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MAPA CONCEPTUAL

Debe profundizar los siguientes temas a partir de la Bibliografia sugerida.

1. CONCEPTO DE FORMULARIO SEGUN ALBERTO LARDENT

« Son los elementos en los cuales se plasma el sistema de informacion.

« Son la materializacion de las comunicaciones internas y externas de la organi-

zacion.

« Son los elementos bases, insustituibles, de las operaciones de informaciones
formales, existentes dentro y fuera de la organizacion.

2. CLASIFICACIONES

A. Segtin su utilizacion:
a) Internos.
b) Externos-Internos.

DocuMENTOS INTERNOS

DocuMENTOS EXTERNOS-INTERNOS

Los disena la Empresa.

No los disena la Empresa.

Cumplen su funcién dentro de la em-
presa.

Cumplen funciones dentro y fuera de la
empresa.

No estan reglados por normas legales. Su
confeccion es discrecional, depende del
empresario.

Estan reglados por normas legales. Su
confeccién no es discrecional, no depende
del empresario, sino de la ley.

Ejemplos: pedido de materiales, informe

de recepcion de mercaderia, 6rdenes de
pago.

Ejemplos: facturas, notas de debitos, notas

de créditos, remitos, recibos, cheques,

pagarés.

B. Segun la forma de emitirlos:

a) Tradicionales. Ejemplos: facturas, remitos, notas de débitos, notas de cré-
ditos, recibos, cheques emitidos manualmente.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION
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b) Mecanizados. Ejemplos: facturas, remitos, notas de débitos, notas de cré-
ditos, recibos, confeccionados en forma electrénicas.

Los documentos tradicionales y los mecanizados no difieren en sus requisi-
tos esenciales, s6lo cambia la forma de emitirlos

C. Segun su diseno o diagramacion.

NO REGLADOS POR NORMAS REGLADOS POR LEYES, DECRETOS,
OBLIGATORIAS RESOLUCIONES
Pedidos de materiales Facturas
Solicitud de cotizacién Remitos
Orden de compra Recibos
Informes de recepcion de mercaderia Notas de Débitos/ Créditos
Ordenes de pagos (i)hequ,es
agarés

3. FORMULARIOS NO REGLADOS POR NORMAS OBLIGATORIAS

Situaciones en que el profesional en Ciencias Econdmica se puede encontrar:

« Empresas que inician actividades: no disponen de formularios y deben di-
senarse.

« Empresas en marcha: disponen de formularios, que deben ser analizados y
eventualmente redisenados, por cuanto no cumplen con su funcién.

4. PRINCIPIOS A TENER EN CUENTA EN SU CONFECCION

« Servicio: deben ser de utilidad para la persona que los completa y para las que
lo lean.

« Uniformidad: su diseno debe ser estudiado cuidadosamente. Su utilizacién se
prolonga en el tiempo.

« Exactitud: no se debe solicitar mas informacién que la necesaria. El defecto o
exceso de informacion requerida resulta perjudicial para el usuario.

« Claridad: las consignas deben ser precisas, concisas y con un léxico compren-
sible para quien lo complete y para quien lo lea.

