



1.2. Direccion y Control oth

1.2.1. Especializacion del trabajo

Especializacion es el proceso por el que un individuo,
un colectivo o una institucion se centra en una
actividad concreta o en un ambito intelectual
restringido en vez de abarcar la totalidad de las
actividades posibles o |a totalidad del conocimiento.



1.2. Direccion y Control owtw?,cd

1.2.1. Especializacion del trabajo

* La especializacion del trabajo se lleva a cabo
mediante la division de las tareas.

 Enla actualidad las empresas buscan a
personas con una buena actitud para adquirir
mas conocimientos de lo que su puesto
hecesita o que cuenten con
“multihabilidades”.



1.2. Direccion y Control owtw?tcd

1.2.1. Especializacion del trabajo
 Agrupamiento de tareas

Las tareas o actividades deben ser clasificadas por las
distintas areas y tener en cuenta el tipo de carga de
trabajo que le estableceran a un colaborador, por
ejemplo:

* Finanzas,

* Recursos Humanos,
* Produccion,
 Marketing,



1.2. Direccion y Control OWtM

1.2.2. Jerarquia y cadena de mando

En la cadena de mando principalmente establece:
e La autoridad
 Responsabilidades

e Unidad de mando



1.2. Direccion y Control owtw?Fd

1.2.2. Jerarquia y cadena de mando

* Tipo de crecimiento de la organizacion:

v" Crecimiento horizontal:

Sirven hasta cierto limite donde los colaboradores
requieren del apoyo de otros que a su vez dependen
también de ellos para cumplir los planes.



1.2. Direccion y Control OVFM

1.2.2. Jerarquia y cadena de mando

* Tipo de crecimiento de la organizacion:

v’ Crecimiento vertical:

Conforme va creciendo la empresa y se van sumando
colaboradores y se comienzan abrir mas areas o
departamentos a un punto donde no tiene una correcta
division dentro de la organizacion.



1.2. Direccién y Control Owtw

1.2.3. Amplitud de control
e Cuantifica las unidades, departamentos o personas
gue se encuentran supervisadas por otra persona.

* Algunas teorias establecen el numero de personas
maximas que pueden estar al mando de otra,



1.2. Direccion y Control owtm

1.2.3. Amplitud de control

* Los sistemas computacionales que permiten tener
mayor control sobre algunas areas.

* entre menor sea el numero de personas que
dependen de una, la comunicacion y el control de
ellas sera mas facil y eficiente.



1.3. Documentos Mercantiles owtw?s:d

Son formatos impresos que deben cumplir con las
siguientes normas:

* No deben contener: borrones, enmiendas, tachaduras,
errores técnicos, contables o de Digitacion.

 Se debe respetar la linea sobre la cual se escribe.

* Los datos deben ir alineados dentro de cada columna.

* Descripcion de los articulos debe hacerse en singular.

* Inmediatamente después del total se traza doble linea.

* Enelchequey laletra de cambio los espacios en blanco
deben llenarse con una linea.



1.3. Documentos Mercantiles OWtM

1.3.1. La consulta:

Cuando en una empresa o institucion se detecta la necesidad
de adquirir articulos o mercaderias.

La consulta puede realizarse de las siguientes formas:

 Por Teléfono: para solicitar cotizacion de las
mercaderias.

* Porcorreo: Tiene la ventaja de establecer
una relacion con el cliente.



1.3. Documentos Mercantiles OWtw?Qd

1.3.2. Cotizacion: Esla comunicacion para satisfacer la
consulta del comprador respecto de:

e preciosy condiciones de pago de algunas mercaderias,
e calidad del producto,

* tipo de articulos,

e tamanos,

e colores,

* durabilidad,

e especificaciones técnicas,

e servicio técnico,

e soporte,

e vida util, etc.



1.3. Documentos Mercantiles

1.3.2. Cotizacion:

IMPRESOS HALLEY
IMPRENTA
"HALLEY"

Carlos Campos # - PAC
Santingo - Fono/Fax. 5256672

Facsimil de practica
sOlo para estudiantes

www.otec.cl

ruT[J[[TITTH]
COTIZACION
NSRS TR

’;alv;fv;'lm‘ ;vt!‘ln..;

