Clase del 27 Agosto de 2009
Eficacia: la mejor forma de hacer una cosa.

Eficiencia: La mejor forma de hacer una cosa con el menor costo posible.

Se puede ser eficaz e ineficiente y viceversa, lo importante es establecer bien el “objetivo”.

Directores → son los que toman las decisiones estratégicas, resuelven el “¿qué?” que queremos hacer, que queremos lograr.

Centralización: es buena desde el punto de vista que supone “control”. En épocas e crisis si es bueno. Pero sino se estaría frente a la burocratización.

Descentralización: Las decisiones las toman otras personas. Es buena desde el punto de vista que desarrolla al personal a que este aprehenda a tomar decisiones por si mismos.


¿Que? – Decisiones Estratégicas

¿Cómo? – Decisiones Tácticas

Decisiones Operativas → Como y cuando hacerlo → procedimiento

Control Interno

Manual de Procesos para resguardar

Unidad N ° 1

Sistema: Conjunto de personas o elementos, con  atributos y realidades propias interdependientes entre sí  con intercambio con el medio ambiente en pos de un objetivo en común.
Las organizaciones son sistemas que se caracterizan por las siguientes condiciones:

· COMPLEJIDAD: Boulding → las organización tienen rango 8 en cuanto al nivel de complejidad (Sist. Humano complejidad 7- Sist. Social rango 7 – Sist. Trascendental  9

Ciencias que nutren a la administración: Economía, Derecho y Psicosociología.
· ARTIFICIALIDAD: Es decir, que la interacción entre los componentes del sistema, personas, recursos físicos no son relaciones naturales, sino relaciones diseñadas por el hombre.

· APERTURA:
Esta condición se refiere al intercambio cíclico de Energía con el medio ambiente a través de la secuencia: entradas – procesos – salidas – retroalimentación.
Mercado de Insumos
                  Empresa                              Mercado de Producción
             Trabajo, 
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Mat. Prima
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             Tecnología
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Desperdicios
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                                                                Retroalimentación
El ambiente del sistema debe tener 2 condiciones:
→ Que este constituido por variables NO controladas por la organización

→ Que los factores que constituyen el ambiente sean relevantes para la organización – Ej. Zonas de comercialización.

· LIMITE DEL SISTEMA: Se define al límite como la zona donde el intercambio de Energía es muy débil con respecto al resto del sistema.
· INTENCIONALIDAD: Significa que la organización funciona en torno de determinados objetivos y sus actividades tienden a la consecución de los mismos. Los objetivos sirven de orientación al comportamiento y a la información acerca de su cumplimiento, nos permite un control por retroalimentación que mantiene el funcionamiento del sistema de acuerdo a lo planeado.
Una metodología de la administración:

	Caract. - Enfoque
	Tradicional
	Sistémico

	Visión
	Hacia el interior del Sistema
	Desde el sistema hacia el Exterior

	Intereses
	Causa de error y desvíos
	Aspectos estructurales y de procesos

	Método
	Deductivo
	Inductivo

	Objetivos
	Mal definidos
	Importan los del sistema total

	Resultados
	Mejoría del Sistema
	Diseño del sistema


¿Qué significa el enfoque de sistema como una metodología para la administración?
El concepto de sistema se opone a la enseñanza tradicional de la administración ya que privilegia el conocimiento del sistema total antes que la búsqueda del funcionamiento de las partes.

Van Gich: Existe una metodología de diseño de sistema que se opone a la metodología tradicional de mejoramiento de sistema.

Del cuadro surge que en el primer enfoque la visión es introspectiva tanto que en el segundo enfoque requiere una compresión con los ecosistemas: Extropectiivas.