« Estética: el disefio del formulario debe ser agradable a la vista, no provocar
rechazo para quien lo debe completar. Debe tener espacios suficientes para
completar los datos requeridos y ser confeccionado con una letra acorde a una
vision normal.
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« Tamano:
> No resultan convenientes los tamafios pequenos, por cuanto se dificulta su
llenado y lectura.
> No se recomiendan los tamanos demasiado grandes. Se dificulta su archivo.
> Se sugiere adoptar tamanos normalizados de papel.
> El Instituto Argentino de Racionamiento de Materiales regula el tamano de
los formularios en la Norma 1RaAM N° 3001.
> Cabe aclarar que las Normas IRAM no son obligatorias en el sector privado,
pero si es muy conveniente su adopcién. En el sector publico se requiere de
una norma legal para su implementacion.
» Margenes:
> Cumplen una doble finalidad: estético y conservacion de la informacién.
> La Norma IRAM 3413 dispone las dimensiones que deben respetarse.
> El margen izquierdo debe ser generoso y varfa (5,5 mm a 6,5 mm) para no per-
der informaciones, cuando se los perfora para su archivo o encuadernacion.
> Los tres margenes restantes también estdn expuestos al deterioro, cuando
se los archiva (deben ser de 4 mm).
« Numero de copias:
> Es recomendable imprimir tantas copias como sectores intervengan en el
proceso.
> Se debe indicar el nimero de copias y el destino de las mismas. Vgr. El Re-
mito se debe confeccionar en duplicado, el original para el cliente y el dupli-
cado para la empresa. Pero si se contrata un transporte, el remito deberd ser
confeccionado por triplicado: el original para el cliente, el duplicado parala
empresa y el triplicado para el servicio de transporte.
« Punto de Pedido:
> Una empresa no puede funcionar sin formularios reglados por leyes espe-
ciales. Ejemplo: Facturas, Remitos, Recibos, Notas de Débitos, Notas de
Créditos, Pagarés, Cheques.
> Los formularios no reglados por leyes son muy importantes para el fun-
cionamiento interno de la empresa. Ejemplos: un pedido de materiales no
firmado en tiempo y forma por el responsable de fibrica puede ocasionar
que el taller no pueda funcionar por falta de materias primas. En el Estado
no se realizan pagos si no se dispone de la Orden de Pago.
> El punto de pedido es una cantidad minima de formularios que siempre
debe estar disponible en la empresa. Cuando se llega a €, se debe acudir a
la imprenta.
> El punto de pedido es el margen de seguridad que las empresas fijan, nor-
malmente en un 20 0 30 % del stock de formularios.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION 101
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S. PARTES DE UN FORMULARIO

« Encabezamiento:
> Nombre y logo de la empresa.
> Nombre del documento.
> Ndumero del documento.
> Fecha.
> Sectores intervinientes.
« Cuerpo:
> Llanos.
> De casillerros.
> Tabulados.
Cualquiera sea el disenio adoptado, deben disponer de espacios suficientes
para su llenado.
« Pie:
> Observaciones.
> Firmas de las personas que intervienen en el formulario.
> El destino de cada copia.
> Notas aclaratorias para completar el formulario.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

Avrvarez, Héctor (2007). Administracién. Un enfoque interdisciplinario y competitivo.
Editorial: EUDECOR. Cap. IX.

LARDENT, Alberto (2001). Sistema de Informacién para la Gestién Empresaria- Planea-
miento, Tecnologia y Calidad. Editorial: Prentice Hall. Caps. 11y 111

VOLPENTESTA, Jorge Roberto (2004). Organizaciones, Procedimientos y Estructuras.

Editorial: Osmar D. Buyatti. Cap. v.

BIBLIOGRAFIA CLASICA RECOMENDADA

FoLGAR, Oscar (1999). Los Procedimientos. Cursogramas. Disefio de Procesos y Formu-
larios. Editorial: Macchi.

LARDENT, Alberto, et al. (1984). Técnicas de organizacion, sistema y métodos. Club de

Estudio. Caps. 1v, v y VIIL
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TEST DE LECTURA

Y

O Defina formularios.

O ;Qué principios deben tenerse en
cuenta al momento de disefiar un
formulario?

O ;Cudles son las partes que componen
un formulario?

O ;Qué datos deben figurar en cada
parte del formulario?

0 ;Coémo se clasifican los formularios
seguin su utilizaciéon?

0 ;Cémo se clasifican los formularios
segtin la forma de emitirlos?

0 ;Los formularios tradicionales difieren
de los formularios continuos, en sus

requisitos esenciales?

0 ;LaResolucion General 1415 AFIP, sus

Modificatorias y Complementarias
son aplicables en la confeccion delos

formularios de uso interno?

0 ;Las Normas IRAM son de cum-
plimiento obligatorio?

0 ;Qué formularios de uso interno se
utilizan en una gestién de compras,
de ventas, de cobros y de pagos?

0 ;Qué formularios de uso interno-
externo se utilizan en una gestion
de compras, de ventas, de cobros y
de pagos?

O Concepto y requisitos de un Pedido
de Materiales, Pedido de Cotizacion,
Orden de Compras, Informe de Re-
cepcion de Materiales, Orden de Pago.

