
¿Cómo organizar 
administrativamente una 
empresa?
Organizar la información administrativa es esencial para el funcionamiento 
eficiente de una empresa.

Este proyecto se aplica a Organ Shop, una tienda de alimentos que busca 
expandir su negocio con una tienda en línea.

El objetivo: garantizar que todos los documentos administrativos de la tienda 
virtual estén clasificados, accesibles y actualizados.



Áäpaì C«aėp jp Oä�aµ�Ĩac�¿µ D¾cĀ³pµøa«
Gpìø�¿µ jp µ¿³�µa Ğ 

�acøĀäac�¿µ
Registros de pagos, sueldos, certificados 

e informes

C¾bä¾ì Ğ áa�¾ì
Operaciones financieras, cuentas por 
cobrar y pagar

Iµėpµøaä�¾ì jp ¾��c�µa
Materiales y equipos administrativos

Iµėpµøaä�¾ì ¾ápäaø�ė¾ì
Herramientas y equipos de operación 
diaria

Iµėpµøaä�¾ jp b¾jp�a
Control de productos almacenados

D¾cĀ³pµø¾ì �µ�¾ä³aø�ė¾ì
Comunicaciones y apoyo interno



I³áacø¾ jp« Pä¾Ğpcø¾ Ğ Pä¾á¿ì�ø¾ F¾ä³aø�ė¾

Eĝcp«pµc�a aj³�µ�ìøäaø�ėa
Sistemas de gestión documental efectivos

Mp¥¾äa jp áä¾jĀcø�ė�jaj
Toma de decisiones y calidad de servicio interno

Dpìaää¾««¾ jp �ab�«�jajpì
Clasificación, archivo digital y control documental

Este proyecto fortalece el rol del asistente administrativo como pilar organizativo dentro de la empresa. 