Intereses: en el enfoque tradicional el interés está puesto en las causas de los desvíos y errores mientras que en el enfoque de sistemas el interés está puesto en los aspectos estructurales y de procesos. Cuando mencionamos los aspectos estructurales hacemos referencia a aquellos aspectos estáticos que tienen que ver con la distribución  de las funciones y cuando hablamos de procesos nos referimos al ciclo (entrada – Proceso – salidas – retroalimentación)
Método: En el enfoque tradicional – método analítico trata de aislar el problema y después deductivamente formular hipótesis para dar solución, en tanto que la metodología del sistémico no va a aislar el problema sino tratará de sintetizar poniendo énfasis en las relaciones.
Objetivos: En el tradicional están mal definidos o son parte de supuestos; hay desintereses por los objetivos, en cambio en el enfoque de sistemas importan los objetivos de los subsistemas pero también su relación con los objetivos del sistema mayor.
Resultado: El tradicional permite la mejoría del sistema existente, mientras que el enfoque sistémico nos proporciona el diseño de un nuevo sistema.

Componentes del Sistema Empresa: 
Un sistema estaría formado por 4 subsistemas.

Sistema Político: Está formado por gente que son parte de la realidad de la empresa. Fija el objetivo, estrategias, metas básicas de la organización. Definirá donde quiere llegar la organización y porque camino va a transitar para llegar a este objetivo. En este sistema se toman las decisiones estratégicas, que son las más importantes.
Sistema Decisorio: Aquí se toman las decisiones tácticas que tienen menor envergadura que las decisiones estratégicas.
Nivel Medio.

En cuanto a la formación depende del grado de centralización o descentralización que se cumpla dentro de la empresa. La descentralización es la delegación de la toma  de decisiones por parte del sistema político.

Si la empresa está centralizada el sistema decisorio estará formado por los integrantes del sistema político. Además de las decisiones estratégicas tomaran las decisiones tácticas.

Si la empresa está descentralizada las decisiones tácticas las tomarán los gerentes de área.

Sistema Operativo: Aquí las decisiones son del tipo operativas es decir decisiones diarias que no afectan en demacia al objetivo central.
Sistema Administrativo: Aquí no es posible hablar de decisiones ya que se trata de  un sistema abstracto (modelo), lo que sí se puede hace es ver como está formado el sistema administrativo.
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---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Clase del 03.09.09
Sistema Administrativo:
Subsistema de Comunicación:
Está Formado por todos los canales de comunicación entre las distintas personas que forman la organización.

No se refiere solo a la comunicación formal entre un superior y un subordinado sino todos los canales posibles dentro de la empresa. (Informal)

Cuando Existen ruidos es muy probable que no se logre el objetivo.
Subsistema de Influencia:
(liderazgo)
Se refiere al grupo de influencia que puede tener una persona sobre otra. Si están establecidos los canales de comunicación pero a través de estos no pueden deslizarse y cumplirse correctamente las directivas; los canales de comunicación no tienen sentido.
Subsistema de Información:

Se relaciona con la rueda operativa y con los subsistemas anteriores, ya que si existen buenos canales de comunicación y buenos canales de influencia es muy probable que la información funcione correctamente.
Subsistema de control:

Forma con el subsistema de información la base de la rueda operativa. Si podemos tener información podemos controlar por lo tanto el subsistema de control se ubica en la base del Sistema Administrativo. (Poder controlar a la Organización)
Subsistema de control:

→ Normas de Procedimiento (NP)
→ Sistema Presupuestario (Sist. Cuantificados)

→ Sistema Contable

→ Auditoria operativa

→ Manual de Funciones (MF)

→Politicas

Las organizaciones son sistemas probabilístico (No Determinista)

Deben adaptarse a las modas, tecnologías, al contexto; deben buscar el equilibrio dinámico.

La organización como sistema abierto tiene las siguientes características:

→ Sistema con objetivos o funciones múltiples

→ Constituido por muchos Subsistemas

→ Es un sistema con subsistemas mutuamente dependientes

→ Es un sistema que existe en un ambiente dinámico que comprende otros sistemas.
Lardent: Define a los sistemas administrativos como una red de procedimientos relacionados de acuerdo a un esquema integrado tendiente al logro de fines.
Sistema administrativo Típico.
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Análisis de sistema: (Pág. 38)
→ Relevamiento

→ Diseño

→ Implementación

Rol del Analista: Requiere esfuerzo intelectual para idear soluciones apropiadas a problemas de distinta índole, el analista debe tener tenacidad y perseverancia para vencer la resistencia al cambio y también dosis de paciencia para ver implementada su propuesta.