R | SANTIAGO SUR

Fecha: Cde e del \
Senor{es): Ciudad: T s
Domicilio: TE = '-39,"‘;."_“.’ e
R.U.T.: Cond. D¢ Pago: S
—D.efpnch:r a: — - - —(:lf(.;: - e
Por lo siguiente;
: Contidad | Detalle U TOTALD
: _ g 5,
oo o oo il oot S U o
— -— —_— - 1 = .::l
|
L!“"- 3 — VOIS o ——
T P 5y
Neto ?1 1
- LV.AS
Firma Clicnte Aceptado Total § |
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1.3.3. Orden de Compra:

Es el documento que el comprador envia al vendedor
pidiendole formalmente la ventas de alguna mercaderia
especifica, generalmente de acuerdo a las condiciones
estipuladas en una cotizacion previa.
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1.3.3. Orden de Compra:

CONFECCIONES TELY, SA.
Ruc. 1203010283

| ORDEN DE COMPRA | wo: 0001

Provesdor: __ TENDAS ML . SA,

Fecha del peddo QO 01/2008 Fecha de pago: 29/01/2004
Términos de entrega:  Enlas nstalacicnns de la fibrica

Sirvanse por este medio suministramnos los siguertes aticulos

BaboradoPor________ AuterizadoPor____________ RecbidoPor_

Ingeonta $3a Sebastian, Masages - Nicwages Tel 209 3043 Far 2097084

PRECIO PRE DIO
Mo. ARTICULO CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
1 Tela blanca 60% algoddn y 40% polester 1,500 45 67.500
2 Tela amarita S0% algodén y 40% polest 200 45 12500
3 IHio blanco core 40 kobav 40 10 20 200
4 Hlo amarBio coce 40 kobav 40 2 20 40
5 |Botones blancos N* 18 7000 025 1.750
8  |Botones amarlios N* 18 1,400 025 350
7 |Biquetas 1.200 2 2400
COSTO
TOTAL 85740

Figura 2: Formato de |a orden de compra

a orden de compra (lamada nota de pedido) es un documento que emite el comprador para

pedir mercaderias al vendedor, indicando cantdad, detalle, precio, condciones de pago y muchas

cosas mas.

Ot

www.otec.c
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1.3.4. Guia de Despacho:

Es el documento que acompana la entrega de la
mercaderia, su destino es el siguiente:

* Original: A quien retira el bien para su traslado.
* Duplicado: El emisor. Si corresponde, debera facturar.
 Triplicado: A quien retira el bien, control tributario.

* Cuadruplicado: Cobro ejecutivo: lo conserva el emisor,
salvo en el caso de que |la venta sea al contado.
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1.3.4. Guia de Despacho:
FLORES SAEZ RENE ARTURO Y OTRO
Fabricacion de elementos hidraulicos y de aire R.U.T.: 51.042.180-9
- Tahes om Tovme & Fwmaione 0w mitscne
= N:‘L’-\ n GUIA DE DESPACHO
N°® 000050
Capitan Godoy N* 617 San Bernardo ( Pza Guarello)
Fonos: LB 359 1825 £ 08-6314628 Fecha Vigesom Bt R L1 Dl torritre 2006
=1 DEL
X RUT: ==
FONO.
DIRECCION: COMUNA
s A CIUDAD:
SIRVASE RECIBIR CONFORNMNE LA SIGUENTE MERCADERIA
(CMYDDD cmrTALE TOTAL j
Nomitxe . RUT anssm) Soecioto.
Fuma > Fechn
El 80use S0 recDo G 56 SoUiars o sels st Se Boeeit 8 K Sacesmsts o0 L i B) Ser et £% ¢ e wivw o) el vt BT 00 ey 10 SRR soreetie e
kwe— bl )or ) tenin) micio ) o ot comformdias J

. MARIA LASTENSA INOSTROZA FSINOGA - RUT #5885 207 7 - Deocona Yaser N* 5 - Sen Demeso- Fono 887237 OSUGINAL. CLIENTE
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1.3.5. Factura:

Es el documento legal que certifica la realizaciony
culminacién de una compraventa.

* Las facturas deberan ser en cuadriplicado:
* Original para el cliente.

 Duplicado para el SlI.

