Informe Ejecutivo de Gestion

Departamento de Administracion

RESUMEN EJECUTIVO

Este informe ejecutivo de gestidn tiene como objetivo analizar la situacién
actual del departamento de administracién de la empresa, con especial
atencion en el alto coste de materiales administrativos.

A través de este informe, se identifican los pros y contras del departamento
y se proponen soluciones para optimizar su desempefio y aumentar el valor
econdémico que aporta a la empresa.

El informe también analiza los costes actuales del departamento y presenta
recomendaciones para reducirlos.

INTRODUCCION
El departamento de administracion de la empresa es responsable de gestionar
y archivar todos los documentos administrativos, tales como facturas, recibos,

pagarés y letras.

Sin embargo, el alto coste de los materiales administrativos ha generado
preocupaciones dentro de la empresa.

El objetivo de este informe es analizar la situacion actual del departamento de
administracion, y presentar recomendaciones para mejorar su rendimiento
y reducir los costes.

ANALISIS DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

El departamento de administracion de la empresa cuenta con un equipo de
cinco personas, quienes tienen experiencia y conocimientos en el area.

Sin embargo, se ha identificado que los procesos actuales de gestion
documental son ineficientes y requieren una gran cantidad de papel y otros
materiales.

Ademas, se observa un retraso en la gestion de los documentos y un alto grado
de error humano en la introduccion de datos.

COSTES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

El departamento de administracion representa actualmente un alto coste para
la empresa, tanto en términos de personal como de materiales.



El salario total del equipo de administracion asciende a 150.000€ anuales,
mientras que los costes de materiales (papel, tinta, etc.) suman un total de
50.000€ anuales.

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Digitalizacién de documentos

Una de las principales recomendaciones es la implementacion de un
sistema de gestién documental digital.

Esto permitird reducir significativamente el uso de papel, mejorar la
eficiencia en la gestion de documentos y disminuir la probabilidad de
error humanao.

Reduccidon de personal

La implementacion del sistema de gestion documental digital permitiria
una mayor eficiencia en el departamento, lo que podria llevar a la
reduccién del equipo de administracién en uno o dos empleados.

Renegociacién con proveedores

La empresa deberia revisar sus acuerdos con proveedores de
materiales administrativos, para obtener precios mas competitivos y
reducir los costes.

Incremento de valor

La implementacion del sistema de gestion documental digital no sélo
mejorara la eficiencia del departamento, sino que también puede
proporcionar un valor afiadido a la empresa, ya que la gestién digital
de documentos puede ser ofrecida como un servicio adicional a los
clientes.

CONCLUSIONES

La implementacion de un sistema de gestion documental digital, combinada
con la renegociacion con proveedores y la reduccién de personal, puede llevar
a una reduccion significativa de costes en el departamento de
administracion.

Ademas, la implementacion de esta medida puede proporcionar un valor
afiadido a la empresa, que podria resultar en una mejora econémica general.