                                             Rol del analista:
En Materia de Conocimiento debe tener formación y experiencia
· Principios y conceptos generales de administración

· Procedimientos y métodos de trabajo

· Metodología del análisis
· Medios electrónicos de procesamiento

· Diseño de Formulario y archivos

· Diseño de gráficos y diagramas( pert, gantt, cursogramas)
En relación a las Condiciones Personales.

· Visión global: integración de los distintos subsistemas como partes de un sistema mayor

· Predisposición para el cambio: mente abierta y receptiva a nuevas propuestas.

·    Creatividad: capacidad de generar alternativas imaginativas e innovadoras.

· Aptitud para las relaciones humanas: capacidad de comunicarse, habilidad negociadora.

· Tacto para exponer  ideas y lograr adhesión 

· Perseverancia en la tarea y tenacidad para sobreponerse a dificultades y resistencias

· Aptitud realista, sentido común y predisposición para lo práctico y concreto.

· Capacidad analítica para observación  e interpretación de los hechos para verificar  validez y establecer relaciones entre las informaciones relevadas.
El Analista debe recordar que actúa como asesor y como tal asiste, sugiere, recomienda pero no da órdenes; debe explicar los motivos y alcances de su tarea, así como los fundamentos de los cambios que aconseja.
Diagrama de Bloque: Características.

· Dan una visión sintética de un sistema administrativo y de su función.

· Ahorran tiempo en el relevamiento y en la presentación el sistema.

· Son herramientas que se utilizan para representar al sistema vigente pero sobre todo para el diseño global del nuevo sistema.
· Ponen en manifiesto los soportes de entrada – salida, los archivos que se utilizan en el sistema y detalla muy brevemente los procesos que los vinculan.

Subsistema de Liquidación de Sueldos:

	Entrada
	
	Proceso
	
	Salida

	
	
	
	
	

	 
	
	 
	
	 

	Tarjetas de asistencia
	
	Control de Asistencia
	
	Planilla de liquidación

	 
	
	Actualización de legajos
	
	Recibos

	Partes de Novedades
	
	Emisión de liquidación y recibo
	
	Asiento Contable
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Para Mayor grado de detalle descompondremos el subsistema del ejemplo anterior en tantos diagramas como actividades encontramos en el bloque de actividades.

	Actividades
	Entrada
	Archivo
	Proceso
	Salida

	Control
	Tarjeta reloj
	Horarios, permisos y 
	Control de asistencia 
	Descuento por 

	de
	 
	y autorizaciones
	y horarios
	inasistencias y

	asistencia
	 
	 
	Cargar datos
	llegadas tardes

	Actualización
	Parte de Novedades
	Legajos de Personal
	Incorporar novedades
	Legajos actualizados

	de legajos
	 
	 
	Cargar datos
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Emisión de 
	Datos de asistencia 
	Escala de remuneraciones
	Liquidación
	Liquidación de Sueldos

	liquidación
	y novedades
	Aportes y contribuciones
	Emitir Liquidación y recibir
	y recibos

	y recibo
	 
	 
	 
	 


Procedimientos Administrativos (Forma de proceder, de hacer las cosas)
La característica generalizada es la transmisión oral o por vía del ejemplo. Ej. La imitación.

Por extensión cuando a una forma de proceder se la formula por escrito se la llama también procedimiento, entonces son documentos que se elaboran dentro de la empresa y allí son de aplicación obligatoria; tienen efecto fuera de la compañía cuando se los vincula a un hecho contractual. Ej. Factura, OC o contrato de servicio.
Un procedimiento escrito hace posible que un trabajador efectúe de la misma manera repetitivamente, aún cuando cambien las personas que lo llevan a cabo. Los sistemas y procedimientos contenidos sirven de apoyo a las operaciones comerciales, financieras y productivas de la organización.

