Unidad 6 — Procesos administrativos basicos

1. Introduccién

Los procesos administrativos basicos son las actividades fundamentales que
permiten el funcionamiento ordenado y eficiente de una empresa. Estos
procesos estructuran el trabajo diario y aseguran que cada tarea se realice
correctamente, con los recursos adecuados y en el tiempo previsto.

2. Definicién de proceso administrativo

Un proceso administrativo es una serie de acciones o pasos interrelacionados
que se llevan a cabo para cumplir un objetivo especifico dentro de la
organizacién. Se caracterizan por tener un inicio, una secuencia de actividades
y un resultado final.



3. Principales procesos administrativos basicos
A continuacién, se describen los procesos mas comunes y su importancia:

3.1 Gestion de facturacion
o Emisién de facturas a clientes por productos o servicios vendidos.
o Control de facturas emitidas y recibidas.
» Gestidon de cobros y seguimiento de pagos pendientes.
e Archivo y registro de facturas para su conservacion y consulta.
3.2 Gestion de compras
« Solicitud y recepcion de pedidos a proveedores.
« Control de recepcion y calidad de productos o servicios adquiridos.
e Registro de facturas y pagos a proveedores.

« Negociacion de condiciones comerciales y mantenimiento de relaciones
con proveedores.

3.3 Gestion de recursos humanos
e Procesos de seleccion y contratacion de personal.
o Gestién de ndminas y control de asistencia.
e Formacion y desarrollo profesional.
o Evaluacién del desempefio y gestidén de incidencias laborales.
3.4 Gestion de agendas y reuniones
« Planificacion y organizacion de citas y reuniones.
« Coordinacién de horarios y recursos necesarios.
e Preparaciéon de actas y seguimiento de acuerdos.
3.5 Gestion de correspondencia y comunicaciones
« Recepcién y envio de comunicaciones internas y externas.
« Registro y distribucidén adecuada.

« Archivo y seguimiento.



4. Caracteristicas de los procesos administrativos

Estandarizados: Se realizan siguiendo procedimientos establecidos para
garantizar calidad.

Repetitivos: Se llevan a cabo de manera periodica.

Interrelacionados: Los procesos no funcionan aislados, dependen unos
de otros.

Medibles: Se pueden evaluar para mejorar su eficiencia y eficacia.

5. Documentacion en los procesos administrativos

Cada proceso debe contar con documentos que lo respalden y regulen, como:

Formularios.
Informes.
Contratos.
Actas.

Registros.

La correcta gestion documental es clave para un buen control.



6. Mejora continua de los procesos
Las empresas deben revisar periédicamente sus procesos administrativos para:

« Detectar fallos o ineficiencias.
« Adaptarse a cambios normativos o tecnoldgicos.
e Incorporar nuevas herramientas o métodos.

» Garantizar la satisfaccion de clientes y empleados.

7. Digitalizacion de los procesos administrativos

El uso de herramientas digitales como ERP, CRM o software especifico permite
automatizar y optimizar los procesos, reduciendo errores y aumentando la
productividad.

8. Importancia para el profesional administrativo
Conocery dominar los procesos administrativos basicos permite:

o Organizar el trabajo diario con mayor eficacia.
« Anticipary resolver problemas.

o Contribuir a la mejora global de la empresa.

9. Conclusién

Los procesos administrativos basicos son el motor que impulsa la operativa de
cualquier organizacion. Su correcta gestion es fundamental para alcanzar los
objetivos y mantener la competitividad en el mercado.



Ejercicios Unidad 6

1.
2.

¢, Qué son los procesos administrativos y por qué son importantes?
Enumera cinco tareas basicas que realiza un auxiliar administrativo.

Nombra al menos tres herramientas digitales que se usen en los
procesos administrativos.

¢ Qué habilidades personales ayudan a desempeniar bien este trabajo?

¢ Por qué es importante la planificacién en la administracion?