 Triplicado para el Control Tributario.
 Cuadriplicado: Cobro ejecutivo cedible
 Otracopia ejemplo: Control interno.
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1.3.5. Factura:

Las facturas deberan estar impresas de la siguiente forma:

* Dimensiones minimas 21,5 centimetros de ancho vy 15
centimetros de alto.

e La numeracion debe ser correlativa, Unica nacional.
 Los ejemplares llevaran impresa la leyenda que

indigque su destino en el vértice inferior derecho del
documento y en direccion horizontal.
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1.3.5. Factura:
KEXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX
CAJAS PARA REGALO 8 X X
Pasaje XX N° XXXX g
Miraflores Alto, Movil: 09/ XXXX XXXX
Vifia del Mar
Fecha  de de
Sefior(es): o Rut.:
Direccién: Fono:
Giro: Comuna:

Guia de Despacho N’ Condicionesde Venta: .~
Por lo siguiente: a s XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX DEBE:
CANTIDAD DETALLE Precio Unitario VALOR TOTAL

k\\/ B
&N
\\QJx (\\\%\\:}
\Q?\\oc&@\\
P L =
AP g
< OF %\O&\O
\?Q
or
Son: Sub - total $
Nombre:
Recinto: Rut.: % ILV.A. $
Cancelado de de Firma:
T T e R e e ol s bl e e e il R TOTAL $ /
QUINTAIMPRESION E.LR.L. - 76.229.103 - 7 - info@quintaimpresion.cl - 32-233 00 47 CUADRUPL'CADO COBRO EJECUT'VO CED|BLE
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1.3.6. Nota de Crédito:
Por una disminucion de algun valor facturado:
* Casos en que corresponde emitir:

Por diferencias de precio.

Descuentos o bonificaciones después de la facturacion.
Por devolucion de las mercaderias.

Si se emite mal una nota de débito.

Cualquier valor que disminuya el monto facturado.

AN NN
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1.3.6. Nota de Crédito:

RUDOLF CHILE S.A. .
RUDOL P CHLE YA & rudolF R.U.T.
MEDICOS Y EQUIPOS MEDICOS - .
S Saan o — NOTA DE CREDITO
Ferwtens - b
Twim it 11N PO
P X3S0 Daam vl N©
——— e e :':;::_'
B GEATMAGY CONTRO E
CC A il L b 11 O RO g
r Y
Sefories) Fecha
Owecoon Rut
Comuna Teldfono
Gro Crozaa
L Facthura Coa Ren ConaVert
[oe. | ‘Cara Codoo DESCRIPCION - KN
T e e o S S e o e S e A § B e o
B ARy s £ AR T e e Lay T D s e - et
- * v [t o
R G v - N—————
"nur
Focha
| Recmto:
Frme
SEGO NETO s
- v s
CANCELADD
o oe TOTAL s
J
CUADRUPLICADO: COBRO EJECUTIVO-CEDIBLE
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1.3.7. Nota de Débito:

Complementar la informacién de una factura cuando
procede un aumento del valor de ella, consignandose el
motivo del mismo.

e (Casos en que corresponde emitir:

Aumento por diferencias de precios.

Intereses por operaciones a plazo.

Por gastos de cobranza de una factura.

Para dejar sin efecto la emision de una nota de crédito.

Por cualquier motivo que se aumente el monto de lo facturado.

D N NI NI NN
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1.3.7. Nota de Débito:

SOCIEDAD DE INVERSIONES TORNAFITT LTDA.
Foim s B F UL S SO A s, DML R.U.T.
§ SCarAleon OF srhameon melartd a0y
WURES, SR LR I 34 ©F JET - PRI

St 1 B 0 Pt 4 NOTA DE DEBITO
| o SMmpm S e e g

-Eornofiﬂ )
S SAaTeLO OfDnTE

- ™\
Sarnego Se de 200 e
) RUT
Oweccidn Comura
Garo. Feno Cagac
(= S Veoss N* Facturn Gosa @0 O
"
(" CANTIDAD ABTICULD P UNTARIO TOTAL )

E] crantn gue e aenege e merescen 8 sereeeegd E—— - . o -8

Iva s
SON
TOTAL B

A
CRIGENAL CUENTE
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1.3.8. Calculo del IVA:

PRECIO + IVA (19%)

NETO X 19%
10.000 X 19%= 1.900=IVA
10.000 + 1.900= 11.900
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1.3.8. Calculo del IVA:

PRECIO IVA INCLUIDO

BRUTO O TOTAL : 1,19
10.000: 1,19=8.403= NETO
10.000 - 8.403=1.597=IVA
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1.4.1. Diez mandamientos en la atencion:
1. Elcliente por encima de todo
2. No hay nada imposibles cuando se quiere
3. Cumple todo lo que prometas

4. Solo hay una forma de satisfacer al cliente, darle mas de lo
que espera.

5. Para el cliente tu marcas la diferencia
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1.4.1. Diez mandamientos en la atencion:

6. Fallar en un punto significa fallar en todo

7. Empleado insatisfecho genera clientes insatisfechos
8. Elcliente hace juicio de la calidad

9. Un servicio siempre se puede mejorar

10. En la Satisfaccion del cliente, Todos somos un equipo.
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1.4.2. Tipo de Clientes:

v" El Autosuficiente:

Creen conocer todas las respuestas, fans de las
discusiones, tono sarcastico y agresivo, eternamente
descontento.

