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	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	ATENCIÓN AL CLIENTE
Contabilidad y administración
	Curso(s)
	3°A 

	Objetivo de Aprendizaje
	Reforzar los aprendizajes ligados a las evaluaciones diagnósticas en cada una de las asignaturas/módulos, los cuales son la base para iniciar las unidades de aprendizaje correspondientes a las asignaturas y especialidades.

	Aprendizajes esperados
	Comprender la estructura interna de la Organización como unidad o entidad social.

	Contenidos
	UNIDAD 0: ESTRUCTURA INTERNA DE LA EMPRESA
· Organización como unidad o entidad social
· Estructura y proceso de organizar
· Organización formal e informal
· Estructura organizacional
· Tramo de control
· Departamentalización
· Tipos de organigramas
· Horizontal
· Vertical
· Concéntrica
· Tipos de organización
· Función empresarial
· Por territorio o geografía
· Por cliente
· Por producto
· Matricial
· Unidad de negocio
· Organización virtual


GUÍAS DE AUTOAPRENDIZAJE 3° AÑO DE ADMINISTRACIÓN
Nombre: ……………………………………………………. Curso: ………Fecha: …………
1) Módulo: Atención al Cliente






INTRODUCCIÓN

Se podría decir que la empresa actual está constituida por un sinnúmero de puesto de trabajo que realizan diversas tareas en función de un objetivo o misión común.

Esta división de tareas han sido producto de la creciente especialización de los puestos de trabajo. Las organizaciones productivas y de servicios han tenido que "dividirse" en diferentes cargos y responsabilidades, en diversos departamentos que agrupan las distintas especialidades.

Por otra parte, las organizaciones, también están experimentando importantes modificaciones que influyen en la manera de ver y hacer las cosas. Ello hace que el personal que forman parte de la organización tengan, al interior de sus trabajos, cambios significativos a nivel de sus responsabilidades.

Para lograr en conjunto, ha sido necesario coordinarse en función de las tareas y los cargos que realizan. Para esto se han diseñado "Cadenas de trabajo o flujos de trabajo, así como cargos cuya principal responsabilidad es el apoyo en la coordinación de tareas y procesos. 

ACTIVIDAD Nº1

Para que las organizaciones funcionen adecuadamente es necesario estar organizadas, esto es estructurarlas para que sean eficientes y eficaces. Analiza esta grafica que te presenta tres tipos de organizaciones: Desordenada, Eficiente y Rígida.
Escasa										Excesiva

Burocratización							       Burocratización
	Falta de
Especialización
	División del
Trabajo
	
Súper especialización

	Falta de
Autoridad
	Jerarquía
	Autocracia

	Extrema
Libertad
	Reglas y
Reglamentos
	Falta de
Libertad

	Inexistencia de
Documentos
	Formalización de
Comunicaciones
	Exceso de
Papeleo

	Padrinazgo
	Selección y
Promoción
	Exceso de
Exigencia

	Improvisación
	Procedimientos
Técnicos
	Apego a la
Rutina


Organización
Eficiente
Organización
Rígida

Organización
Desordenada

Según lo analizado, entrega ejemplos de organizaciones que trabajan en forma:
	a.- Desordenada:
	

	b.-  Eficiente:
	

	c.-Rígida:
	



ACTIVIDAD Nº2

Aplicar el concepto de Estructura Organizacional, realizando la siguiente actividad.

Representa gráficamente los niveles jerárquicos existentes en el Instituto e identifica si es lineal, funcional o línea staff.
	



	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	Utilización de información Contable
Administración
	Curso(s)

	3° Año A

	Objetivo de Aprendizaje
	Reforzar los aprendizajes ligados a las evaluaciones diagnósticas en cada una de las asignaturas/módulos, los cuales son la base para iniciar las unidades de aprendizaje correspondientes a las asignaturas y especialidades.