O ;ElRemitoy el Informe de Recepcion
de Mercaderias son Documentos
Equivalentes?

0 ;ElPedido de Materiales yla Orden de
Compra cumplen la misma funcién?

O Defina punto de pedido.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION
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TRABAJOS PRACTICOS EN EMPRESAS EN MARCHA

TP

TRABAJO PRACTICO N° 12
EMPRESA TEXTIL S.A. CLASIFICACION DE FORMULARIOS

ENunNciapo:

La empresa Textil s.A. utilizara los siguientes documentos: Facturas, Pedido
de Materiales, Remitos, Solicitud de Cotizacion, Notas de Débitos, Notas
de Créditos, Ordenes de Pagos, Recibos, Ordenes de Compras, Pagarés,
Informe de Recepcién de Materiales, Cheques.

ACTIVIDAD:

a) Clasifique los documentos de uso interno y los de uso interno-externo.
b) Identifique los documentos que se utilizan en una Gestién de Compras,
de Ventas, de Cobros y de Pagos.

SOLUCION PROPUESTA:

DOCUMENTOS

INTERNOS
INTERNOS
EXTERNOS
VENTAS
COMPRAS
COBROS
PAGOS

Factura Original

Factura Duplicado

Pedido de Materiales Original

Pedido de Materiales Duplicado

Remito Original

Remito Duplicado

Orden de Compra Original

Orden de Compra Duplicado

Nota de Débito Original

Nota de Débito Duplicado

Informe Recepcién

Nota de Crédito Original

Nota de Crédito Duplicado

Orden de Pago

Pagaré Original

Pagaré Duplicado

Cheque

Recibo Original

Recibo Duplicado

104
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TRABAJOS PRACTICOS EN EMPRESAS QUE INICIAN ACTIVIDADES

TRABAJO PRACTICO N° 13
DiI1SENO DE FORMULARIOS

TP

ENuNcIADO:

La firma «TEXTIL S.R.L.» se dedicard a la elaboracién de telas y ala confec-
cion de prendas de vestir, para damas y caballeros.

Ud. ha sido contratado para que proceda a organizar administrativamente
la empresa.

Luego de haber realizado un minucioso estudio preliminar, de la estructura
y funcionamiento que tendrd la futura firma, Ud. pudo verificar que en el
proceso de compras intervendran los Sectores: Almacenes, Compras, Con-
taduria y Tesorerfa.

Utilizara los siguientes documentos: Pedido de Materiales, Solicitud de
Cotizaciones, Ordenes de Compras, Informes de Recepciones, Facturas,

Remitos y Ordenes de Pagos.

ACTIVIDADES:

a) Disefie los formularios que la empresa utilizard en sus gestiones de com-
pras, pagos, ventas y cobros.

b) Indique el niimero de copias de cada uno y su destino.

SoLucION

A.PEDIDO DE MATERIALES
« Concepto: Es un documento comercial de uso interno, que lo utiliza un
sector de la empresa para solicitar materiales, materias primas o mercaderias
al sector Compras. También llamado Solicitud de Materiales. Ejemplos:
> El Gerente de Produccion solicita la compra de materias primas al Ge-
rente de Compras.
> El Gerente de Comercializacion requiere la adquisicién de mercaderias
al Gerente de Compras.
> Se emite por duplicado, el original se envia a Compras y el duplicado
queda en el sector solicitante.
> Su formato es discrecional, no esta reglado por la AFIP.
« Requisitos:
> Identificacion de la empresa.

> Denominacién del documento.

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION 105
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> Numeracioén correlativa.

> Fecha del pedido.

> Detalle y cantidad de los materiales solicitados.
> Firma del Sector solicitante.

> Firma del responsable de compras.