Condiciones: Para que los procedimientos administrativos puedan considerarse satisfactorios deberán ser escritos teniéndose en cuenta que:

· Posibilitan que los actos y / o procesos se ejecuten dentro el plazo que se considere satisfactorio para su concreción.

· El costo de funcionamiento sea compatible con la naturaleza de las tareas y el beneficio que genera su ejecución.

· Posibilite el desarrollo de actos administrativos con alto grado de seguridad.

· Posibilite la producción de elementos que satisfagan requerimientos de información legal (para AFIP, bancos, etc.) de supervisión y gerencial.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------Clase del 10 Septiembre 2009
Sistema de Compras:

La función de compras consiste en identificar al proveedor con mayor capacidad para suministrar el producto requerido que ofrezca la calidad optima, el menor costo, menor tiempo de demora para la entrega que ofrezca las mejores condiciones de pago y un adecuado servicio de postventa.

Sus límites van desde la detección de la necesidad de compra por parte de distintos sectores de la organización hasta la recepción y control de la factura del proveedor y contabilización de la misma.
La función compras deberá estar segregada de:

1. Recepción, control de calidad y almacenamiento de mercaderías

2. Control y Aprobación de facturas de proveedores

3. Registraciones contables de las operaciones de compras y pagos.

Modalidades de Compras:

Compras Menores: Bienes y servicios de escaso valor cuya necesidad es circunstancial (se detecta sobre la marcha), se abonan en efectivo, con fondo fijo.

Compras Normales: (bienes repetitivos) necesarias para el desenvolvimiento normal de la empresa. Se relacionan con las áreas de producción, administración.

Son Susceptibles de presupuestación. Se centralizan en un sector específico. Se refieren sobre bienes que se conoce el stock mínimo y punto de pedido.

Importaciones: compra a un proveedor del exterior. Se deben considerar normas particulares: contratación de fletes, seguros de transporte, de cambio. Procedimientos especiales: Retiro de mercadería a plaza. Pago de derechos de importación. Suelen ser necesarios autorizaciones especiales para la importación y normalmente el proveedor requiere la apertura de un crédito, lo que ocasiona  la necesidad de relacionarse con los bancos
Diagrama de Bloque:

	Módulo de Sistema
	Entradas
	Archivos
	Proceso
	Salidas

	1. Detección de la necesidad de compra
	* Vale de pedido de materiales                              * Requerimiento de sectores varios
	Stock de Materias Primas y materiales
	* Verificación de Existencia               * Requerimiento de compras
	*Solicitud de compras                 * Pedido de reaprovisoramiento

	2. Selección del Proveedor y pedido de cotización
	Solicitud de Compra
	* Registro de Proveedores          * Catálogos, guías, etc.
	* Selección de proveedores          * Emisión de pedidos
	Pedido de Cotización

	3. Adjudicación
	Cotización de proveedor
	Solicitud de compra pendiente
	Selección entre ofertas
	* Planilla de análisis de cotización                     * Informe de cotización

	4. Colocación de la orden de Compra
	Informe de adjudicación
	*Registro de proveedores            *  Antecedentes de adjudicación 
	Emisión de órdenes de compras, contrato, etc.
	Orden de compra, Contrato.

	5. Recepción
	Remito del proveedor
	OC o contrato pendiente
	* Control de cantidad              * Remisión a almacenes
	Informe de recepción

	6. Registración
	Informe de recepción 
	OC pendientes
	Valorización bienes recibidos. Registración provisoria.
	Asiento de cuentas a pagar.


1. Detección de la necesidad de compra:

Si se trata de la necesidad de las compras de materia prima, materiales o útiles de consumo repetitivo, tiene lugar cuando el responsable de almacenes despacha un pedido (vale de materiales) y determina que ha llegado al punto de pedido o stock mínimo desde ese momento realiza el pedido de reaprovisoramiento y lo envía al sector respectivo. Es recomendable que la cantidad de productos que se soliciten sean acordes a las necesidades de consumo.

