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* INTRODUCCION

El objetivo de este informe es interiorizar, brevemente, al lector de las cuatro principales funciones
empresariales.

Aqui encontrara: definiciones de los conceptos, principales componentes, perspectivas de funciones, adem
de las principales funciones que se ejecutan por el profesional secretario.

En dltimo término la entrevista realizada a una secretaria nos aporta los conocimientos y la destreza que se
adquieren con la practica.

* CAPITULO UNO: FINANZAS

El concepto de finanzas ha evolucionado permanentemente desde comienzos del siglo veinte hasta nuestre
dias y con seguridad seguira evolucionando en los proximos afios. Hasta finales de la década de los setent
cuando se hablaba de finanzas, la gente lo relacionaba con contabilidad, el movimiento contable, el registrc
interpretacion de las transacciones econodmicas, ese era el estudio del pasado.

El enfoque moderno de las finanzas incluye estudios profundos. Han dejado de ser un campo preocupado
fundamentalmente por la obtencién de fondos para abarcar la administracion de de activos, la asignacién d
capital y la valuaciéon de la empresa en el mercado global; ya no son un campo con un interés primordial er
analisis externo de la empresa, sino que dan gran importancia a la toma de decisiones dentro de la empres
principal caracteristica de las finanzas actuales es su cambio continuo por nuevas ideas y técnicas.

El estudio de las finanzas abarca tres areas interrelacionadas, y son: Las inversiones, los mercados de dine
de capitales y la administracion financiera. Un buen administrador financiero debe preocuparse
principalmente del estudio del manejo del dinero y sus equivalentes en un ente econémico, para cumplir co
su objetivo basico, fundamentado en tres tipos de decisiones: de Inversién, de Financiamiento y de
Distribucion de Utilidades.



Resumiendo, Administracion Financiera se puede definir como el manejo de los fondos de una empresa co
fin de alcanzar el objetivo basico financiero y fundamentado en una serie de decisiones financieras.

Por ultimo, el objetivo basico financiero esta definido, no como la maximizacion de utilidades, sino como la
maximizacion de la riqueza de los duefios de la empresa, la cual viene a ser igual a la maximizacion del val
de la empresa.

En entidades sin fines de lucro evidentemente la obtencién de utilidades no es ni debe ser el objetivo
dominante. El responsable de las finanzas en estas instituciones debe tener esto siempre presente. En est
caso la funcion financiera debe orientarse y guiarse por la maximizacion de su contribucién al logro de los
objetivos para los cuales fueron establecidas las instituciones.

Para el manejo financiero adecuado de la empresa, se cuenta con una serie de herramientas tales como: E
analisis financiero, los presupuestos, el flujo de caja, las matematicas financieras, las técnicas de
administracion de activos y pasivos, el estado de fuente y aplicacion de fondos y la contabilidad
administrativa, entre otros.

Principales tareas que desarrolla una secretaria de area financiera.

« Encargada del Fondo menor o Caja Chica.

* Llevar un Libro Banco con la informacién de la cuenta corriente.

» Encargada de confeccionar los comprobantes de depdsitos.

» Debe realizar los depésitos bancarios.

» Mantencién del archivo de documentos bancarios.

« Llevar registro de los depoésitos que efectlien terceros (clientes).

» Registrar a diario el saldo disponible de la cuenta corriente.

« Llevar registro de las fechas en que los clientes deben depositar.

» Confeccion, Despacho y Recepcion de la documentacion financiera.
» Relacionarse cordialmente con entidades financieras y pagadoras.
* Manejo de las fechas de compromisos tributarios y contables.

« Informe de compromisos por vencer.

« Manejo de las fechas de cobro a los clientes.

» Manejar vocabulario que permita desenvolverse en el area.

* Llevar al dia informe de Cheques por cobrar.

» Confeccionar listado de clientes deudores y facturas vencidas.

» Confeccionar cartas de cobranza.

4. CAPITULO DOS: MARKETING

En el area de Marketing o Mercadeo el objetivo basico esta definido por la satisfaccion de las necesidades
los consumidores, complementado con otros objetivos tales como penetracion de mercados, metas de vent
canales de distribucion, etc., para lo cual se recurre a la utilizacién de una serie de herramientas, tales com
investigacion: de mercados, promocion y publicidad, sistemas de distribucion y otros.

Durante mucho tiempo, el termino Marketing, ha sido asociado y muchas veces confundido principal y casi
exclusivamente con las actividades de publicidad y promocion. Ademas de éstas, incluye disefio de produc
técnicas de ventas, etc.

