Unidad 1: Introduccion a la Gestion Administrativa

1. ¢ Qué es la gestidon administrativa?

La gestion administrativa es el conjunto de procesos, técnicas y actividades
que se llevan a cabo dentro de una organizacion para planificar, organizar,
dirigir y controlar los recursos disponibles, con el objetivo de alcanzar sus
metas de forma eficaz y eficiente.

Es una funcion clave en cualquier empresa, ya que permite que todas las areas
trabajen de forma coordinada y ordenada.

Caracteristicas principales:
« Implica organizacion del trabajo diario.

« Abarca tareas de oficina, gestién documental, atencion al cliente,
comunicacion interna y externa.

« Participa en la toma de decisiones y mejora de procesos.



2. Objetivos de la gestion administrativa
Los principales objetivos son:
« Optimizar recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.
« Facilitar la comunicacion interna y externa.
o Garantizar el cumplimiento legal y normativo.
o Apoyar latoma de decisiones mediante informes y analisis.

o Aumentar la productividad y eficiencia de la organizacion.



3. Ambitos donde se aplica

La gestion administrativa no es exclusiva del mundo empresarial. Se aplica
también en:

« Empresas privadas (grandes y pequefas)
o Administraciones publicas

« ONGs y asociaciones

« Instituciones educativas

o Profesionales autbnomos



4. Funciones principales

Estas son algunas de las tareas mas comunes del personal de gestion
administrativa:

« Recepcidn y atencion al publico

o Gestién documental: creacién, archivo, clasificacidén y custodia de
documentos

« Contabilidad basica: emisién de facturas, control de pagos y cobros

o Gestion de agendas y reuniones

e Apoyo en recursos humanos: gestién de contratos, ndéminas, bajas, etc.
o Gestidn de compras y proveedores

e Redaccién de escritos y comunicacion interna



5. Perfil profesional del administrativo

Una persona dedicada a la gestion administrativa debe tener:

Capacidad organizativa

Dominio de herramientas ofimaticas y digitales
Habilidades comunicativas

Conocimiento de la normativa vigente
Atencion al detalle

Discrecion y responsabilidad



6. Evolucidn y digitalizacion

En los ultimos afios, la gestion administrativa ha vivido una gran transformacion
gracias a la digitalizacion de los procesos.

Algunos cambios relevantes:
e Uso de software de gestion y bases de datos.
« Digitalizacion de archivos y documentos.
o Automatizacién de procesos repetitivos.
« Trabajo en red y colaboracion online.

« Integracion de herramientas de accesibilidad, como lectores de pantalla
o software con navegacion por teclado.

Este cambio tecnoldgico ha permitido que la gestion administrativa sea mas
agil, accesible e inclusiva.



7. Importancia de la gestion administrativa para las personas con
discapacidad visual

Gracias a las herramientas digitales accesibles, hoy es totalmente posible que
una persona con discapacidad visual se desempefie profesionalmente en
gestion administrativa. Algunos factores clave:

e Programas compatibles con lectores de pantalla.

« Navegacién por teclado sin necesidad de usar el raton.

e Formularios y documentos bien estructurados.

« Software en la nube accesible desde cualquier dispositivo.

El papel del administrativo accesible es, ademas, fundamental para promover
entornos laborales inclusivos, sirviendo muchas veces como puente entre la
administracion de la empresa y los procesos de inclusion.



8. Conclusion

La gestion administrativa es un pilar basico en cualquier organizacién. Va mas
alla del papeleo: organiza, conecta, impulsa y facilita la actividad diaria.

Es un campo dinamico, en constante evolucién, donde la formacién continua y
la adaptacion tecnoldgica son claves.

Este curso te permitird adquirir los conocimientos y competencias necesarias

para trabajar en este entorno, adaptado a la realidad actual y con perspectiva
inclusiva.