Este módulo implica decisión previa de determinación del punto de pedido y el óptimo de compra sobre cuya base el responsable de almacenes decide cuando solicitar a compras la reposición de la materia prima o material y la cantidad a reponer. Almacenes realiza el pedido de reaprovisoramiento o solicitud de compras.
Stock Mínimo: corresponde al consumo estimado de un producto durante el período de reaprovisoramiento. (El tiempo que tarda en reponerse un producto desde que se detecta la necesidad hasta que entra la compra al  depósito de la empresa).

Punto de Pedido: esta posición queda definida como el stock mínimo más un margen de seguridad el que variará en función de la importancia del producto, pero sobre todo por el daño que podría llegar a causar su falta para la producción o las operaciones de la empresa.

Lote Económico: Es el tamaño del lote o pedido ideal, que optimiza las ventajas y descuentos económicos de aumento o disminución de la cantidad del lote, es decir que es la cantidad del  lote en la cual se produce la mejor compensación entre el costo de gestión (disminuye la cantidad) y el costo de mantenimiento del inventario (Aumento con la cantidad).
Formulario de reaprovisoramiento: debe ser efectuado por una persona autorizada al sector compras. Este formulario es recomendable emitirlo por duplicado (original → compras, Duplicado → Almacenes, en un archivo de pendientes para realizar el seguimiento de la gestión de compras y efectuar reclamos en caso de demoras o recepciones parciales).

2. Selección del Proveedor y cotización: 

Tiene lugar cuando compras luego de recibir la solicitud de compra (SC) o el pedido de reaprovisoramiento (PR) verifica las firmas autorización para hacer el pedido y consulta el registro de proveedores o catalogo a fin de seleccionar aquellos más afines al pedido y  solicitar cotización.
Las decisiones de este módulo incluyen el establecimiento de modalidades de compra y la de selección del proveedor que se consultarán de acuerdo a las características del producto solicitado, pero también es aconsejable tener en cuenta el comportamiento anterior del proveedor, que debe constar en el registro o archivo respectivo.

Es recomendable que el pedido de cotización  a un determinado número de proveedores evitando de esta manera la discrecionalidad del responsable del sector. Los pedidos y cotizaciones se realizan por escrito, pero cuando no se llega al monto establecido las consultas pueden hacerse por teléfono. En el caso de compras menores se puede hacer en forma directa.
El pedido de compra cosiste en la solicitud por escrito y en forma simultanea de cotización de precios y demás condiciones a varios proveedores potenciales. Esto evita que la elección del proveedor quede librada al criterio personal del encargado de compras.

Algunas circunstancias en que no resulte necesaria la emisión del PC:

· Compra de escasa significación, cuando se tiene actualizado listado de precios con cantidades.

· Cuando las adquisiciones se realizan a compañías afiliadas.

· Cuando la situación de extrema urgencia justifica el pedido telefónico.

· Cuando se trata de compras muy significativas (equipos, construcciones) donde la compra se realiza bajo la forma de concursos privados o públicos y donde existe un pliego de condiciones emitido por empresas y las ofertas se reciben en sobre cerrado.  

Clase del 17 Septiembre 2009

3. Adjudicación de la compra.

La selección de ofertas no es una tarea sencilla, hay que tener en cuenta no solo el precio sino la calidad ofrecida, financiación, plazo de entrega, servicio de postventa.

Es conveniente considerar las referencias del proveedor, como ser su responsabilidad, su solvencia, su continuidad de suministro, calidad de producción, respeto, etc.

Este módulo requiere de los parámetros para la evaluación  de las ofertas y la designación del responsable que las realizará.
Para la selección de la mejor oferta es aconsejable realizar una planilla de análisis de cotización. En esta se indicará  la adjudicación con la firma del responsable. Es conveniente la fijación de atribución entre funcionarios de distintos niveles.

4. Colocación de la Compra.
Una vez tomada la decisión de compra, quien tomó debe intervenir con su firma la cotización del proveedor o la orden de compra.

La adjudicación de formaliza mediante la emisión de la Orden de Compra. Esta OC puede tener  varias copias.
El sector compras tomando como base el duplicado de su OC efectuará su requerimiento y evaluará el cumplimiento del proveedor.