No tomarselo como algo personal y dejar que hable,
haciéndole preguntas.

El Mismo dara la solucién y cerrard la compra.
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1.4.2. Tipo de Clientes:

v El Distraido:

Parecen ausentes, como si no supieran qué estan
haciendo alli.

El vendedor tiene que demostrar interés y curiosidad por
aquello que necesita.

Actuar con rapidez y elaborar un Unico argumento.
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1.4.2. Tipo de Clientes:

v' El Reservado:

Persona impasible, muy desconfiada y timida.

Ser amable, proponer distintas alternativas y repetir los
argumentos bajo formas distintas.

Lo mas conveniente es seguir su ritmo, no hay que
presionarlo para que decida.
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1.4.2. Tipo de Clientes:

El hablador:

No pone objeciones de ventas, suele ser alguien
desinteresado que no quiere comprar.

En otros casos, mas interesada en hablar de si mismos que en
comprar.

Hay que atenderlos con simpatia, pero sin distraccion e
intentando centrar el tema comercial para descubrir si
comprara o no.
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1.4.2. Tipo de Clientes:

v" El Indeciso:

Incapaces de decidir por si mismos.

Nunca debe dejarlo solo. Hay que apoyarlo, confirmar cada
decision por la que se vaya inclinando y no plantearle demasiadas
alternativas.

Es recomendable ser muy rapido tanto en gestos, como en
palabras.
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en el Trabajo

1.5.1. Etica:

Normas, valores y principios que regulen el correcto
actuar de |la persona a lo largo de su vida y carrera
profesional.

1.5.2. Responsabilidad:

Es decir, responder a las exigencias del puesto, en los
tiempos y formas establecidas.
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en el Trabajo .

1.5.3. Empatia:

Ponerse en el lugar de los demas y ser solidario.

1.5.4. Sociabilidad:

Poder relacionarse con cualquier persona de la
organizacion en la que se trabaja y con distintos publicos
fuera de ella.
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en el Trabajo WM

1.5.5. Facilidad de Comunicacion:

Habilidad de dar a conocer las ideas, inquietudes,
problemas y puntos de vista de una manera que sea
entendida por todos.

1.5.6. Escucha activa:

Captar lo esencial de cada mensaje recibido, gracias a que

el oyente presta la atencion adecuada y entrega su
feedback.
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en el Trabajo .

1.5.7. Trabajo en equipo:

Capacidad para entender que uno forma parte de algo mayor
gue es la organizacion, para éxito en el logro de los objetivos.

1.5.8. Adaptacion al cambio:
Saber que se vive en un mundo dinamico y en permanente

evolucion, lo que obliga a adecuarse a las nuevas
circunstancias y los cambios de escenarios.
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1.5.9. Creatividad:

Capacidad para buscar nuevas propuestas que sean originales,
con un fuerte acento en la innovacion.

1.5.10. Capacidad para resolver problemas:

Desarrollar soluciones que ayuden a superar las dificultades que
se presenten y en donde todos saguen experiencias.
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1.5.11. Optimizacion del tiempo:

Manejar este recurso cada vez mas escaso de una manera
eficiente, con miras a alcanzar los objetivos planteados.

1.5.12. Actitud Positiva:

Tener una vision que se enfoque en la parte llena del vaso,
para avanzar en la ruta que se ha definido.
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1.5.13. Espiritu de servicio:

El servicio juega un papel muy importante, tanto para los
clientes externos como para los internos.

1.5.14. Seguridad personal:

Dice relacion con la confianza que pueda tener una
persona en su actuar y en el ejercicio de su profesion.



1.5. Habilidades Blandas y su Aplicacién Oteg:d
en el Trabajo .

1.5.15. Tolerancia a la presion:

Habilidad para sortear situaciones complejas y no perder
el foco en lo importante.

1.5.16. Asertividad:

Capacidad para dar a conocer una opinién en el
momento y en la forma adecuada.
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en el Trabajo

1.5.17. Respeto a las opiniones:

Tolerar los puntos de vista diferentes es una habilidad
muy bien mirada en un mundo globalizado y en donde
cada persona tiene derecho a pensar diferente.