	Contenidos
	Suma- Resta- Multiplicación-División- Porcentajes-Fracciones



2) Módulo: Utilización de información Contable


Unidad 0
Ejercicios prácticos
1.- Determine los siguientes cálculos que se presentan a continuación:
1.- 6500 + 3260 – 1900 X 2 + 4530=
2.- 12.000 x 20 %  =
3.- 4/2 +5/4+ 5/6 =
4.- 12.700 – 4350 – 160 X 4 + 3000/3 =
5.- 20.430 +  5.300 – 2000 + 2.500 x 3- 2000/ 5 =
6.- 6/7 + 4/2- 2/3 =
2.-  Determine los siguientes cálculos que se presentan en los siguientes problemas.
1.- Un trabajador obtiene un sueldo de $ 450.000. Su empleador le ofrece un reajuste del 10% de su sueldo base. ¿A cuánto ascendería su sueldo reajustado?
2.- Un reloj cuesta en una tienda $ 25.000.  Si se llevan más de 3 unidades del producto, existe un descuento del 30% del producto. Si usted decide aceptar esta oferta, ¿Cuánto ahorría por unidad y total comprado?
3.- Un trabajador obtiene un sueldo de $ 950.000.  Además, cotiza un 17% de las leyes sociales obligatorias. ¿A cuánto ascendería su sueldo líquido?
Nota: Las leyes sociales son el descuento de AFP – Isapre o Fonasa, que se realiza a todo trabajador dependiente.
4.- Jacinta se matricula en un curso de baile.  El curso cuesta $ 100.000 por 10 secciones.
   ¿Cuándo cuesta cada sesión de clases, del curso de baile?

3) Módulo: Aplicación Informática para la gestión Administrativa
	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	Aplicación Informática para la gestión administrativa - Unidad O
Administración 
	Curso(s)
	3ro A

	Objetivo de Aprendizaje
	Manejar a nivel intermedio software de propósito general, para desarrollar las tareas administrativas con eficiencia y eficacia

	Contenidos
	Utilizar los equipos y herramientas tecnológicas utilizadas en la gestión administrativa, considerando un uso eficiente de la energía, de los materiales y de los insumos 


INSTRUCCIONES
ANTES DE COMENZAR, Lee el siguiente fragmento 
Mientras que las máquinas de escribir fueron una vez consideradas un avance tecnológico para los escritores y otras personas que necesitan escribir mucho en sus empresas, la introducción de los procesadores de texto revolucionó la tarea de la escritura, por lo que es más ágil y eficiente. Con un procesador de texto, puedes escribir un documento, realizar cambios y guardar la versión modificada como un documento independiente.  Esto te permite comparar fácilmente las versiones o mantener más de una versión de un documento sin tener que volver a escribir todo el mismo.
Los procesadores de texto por lo general vienen con una variedad de plantillas en las cuales puedes basar tu trabajo. Estos también permiten crear plantillas personalizadas.  Las mismas te ahorrarán tiempo con el formato y te permitirán crear nuevos documentos basados en las mismas sin tener que pasar por todos los pasos de configuración básica de cada documento.

1.-  Investiga que procesadores de textos existen
………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………

2.- ¿Conoces algún procesador de texto online? Describe su función
………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………

3.- ¿Cómo te ayudaría un procesador de textos? 
………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………

https://www.sutori.com/story/historia-de-los-procesadores-de-texto https://www.actualidadgadget.com/procesadores-de-texto-online/

4) Módulo: Procesos Administrativos.
	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	Procesos Administrativos

Administración 
	Curso(s)
	3ro A

	Objetivo de Aprendizaje
	Identificar y clasificar los diferentes tipos de empresas 