5. Recepción.

Pasa por el sector de recepción desde que se produce el ingreso de la mercadería acompañada por el remito del proveedor; una de las copias del remito será conformada por un responsable habilitado.

Se produce el control de la cantidad y la calidad.

Recepción decide aceptar o rechazar los efectos recibidos luego de efectuar los controles de cantidad y calidad; y se emite el informe  o parte de recepción (IR). Este formulario permite que el sector de contabilidad tenga la certeza que la mercadería ingresó y conozca las cantidades recibidas y cuente con la aprobación de la calidad.
Original → para almacenes, alguna copia para compras, contaduría y obviamente la ultima copia para recepción.

Almacenes recibe la mercadería con el IR, controla ambos y devuelve a recepción una copia con su conformidad.

Compras con una copia del IR da por concluida su gestión y contaduría integra la copia del IR junto con al remito al legajo de la OC.

6. Contabilización.

Dependerá del sistema contable que tenga la organización. En general contabilidad debe realizar la contabilización al momento de recibir la mercadería, reflejando el aumento del inventario a una cuenta del activo y acreditando una cuenta del pasivo (provisión o cuenta a pagar); obtiene los datos del informe de recepción y que valoriza con la orden de compra. 
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SUBSISTEMAS DE PAGOS: (Capítulo 3 Pungitore)

La función de pagos consiste en la cancelación de obligaciones contraídas por la empresa cuyo origen son: compras efectuadas a un proveedor de bienes o servicios, sueldos y jornales, Impuestos de todo tipo, obligaciones por servicios financieros, etc.

El subsistema pagos empalma con el de compras.

Se origina desde que se controla la obligación pendiente de cancelación hasta que el pago se hace efectivo por medio de la entrega del valor al proveedor, se recibe la constancia de pago y se efectúa la contabilización correspondiente, a fin de formar un ambiente de control adecuado será conveniente la segregación de las siguientes funciones: pagos, compras y la relación con el proveedor, recepción, control de la mercadería. Responsable de los pagos en particular control de las facturas de proveedor y autorización de los pagos la emisión de OP y la emisión de cheques.
Sectores que se involucran:

Sector cuentas a pagar, pago a proveedores/ liquidaciones es quien reúne la documentación de compras u otras obligaciones, la controla y conforma para su pago en término.
Tesorería quien custodia y “maneja” los recursos financieros y confecciona el instrumento de pago.

Modalidades de Pago:

· Pago en sede del proveedor

· Pago a un cobrador

· Pago a repartidores

· Pago por correspondencia

· Pago a través del banco

· Pago en efectivo por fondo  Fijo

· Pago de sueldos y Jornales.

Diagrama de Bloque:
	Modulo de Sistema
	Entradas
	Archivos
	Procesos
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	3. Emisión del Cheque
	OP
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	Anulación C/ sello "pagado" de la doc.
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	OP

	
	CH
	xxxxx
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	Comp. Ret. Imp.

	
	 
	 
	
	 

	5. Registración
	OP
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	Recibos
	Ctas. Bancarias
	Actualización c/bancarias
	

	
	 
	 
	
	Asiento Ret. Imp.

	
	 
	 
	
	 


1. Recepción de la Factura del Proveedor.
Tiene lugar cuando el sector cuentas a pagar recibe la factura del proveedor y procede a su verificación mediante la comparación de la misma con el remito, el informe de recepción, la OC. Documentación esta última disponible en archivo.

El control debe contemplar los siguientes aspectos.

a. que las mercaderías o servicios facturados respondan a los requeridos por la empresa.

b. Que el remito se encuentre conformado por recepción en cuanto a la cantidad de mercadería recibidas y por control de calidad en cuanto a las características de dicha mercadería. En el caso de tratarse de prestación de servicios, también debe existir remito u otro formulario que de conformidad

c. Que los precios calculados coincidan con los cotizados previamente por el proveedor.

d. Que la factura contemple los descuentos y/o bonificaciones comprometidos por el proveedor en su cotización.

e. Que las condiciones de pago respondan a las previamente pactadas.

f. Que los totales y los impuestos estén bien calculados.