= i B
e ?j]i PEDIDO DE MATERIALES
i d
I

Fecha:
Cordoba 318

TEL-FAX: 043-4317572
(3100) Parana- Entre Rios

Gerente de Compras:

Solicitamos la provision de los materiales que se detallan a continuacion:

Departamento Solicitante:
Destino:

Cantidad Articulos

Firma del Jefe del Departamento Solicitante:
Sello o Aclaracion de Firma:

Fecha de Recepcion:
Firma del Receptor del Pedido:
Sello o Aclaracion de Firma:

B. PEDIDO DE COTIZACION
« Concepto: Es un documento comercial que se utiliza para solicitar cotizacio-
nes de precios, condiciones de pagos, plazos de entrega, calidad de productos
ofrecidos, a los distintos proveedores, que luego seran analizados por la em-
presa para tomar la decisién de comprar en las condiciones mds convenientes.
> También llamado Solicitud de Cotizacidn.
> No se contabiliza, se emite por duplicado: el original es enviado a los
proveedores, el duplicado es archivado en la secciéon de Compras.

> Su diagramacion no esta reglada por la AFIP.
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« Requisitos: Debe contener los siguientes datos:

> Denominacion de la empresa solicitante.

> Domicilio de la empresa solicitante.

> Numeracién correlativa.

> Fecha de emisién del comprobante.

> Nombre y domicilio del proveedor al cual se remite el documento.
> Denominacién y cantidad de los articulos a cotizar.

> Precio unitario y precio total.

> Lugar, dia y hora de apertura de sobres.

> Firma, aclaracion y nimero de documento del proveedor.

> Firma, aclaracién y numero de documento del Jefe de Compras.

2 B :

1 F@'_ﬂ PEDIDO DE COTIZACION:
E

X

Cordoba 318 : ;

TEL-FAX: 043-4317572

(3100) Parana- Entre Rios

DATOS DEL PROVEEDOR:
Nombre y Apellido o Denominacion:
Domicilio: :

Otros Datos:

N° de DESCRIPCION: CANT: P.UNIT: ~ P.TOTAL:
Orden:

APERTURA DE SOBRES:
Lugar:
Fecha:
Hora:

Firma del Jefe de Compras:

DATOS DEL PROVEEDOR:
Firma: Aclaracion:

N° de documento:

OTRA FORMA DE ESTUDIAR ADMINISTRACION
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C. ORDEN DE COMPRA
« Concepto: Es un documento que el comprador envia al vendedor especi-
ficando los bienes que desea comprar, su precio, las condiciones de pago y,
en algunos casos, la fecha y la forma de envio de las mercaderias.
> La orden de compra obliga a adquirir la mercaderia cuando se recibe la
misma en las condiciones solicitadas.
> No obliga al vendedor, salvo que haya realizado una oferta, ya sea por
medios gréficos, radiales, televisivos, etc. y el comprador le formulard el
pedido en las mismas condiciones de su oferta.
> Se extiende por duplicado, el original se envia al vendedor, y éste, de
acuerdo alo solicitado, procede a la entrega de lo pedido.
> El duplicado queda en poder del comprador, pudiendo asi verificar que los
bienes yla facturacién efectuada por el vendedor responda alo solicitado

en cantidad, calidad, precio, condiciones de entrega y pago.

et ORDEN DE COMPRA
HISH A Ej.’.t
i q-h .3"' [:
Fecha:
Cérdoba 318 C.U.LT:
TEL- FAX: 043- 4317572 |ng Brutos:

(3100) Parana- Entre Rios

IVA Responsable Inscripto Inicio de Actividades:

Sefior (es):
Domicilio:
Localidad= Codigo Postal:
C.U.LT:

IVA RESP.INSCRIPTO [0 VA RESP.NO INSCRIPTOLI IVA NO RESP.LIIVA EXENTO O
C. FINALO
Condiciones de Pago: Contado[J Cta. Cte.[]
Solicitamos a Uds. la remisién de las mercaderias que detallamos:
CANT: ART: DESCRIPCION: P. UNIT:

P.TOTAL:

!
|

Plazo de Entrega:

Lugar de Entrega:
Datos a completar por el Gerente de Compras: Firma:
Aclaracion:

N°de documento:
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« Requisitos:
> Nombre y domicilio del comprador.
> Denominacién del documento.
> Numeracién correlativa del documento.
> Fecha de emision.
> Nombre y domicilio del proveedor al cual se remite.
> Condiciones de pago.
> Cantidad y descripcién de los productos solicitados.
> Precio unitario y total de los productos a adquirir.
> Plazo de entrega.
> Lugar de entrega.