El Marketing esta constituido por todas las actividades tendientes a generar u facilitar cualquier intercambio
cuya finalidad sea satisfacer las necesidades o Deseos Humanos

La esencia del marketing es un intercambio o transaccion cuya finalidad es la satisfaccion de las necesidad



deseos humanos.

La funcién del marketing es la de organizar el intercambio entre los productores y consumidores. En esta
definicién se aplica tanto a la organizaciones comerciales como a las sin fines de lucro.

Entonces llamamos marketing intraorganizacional a todo trabajo tendiente a capacitar y motivar a todos los
componentes de una organizacion.

Llamamos marketing extraorganizacional a todo lo relacionado con la preparacion, asignaciéon de precios,
distribucién, promocion, etcétera; de un producto o servicio ante los clientes.

Principales tareas que desarrolla una secretaria de area Marketing.

» Mantencién de buenas relaciones con las empresas proveedoras de servicios: Gréficos, Publicitarios,
Estudios de Opinion y Mercadeo.

» Organizacién y coordinacion de reuniones de trabajo.

» Confeccion de informes con todas las ideas presentadas en las Reuniones Creativas.

» Mantencién de agenda de proveedores de servicios requeridos por el Departamento.

« Cotizacidon de productos tales como: envases, etiquetas y otros similares.

5. CAPITULO TRES: RECURSOS HUMANOS

La Administracién de Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacior
asi como también control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal. A la vez (
la organizacién representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivo:
individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Significa conquistar y mantener las personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con L
actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen que el personal permanezca en la
organizacion.

El area de Administracién de personal busca fundamentalmente alcanzar la satisfaccién de las necesidade:
los trabajadores, complementado con la capacitacion, la recreacion, y el bienestar social entre otros del tale
humano, recurriendo a herramientas tales como técnicas de motivacion, estudios salariales, circulos de cali
y otros.

Las funciones de este departamento son:

1. Organizacion de personal:

Depende de la organizacion jerarquica y del tipo de empresa.

2. Planificacién de RRHH:

Planifica a corto plazo, no hay mucho que hacer a medio plazo de un afio (despidos y nuevas contratacione
para quedarse en la empresa, mayor antigiiedad, cargas familiares y ya si por ejemplo posee algo beneficic

para la empresa lleve o no mayor tiempo 0 mayores cargas y la otra persona tenga algo que sea beneficios
para la empresa se queda esta. Jerarquia— test de aptitudes para ocupar un nivel jerarquico.

3. Empleo / reclutamiento y seleccién:

Reclutamiento cuando se produce una vacante y se presenta gente para el puesto, y la seleccion cuando v



cribando a la gente para elegirla.
Externo— cuando seleccionan gente de fuera de la empresa.
Interno— cuando seleccionan gente de dentro de la empresa.

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas subjetivas y mas afinadas,
determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que
permitan allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes, ¢
como su aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas
psicosométricas y los examenes médicos.

4. Desarrollo de RRHH o formacion: Es la formacién que hay que dar a la gente para ensefarla para cubrir
puesto o para ascender en la categoria donde esta situada.

5. Retribucién o administracién de RRHH: Como valorar los puestos de trabajo y la retribucién que tengan
gue llevar. Valorar la importancia de la persona en el puesto de trabajo bajo la repercusion que tiene en la
empresa, capacidad, iniciativa.

6. Funcién de relaciones laborales: Buena relacién entre personas de la empresa (no malos rollos)—(nivel
informal).

- Nivel formal-informal- sindicatos con recursos humanos tienen relacién para mediar diferentes problema
— Seguridad e higiene en el trabajo o algunas condiciones laborales que tengan los trabajadores.

7. Funcién de servicios sociales: Todos aquellos que prestan servicios a sus empleados, residencias de vel
guarderias...

8. Control de gestién: Analiza actividades en funcion de los resultados para arreglar posibles fallos en el
departamento.

Para redondear las funciones de este departamento, es Util citar a Margaret Butteris quien dice el papel y |
funcién de Recursos Humanos de la empresa consiste en lo siguiente:

Principales labores de la secretaria de este departamento.

* Confeccion de Contratos.

» Confeccion de Comprobante de Feriado.

» Confeccion de Carta de Desahucio y Finiquitos.

» Confeccion de Certificados, segun solicitud del personal.

« Llenado de planillas de cotizaciones provisionales.

» Confeccion de solicitudes de obtencion de credencial de salud.

» Solicitudes de incorporacion a Cajas de Compensacion.

» Tramitar solicitudes de autorizacién de cargas, subsidios familiares y similares.