En el caso de que en el control efectuado surjan diferencias, cuentas a pagar debe decidir el trámite a seguir debiendo requerir por ejemplo la emisión de notas de debito o crédito según corresponda.

Una vez efectuado el control se registra la factura (y la ND o NC Correspondiente) en la cuenta del proveedor, así como el crédito por iva cancelando la registración provisoría al ingresar la mercadería.
	Cuentas a Pagar
	900
	 

	Crédito Fiscal IVA
	100
	 

	 
	Proveedor
	 
	1000


2. Liquidación del Pago.

Tiene lugar cuando el sector cuentas a pagar en oportunidad del vencimiento de la FC de los proveedores procede a emitir la OP y de corresponder a efectuar las retenciones Impositivas pertinentes.
La OP es el comprobante mediante el cual se comunica  al departamento de tesorería que prepare el pago correspondiente de la o las facturas del proveedor.
El original → Contaduría. Se archiva definitivamente junto con la documentación de respaldo previo paso por tesorería.

Duplicado → Tesorería. Se remite junto al original, la documentación respaldatoría

Triplicado → Cuentas a pagar. Se mantiene archivado transitoriamente a espera que el pago se concrete.

En este módulo es muy importante tener en cuenta que no obstante el vencimiento que contengan las facturas, pueden establecerse distintas prioridades de pago teniendo en cuenta aspectos de índole financiero; por lo tanto la OP debe pasar a autorizaciones del nivel correspondiente.

3. Emisión del Cheque.

Tiene lugar cuando el departamento de tesorería, en función de la OP autorizada y la documentación de respaldo procede a emitir el cheque correspondiente. El cheque debe se emitido de acuerdo a las normas vigentes.
Tesorería debe indicar en la OP en el espacio reservado a tal efecto el número de CH, banco, fecha en que es librado y el importe por el cual se emite.

En tesorería se colocará la primera firma del CH y luego lo entregará junto a toda la documentación previa anulación de la misma con el sello de “pagado” y los comprobantes de retención de Impuestos; al funcionario correspondiente que, controlará y firmará el CH en segunda instancia. Cumplido esto toda la documentación junto con el cheque vuelve a tesorería.

4. Pago.
El pago tiene lugar cuando el departamento de tesorería entrega o remite los valores al proveedor y de corresponder los comprobantes de retención de impuesto. Contra ello el proveedor emite y entrega el recibo de pago pertinente.

Tesorería procede a archivar el duplicado de la OP y entrega el original junto con la documentación de respaldo y el recibo a contaduría.

5. Registración.
Sobre la base de la OP contaduría debita el pago de la cuenta del proveedor y acredita la cuenta banco y la de retención de Impuestos si corresponde:

	Proveedor
	1000
	 

	 
	Banco c/c
	 
	900

	 
	Ret. Imp
	 
	100


CLASE 24.09.2009

Diagrama de interdependencia sectorial:
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Principales normas (Sistemas Pagos)
El manejo de los fondos no debe estar compartido con las personas que registran.

· Separación de funciones:

No es conveniente que el cajero realice la registración contable de donde surge el saldo por el cual es responsable aunque es posible que para su control y para confeccionar las rendiciones que eleva el sector contable debe realizar algunas anotaciones.
En el caso particular de los pagos, la liquidación y la autorización debe ser realizada por una persona responsable ajena al sector tesorería.

· Concentración de la responsabilidad:

Una sola persona será responsable del manejo de los fondos (tesorería)

· Separación total de los fondos:

Para un control eficaz de los fondos es recomendable que los fondos provenientes de cobranzas estén separados de los destinados a pagos.

Los valores que tienen origen en las cobranzas se depositarán en su totalidad en la cuenta corriente bancaria y los pagos se efectuarán por medio de cheques emitidos de esa cuenta bancaria.
Para los pagos menores que se realizan en efectivo se creará un fondo fijo o caja chica.
· Rotación del personal:

Es conveniente que el personal que maneja los fondos rote periódicamente de manera que se pueda detectar posibles errores en el sistema.