> Firma, aclaracién y nimero de documento del Jefe de Compras.

D. INFORME DE RECEPCION DE MERCADERIAS
« Concepto: Es un documento comercial de uso interno, que se utiliza para

controlar el ingreso de las mercaderias a la empresa.

COMPROBANTE DE RECEPCION
TEH DE MERCADERIAS

Proveedor: Fecha:
Orden de Compra N° Remito Proveedor N°:

Tipo de Entrega: Parcial - Total - Saldo

Descripcion o Cédigo del Cant: Importe: Inspeccion:
Seccion: | Articulo:

Total $

Control Calidad:
Recepcion:
Conforme:
Fecha:
Recibidor:
Jefe:

Observaciones:
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> El encargado de depdsitos controla los datos del Remito, Factura, Orden
de Compra, cuenta o pesa las mercaderias y verifica el estado y calidad
de los productos; si coinciden, confecciona y firma el comprobante de
Recepcion de Mercaderias.

> De existir diferencias debe confeccionar un Informe de Recepcién, con
observaciones, para que la empresa pueda realizar el pertinente reclamo
al proveedor.

> Se emite por duplicado, el original se remite a Administracion, el dupli-
cado se archiva en Dep6sitos.

> No se contabiliza.

> Su diagramacion no estd reglada por la AFIP.

« Requisitos:

> Denominacién de la empresa.

> Denominaci6n del comprobante «Informe de Recepcion de Mercaderias. >

> Numeracion correlativa.

> Fecha de recepcion.

> Cantidades recibidas.

> Estado de los productos adquiridos.

> No del Remito.

> Ne Factura u Orden de Compra.

> Observaciones.

> Firma del encargado de deposito.

E. ORDEN DE PAGO
« Concepto: Es un documento de uso interno, por medio del cualla Gerencia
o Contaduria, segtin la cuantia de la compra, autoriza a Tesoreria a efectuar
el pago en efectivo o mediante cheques propios o de terceros.

> Constituye un medio de control interno para la salida de valores.

> Su formato es discrecional, lo establece cada empresa.
« Enla Orden de Pago se detalla:

> Denominacién y domicilio de la empresa pagadora.

> Denominacién del documento: ORDEN DE PAGO.

> Numeracion correlativa.

> Fecha.

> Denominacién del proveedor.

> Causa o motivo del pago: Documento Imputado, Facturas.

> Importe a abonar en letras y numero. N° de cheque.

> Firma autorizante del pago: Gerente, Contador.
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et @ fi ORDEN
.ﬁm ik DE PAGO

(3100) Parana- Entre Rios
IVA Responsable Inscripto

Fecha:

Operacion:

Proveedor:

TOTAL $: ( )
N°y Letras

Docunientos Imputados:

Valores afectados:

Firmas:

GERENTE CONTADOR

E;/EJERCICIOS

1. Enumere diferencias entre Remito e Informe de recepcién de mercaderias.

ReEMITO INFORME DE RECEPCION
DE MERCADERITAS
Formulario de uso interno- Formulario de uso interno
externo

Reglado por normas especiales | No reglado por normas especiales

Funcién: documento que acom- | Funcién: documento que se utili-
pana el traslado de las mercaderias | za para controlar el ingreso de las
mercaderias
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2. Diferencias entre la Orden de Compray el Pedido de Materiales.

ORDEN DE COMPRA PEDIDO DE MATERIALES
Formulario de uso interno- Formulario de uso interno
externo
El comprador lo envia al vende- | Funcién: un sector de la empresa
dor solicitindole mercaderias. solicita materiales al sector de
Genera vinculos juridicos entre | Abastecimiento
las partes

3. Diferencias entre cheques emitidos a Orden indistinta u Orden conjunta.

ORDEN INDISTINTA ORDEN CONJUNTA

La cuenta corriente se abre a La cuenta corriente se abre a nom-
nombre de dos 0 mas socios. El | bre de dos o mds socios. El cheque
cheque tiene valor conla firma | debe ser firmado por dos socios en
de un socio. forma conjunta, para tener valor.
Es recomendable en las empresas
y obligatorio en el sector publico.
Se establece un adecuado control
interno.
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