	Contenidos
	EMPRESA 



ANTES DE COMENZAR, Lee los siguientes conceptos: 
EMPRESA: Es una entidad económica de carácter pública o privada, que está integrada por recursos humanos, financieros, materiales y técnico-administrativos, se dedica a la producción de bienes y/o servicios para satisfacción de necesidades humanas, y puede buscar o no lucro.
La empresa para producir necesita de:
Materia bruta: son las que derivan del trabajo extractivo, como el caso del cobre que llega hasta la ENAMI donde se realiza el proceso de transformación, en estas se destacan las empresas primarias.
Materia primas: Se conocen como materias primas a la materia extraída de la naturaleza y que se transforma para elaborar materiales que más tarde se convertirán en bienes de consumo..
Las empresas se clasifican en:
Privadas donde el aporte del capital es generado por particulares, entendiéndose a estos últimos como cualquier persona natural o jurídica distinta del estado. Las personas naturales son todas aquellas las que tienen una existencia física, real o material en cambio las jurídicas son una abstracción, una creación del ser humano que tiene por objetivo actuar como uno solo por ejemplo INC, y algunas AFP etc.
Publicas: donde el aporte del capital, y por consecuencia la propiedad es del estado y el estado es una organización social creada por los seres humanos para el logro del bien común.
Mixtas: son aquellas en las cuales el aporte del capital es realizado conjuntamente entre el estado y los particulares, con la salvedad que el estado debe poseer el 51% de la propiedad de ella, de tal forma de controlar su gestión. Hoy en día no existen empresas de esta categoría en Chile.
Microempresa: cuando el número de trabajadores no supera los 5, o son constituidos por un grupo familiar. Un ejemplo de ello lo reflejan los suplementeros un pequeño taller de reparaciones eléctricas o un modesto taller de costura.
Pequeña empresa: cuando el número de trabajadores varía entre seis y cincuenta. En este caso se podría considerar a una imprenta, a un lava-seco, a una distribuidora de periódicos.
Mediana empresa: cuando el número de trabajadores varía entre 51 y 400.El ejemplo de ella seria INACAP, una empresa agrícola o una empresa forestal.
Grandes empresas: cuando el número de trabajadores es superior a 400.En esta situación se podrían clasificar las empresas que utilizan intensivamente mano de obra, como sería una textil o una elaboradora de alimentos como Soprole o Carozzi. 

Ejercicios :

1.-  Nombre 1 empresa que cuenten con la siguiente característica:
a. Empresa privada …………………………………………………………………………
b. Pyme………………………………………………………………………………………….
c. Grandes empresas………………………………………………………………………




2. ¿Cuál es la diferencia entre materia bruta y materia prima?
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
3.-  Como clasificarías una empresa que cuenta con:
a) 51 y 400 trabajadores…………………………………………………………………
b) 2 trabajadores…………………………………………………………………………….
c) 50 trabajadores…………………………………………………………………………….





























	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	Organización de oficina
Administración
	Curso(s)

	3° A

	Objetivo de Aprendizaje
	Reforzar los aprendizajes ligados a las evaluaciones diagnósticas en cada una de las asignaturas/módulos, los cuales son la base para iniciar las unidades de aprendizaje correspondientes a las asignaturas y especialidades.

	Contenidos
	Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos que permitan disponer y recuperar información u objetos de manera oportuna para el desarrollo de las tareas.


5) Módulo: Organización de Oficinas

GUÍA DE AUTOAPRENDIZAJE
Texto de autoaprendizaje
                   La calidad de las comunicaciones internas de la empresa INTERVALLE S.A. y la calidad entre ésta y su mercado o entorno económico, han dependido siempre de la correcta administración del flujo de información entre las áreas y departamentos involucrados. En sus unidades de trabajo (Oficinas), sus procedimientos administrativos no guardan relación con el propósito de asegurar que los distintos departamentos funcionales de la empresa logren sus objetivos. Sin embargo, los sistemas de información de INTERVALLE S.A no están diseñados para aportar un gran número de procedimientos sistematizados para alcanzar las metas y objetivos de la empresa.
Los principios de una correcta gestión administrativa de oficina en la empresa INTERVALLE S.A. han sido llevados a cabo durante muchos años basado en la experiencia y la práctica de los antiguos administradores. Sin embargo, en el correr de los últimos años han cambiado algunas situaciones, como, por ejemplo; no se dispone de información oportuna en los departamentos de la empresa INTERVALLE S.A., con el correr del tiempo se hace imprescindible contar con nuevos materiales para el desarrollo de las nuevas funciones en los distintos departamentos, los sistemas de control deben responder a las nuevas demandas de información en las distintas unidades de trabajo (oficina) de INTERVALLE S.A.
1.- ¿En qué consiste la dependencia que tiene la calidad de las comunicaciones en la empresa INTERVALLE S.A?


