2.1 Micro Entorno de la Organización

Clientes: 
Son los usuarios y comprobadores de la empresa. Es necesario tener una relación completa de los principales  clientes de la empresa. Esta lista podría tener de 20 a 60 clientes.
	#
	contactos
	Tlf.
contacto
	empresa
	ruc
	Tlf.
empresa
	Secretaria
empresa

	1
	Ing. López
	999123456
	Constructora
Abc.SA
	20123456989
	555-440
	Srta. Lupe

	2
	Doctor Quispe
	993034195
	Universidad de san marcos
	20978345687
	558-3468
	Srta. .meche


 
 Competidores:
Los competidores directos son aquellos que trabajan en el mismo giro y sector de nuestra empresa y los competidores indirectos son aquellos que se encuentra cerca de la empresa pero que pueden captar a nuestras clientes, no es necesario que estén en el mismo negocio. Ejem: el competidor de una librería puede ser la heladería que está al costado.
Hacer la Lista de los competidores directos. Esta lista podría tener de 5 a 20 competidores. 
	#
	contacto
	Tlf.
contacto
	Empresa
	Correo electrónico
	Telf. Empresa
	Secretaria empresa

	1
	Ing. sanches
	99612856
	Navarrete
	Navarrete_25@
	555-6789
	Srta. merced

	2
	Adm. teresa
	96452340
	óptica
	Óptica_tre@
	568-3189
	Srta.lorena


  
Proveedores:
Son aquellos que le venden a la empresa los recursos que son necesarios para su funcionamiento. 

Ejem: La Carnicería es proveedor del Restaurant, la Textileria es proveedor del Confeccionista .
Hacer la lista de los principales proveedores de la empresa. Esta lista podría tener de 10 a 40 proveedores.
	#
	contactos
	Tlf.
contacto
	empresa
	Correo electrónico
	Telf. empresa
	Secretaria empresa

	1
	Grt. Saúl
	99435876
	Textileria Saúl
	Text_saul@
	589-34862
	Srta. peca

	2
	María lopes
	999462789
	Carnicería
maría
	Rica caner_23@
	589-34597
	Srta.lopes


 
Reguladores
Son aquellas instituciones que están fiscalizado y al mismo tiempo apoyado a la empresa, tales como, ministerios, municipios, indecopi, indeci, etc.

	#
	contactos
	Telf. contactos
	empresa
	Correo electrónico
	cumpleaños
	Telf. empresa
	Secretaria empresa

	1
	Grt. caimán
	998134652
	sunat
	Sunat_11@
	12/5/55
	594-3464
	Srta. rosa

	2
	Grt.rodrigo
	965478234
	indecopi
	Indecopi_hr5j@
	31/7/66
	948-3496
	Srta. Lurdes


 
Importante: Los datos de estos formularios deben ser actualizados por lo menos cada quincena. Estos formularios deben estar a la mano para que lo puedas consultar en menos de 4 minutos.
2.2 Macro Entorno de la Organización

Son las situaciones en el ambiente que rodea a la empresa. Sin embargo, no están muy cerca a la empresa, y por lo tanto no podemos controlar el marco entorno.
Ejem: El clima, la geografía, la demografía, la economía, ,etc
A la secretaria no se le exige dominar los factores del macro ambiente debido que esa es la responsabilidad de los gerentes y propietarios.
 
3. Estructura de la organización

Toda la empresa tiene una estructura, es decir, cuenta con grupos que se encuentra coordinados. 
La responsabilidad de la secretaria es mantener al día la lista de los supervisores o principales jefes de cada sección y área de la empresa.
Ejem: Los datos del gerente de venta, la información del jefe de producción, los datos del contador, etc.
	 #
	contactos
	Telf. contactos
	cumpleaños
	Correo electrónico
	Telf. empresa
	Secretaria empresa

	1
	Pérez Alex
	998456307
	31/10/78
	Alex_tuyo@
	568-1048
	Srta. linda

	2
	Torres Mario
	968187035
	5/4/85
	Torres_ywn@
	574-34596
	Srta. linda


 
4. Elementos de la organización
Es el conjunto de objetos que vamos a encontrar dentro de la organización tenemos que tener presente que nos ayuda a tender el funcionamiento de la empresa.
La responsabilidad de la secretaria es la de llevar una lista de los datos más importantes.
Hacer la lista de informaciones que han llegado en el último mes, y otra lista con las informaciones que se deben presentar en el próximo mes (informes a Sunat, Reportes al ministerio, Oficios al municipio, etc.)
Informes pendientes de atención
	#
	Fecha de entrega
	Tipo de informe
	Emitido por
	% de atención

	1
	9-4-09
	oficio
	vigilancia
	0%

	2
	5-8-09
	solicitud
	gerente
	50%

	2
	10-4-9
	queja
	ventas
	80%


 
Informes pendiente de emisión
	#
	Fecha por entregar
	Tipo de informe
	destinario
	% de  elaboración

	1
	2-5-9
	Impuesto
	Sunat
	80%

	2
	10-5-09
	Programa de aniversario
	Gte. RR.HH.
	10%
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