
Enunciado Tarea 7 EIE José Luis Comesaña 

TAREA DEL TEMA 7:  

LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA 

Comenzamos, sin ánimo de ser pesados, recordándote la importancia de participar al menos una vez en el 
foro de cada unidad. Es una forma de no sentirnos solos -en esta enseñanza tan autodidacta-, de hacer 
equipo, de compartir dudas, conocimientos, inquietudes… Recuerda finalmente que supone un 10% de la 
calificación final. 
 
Las dos actividades de esta tarea persiguen que completes tu plan de negocio añadiendo un nuevo 
apartado: la gestión administrativa y comercial; aprovechamos también para repasar el documento 
añadiendo y quitando lo que consideremos oportuno. 

Actividad 1. 
En esta actividad debes incluir tu plan de empresa completo, todo lo que hasta ahora llevas elaborado. 
Marca en él de alguna manera los cambios que realices respecto de las entregas anteriores. Es 
importantetener ya el nombre comercial, el logo… la imagen corporativa de tu entidad. 
 
Incorpora en el documento la actividad 2 de esta tarea, se trata de un nuevo apartado del plan de negocio 
al que te proponemos denomines: 
La gestión administrativa y comercial de la empresa. 
Valoración de la actividad 2 puntos. 

Actividad 2: 
a) Realiza una lista de los documentos comerciales y de cobro y pago que vas a emplear en tu futura 

empresa. 
No todos los documentos estudiados en esta unidad son necesarios en todas las empresas. Te 
recomendamos que reflexiones sobre ello y en todo caso contactes con empresas del sector a efectos 
de comprobar el uso que dan a esos documentos. 

b) Elige uno de los documentos y haz un modelo personalizado para tu empresa.  
Para esta tarea te aconsejamos que mires los documentos que se enlazan desde la unidad relativos a 
presupuestos, pedidos, albaranes, facturas, ....Puedes emplear una hoja de cálculo -como hemos hecho 
nosotros con la empresa del supuesto- o bien acudir a direcciones de internet como las 
siguientes: www.hazteunafacturae.com , www.portalprogramas.com , www.facturae.esen las que 
puedes descargarte gratis los modelos. 

c) Como te decimos en la actividad 1, incluye la actividad 2 en el plan de empresa 
 
Los apartados a y b puntúan 3 puntos, el c 2. 
 
Esta es la penúltima tarea que vas a realizar, terminamos el módulo con el tema 8.¡ Ánimo! 
 

http://www.hazteunafacturae.com/
http://www.portalprogramas.com/
http://www.facturae.es/es-ES/Paginas/principal.aspx