2.- ¿Con qué no guardan relación los procedimientos de trabajo en sus unidades de trabajo?



IDENTIQUEMOS EL PROBLEMA
3.- ¿Para qué no están diseñados los sistemas de información de la empresa INTERVALLE S.A?



4.- ¿En qué se han basado los antiguos administradores de INTERVALLE S?A?



5.- ¿Cuáles son las cosas que han cambiado en el entorno interno y externo de la empresa INTERVALLE S.A.?


COMPRENDAMOS LA SITUACIÓN PROBLEMA
Completa el siguiente cuadro que te permitirá ordenar la información y Resolver la situación problema;
Contexto 
(¿Dónde se desarrolla el problema?)

Asunto 
(¿De qué trata el problema?)

Problema
 (¿Qué se pide?)

 Variables involucradas
Personajes

Conceptos administrativos que responde a la problemática

Otros






6) Módulo: Gestión Comercial y Tributaria

	Sector/ Subsector de aprendizaje/ Especialidad
	Gestión Comercial y tributaria
Administración
	Curso(s)

	3°A

	Objetivo de Aprendizaje
	Reforzar los aprendizajes ligados a las evaluaciones diagnósticas en cada una de las asignaturas/módulos, los cuales son la base para iniciar las unidades de aprendizaje correspondientes a las asignaturas y especialidades.

	Contenidos
	Ejecutar tareas sistemáticas en el desarrollo del comercio internacional




GUÍA DE AUTOAPRENDIZAJE


N° 1: Comercio Internacional en un mundo globalizado
Actividad N° 1.
 Identificación de instituciones que componen el Comercio Internacional
1. Investigar en internet sobre las funciones de las instituciones que se detallan a continuación, relacionadas con el comercio internacional:
Identificar principales funciones
Relación de estas funciones con el Comercio Internacional
Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile a través de normativa de Direcon
Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile a través de normativa de ProChile
Ministerio de Hacienda de Chile
Aduana
Impuestos Internos
Tesorería General de la República

2. Desarrollar un Mapa Conceptual respecto de las funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores de Chile a través de normativa de Direcon y ProChile y las funciones del Ministerio de Hacienda de Chile, relacionadas con la normativa de Aduana, Impuestos Internos y la Tesorería General de la República.
[bookmark: _GoBack]N° 2: Comercio Internacional y componentes del entorno

 Actividad 2.2 –
  ¿Cuáles son las principales funciones del Ministerio de Economía y la relación de estas con las tareas propias del comercio internacional?
 2. ¿Cuáles son las principales funciones del Ministerio de Salud y la relación de estás con las tareas propias del comercio internacional?
 3. ¿Cuáles son las principales funciones del Ministerio de Agricultura y la relación de estás con las tareas propias del comercio internacional?
Actividad 2.3: “Lluvia de Ideas – Ministerio de Economía y CORFO”

 Parte 1.- Realizar una lluvia de ideas respecto de las funciones del Ministerio de Economía de acuerdo a la normativa y regulaciones de CORFO, para las exportaciones no tradicionales. 
Parte 2.- Realizar una lluvia de ideas respecto de las principales funciones del Ministerio de Agricultura de acuerdo a la normativa del SAG y CONAF y Ministerio de Salud de acuerdo a la normativa del IPS y Servicio de Salud, considerando la relación de estas funciones con el comercio interna
1
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