» Depésitos bancarios por concepto de pensiones alimenticias.

» Mantencién de agenda con los datos de entidades provisionales, administradoras de fondos de pensién,
cajas de compensacion e Ist.

» Confeccionar y Tramitar declaraciones de accidente del trabajo.

» Manejar vocabulario y conceptos que le permitan un correcto desempefio en esta area.

6. CAPITULO CUATRO: OPERACIONES



Se relaciona con la produccién de bienes y servicios y es ejecutada por los gerentes de operaciones, quien
trabajan sobre el proceso de transformacién de inputs en outputs. El gerente trabaja sobre el proceso de
transformacion, tomando decisiones sobre eficiencia y efectividad

Operaciones es responsable de la produccién de los bienes o servicios de las organizaciones. Este
departamento toma decisiones que se relacionan con la funcién de operaciones y los sistemas de
transformacion que se utilizan.

Decisiones clave: proceso, capacidad, inventarios, fuerza de trabajo, calidad.

En el area de Produccion el objetivo basico es la fabricacién de la cantidad éptima de unidades al menor cc
posible, con la mejor calidad y en un tiempo especifico, los complementarios son entre otros lograr niveles

minimos de desperdicio, niveles 6ptimos de eficiencia en maquinaria y mano de obra. Para esto se cuenta |
herramientas tales como estudios de tiempo y movimientos, programacion lineal, estadisticas y disefios.

Distintas perspectivas de las Operaciones en una empresa:

Funcional: Operaciones, Marketing, RR.HH., contabilidad, etc.
Metodoldgico: Sistemas, analisis cuantitativo, economia, psicologia, etc.
Por sector industrial: alimentos, bancos, autos.

Integrador: Empresa y sociedad; estrategia corporativa.

Componentes del sistema productivo/operativo:

Insumos.

Bienes o servicios.

Informacion externa.

Informacion de retroalimentacion.

Funciones que desempefia la secretaria en Operaciones.

» Recepcidn de solicitudes de servicios o productos.

» Confeccion de informes de servicios prestados o bienes producidos.
» Recepcion y tramitacion de solicitudes de reparacion y mantencion.
* ENTREVISTA PERSONAL.

SENORA: ANA MARIA OLIVARES HIDALGO

CARGO: COBRANZAS

EMPRESA: TRANSQUIN

RUBRO: TRANSPORTE MARITIMO.

FONO CONTACTO: 32 - 933190



La sefiora Ana Maria fue la candidata elegida para realizar esta entrevista debido a sus ocho largos afios d
experiencia en la empresa Transquin, lugar en donde desarroll6 sucesivamente tareas pertenecientes a las
cuatro funciones principales de la empresa.

Es prudente para la evaluacién de esta entrevista sefialar que la sefiora Olivares, no desempefia actividad
secretarial en este momento, sino que desarrolla labores de cobranza externa para la empresa referida.

Luego de nuestra conversacion pude constatar que es de vital importancia manejar los conceptos, ojala
avanzados, respecto de lo que es cada uno de los departamentos abarcados en este trabajo. Ya que en la
medida que conocemos las tareas del otro se nos simplifica realizar las tareas propias como por ejemplo: s
como secretaria de finanzas conozco las fechas usuales de pago de nuestros clientes, labor que le compet
secretaria del area cobranzas, puedo manejar mejor el libro de banco y la proyeccién de entradas y las fect
en podriamos cumplir con los compromisos que tiene la empresa (cancelacién de las facturas de compra).

En primer término resulta ventajoso para nuestro curriculum el tener experiencia en el desarrollo de las tare
de los cuatro departamentos, pues nos da un plus a la hora de competir con otra secretaria al momento de
postular a un trabajo. En segundo término el desarrollar cualidades administrativas nos permitira organizar
nuestras tareas de manera que lleguemos a ser profesionales que no requieran mayor supervision y con ur
grado de iniciativa, lo que redundara en un éptimo desempefio profesional.

* CONCLUSION

En primer término al finalizar este trabajo de investigacion y aplicacion, me resulté en extremo grato, en mi
calidad de trabajador—estudiante, constatar que muchas de las tareas que de manera autodidacta realizam
nuestros trabajos se apegan a lo que la teoria dice sobre cada funcién empresarial. Esto resulta muy
satisfactorio dado que reafirma la decisién de haber optado por esta carrera.

Por otro lado luego de esta experiencia podemos decir que es deber profesional de toda secretaria poder
abarcar tantos ambitos como le sea posible, ya que el dominio general de gran cantidad de materias divers
elevan los méritos de él o la profesional secretario.
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