· Contabilización de Operaciones:

Se deberán realizar arqueos sorpresivos para verificar que los valores en existencia coincidan con los que surgen de la registración contable. El arqueo debe ser sorpresivo y realizado por persona ajena a tesorería.

· Conciliación Bancaria: 

Elemento de control muy efectivo tanto para la organización como para el banco que, teniendo en cuenta que las cobranzas tienen que ser depositadas en su totalidad y que los pagos deben efectuarse con cheque contra la misma cuenta.
También es conveniente que la conciliación  la realice personal ajeno al sector.

· Uso del Cheque:

Todos los pagos deben efectuarse mediante la emisión de cheque pudiendo se excepción el pago en efectivo de montos poco considerables. 

Se trata de utilizar cheques para disminuir la tenencia de dinero en efectivo.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------Magdalena Capitulo 2
Metodología de análisis:

Etapa de análisis de sistemas

1. Relevamiento cuyo objetivo básico es recoger información necesaria de:

a. Recolección interna de datos: Se refiere a particularidades actuales del trabajo administrativo

b. Los Componentes de la organización: forma en la que se dividen las tareas. Ej Organigrama.

c. Problemas que se presentan en la forma actual de ejecución de las tareas.

d. Las razones que justifican realizar la labor de análisis. Expectativas a nivel gerencial y supervisión respecto del desarrollo del programa de análisis.

e. Opiniones de entrevistados de las posibles soluciones /alternativas.

f. Conocer otras formas en que se ejecutaron las labores, motivos de su discontinuación.

g. Recolectar información de estado de definición, supervisión de tareas tanto formal o informalmente designadas.
2. Recolección externa de datos:
a. Disponibilidad en el mercado de estudios de empresas similares que puedan aplicarse a los programas de análisis a desarrollar.

b. El empleo de tecnología específica que pueda ser adquirida y aplicada a la empresa bajo estudio.
El relevamiento no solo implica recolectar información sino que los datos captados deben ser adecuadamente sistematizados (ordenados) para que permita medir su fiabilidad.
Encuestas / Entrevistas:

Características principales:

Son cuestionarios específicos, concretos, no muy extensos, de fácil respuestas, con instrucciones para su llenado.
Hay tres tipos de cuestionarios: los que corresponden al nivel gerencial, nivel de supervisores ( no se piden datos de documentación y archivos, solo se mencionan problemas concretos y sus posibles soluciones) y nivel personal de línea.

Con las encuestas se pretende identificar:

a. Tareas que cumple el entrevistado

b. Frecuencia de ejecución y cantidad de unidades procesados por unidad de frecuencia.

c. Documentación que genera

d. Registros que opera ( Consulta)

e. Archivos que mantiene o a los cuales tiene acceso

f. Posición jerárquica que ocupa, de quien depende, detalle de los subordinados con quien trabaja.

Valor relativo de las encuestas, tres aspectos Importantes:
1. El diferente nivel de preparación de los encuestados

2. Respuestas poco uniformes como para tomarlas como base.

3. Grado de atención variable de los encuestados.

Rechazo a informar por escrito a desconocidos, debido a no estar seguro del  uso que se dará a lo expresado.
Las encuestas sirven para:

1. Programar la cadena de entrevistas teniendo en cuenta a las personas que forman parte de la organización, sus tareas y relaciones jerárquicas.

2. Preparar la guía de desarrollo de entrevistas: tomando funciones, tareas y personas que surgen de las encuestas.

3. Concurrir a las entrevistas con conocimiento base: si bien es fragmentado y poco seguro, sirve para informar las preguntas sin desconocimiento total.
Síntesis:

Las encuestas son cuestionarios dirigidos a componentes en la organización que brindan un panorama general y su utilidad se manifiesta como antecedente para desarrollo de entrevistas y observación directa.

Las entrevistas son el método más idóneo para la recolección interna de datos.

Es intercambio directo de información entre analista y el miembro de la organización de acuerdo a un plan de trabajo ideado anteriormente y con activa dirección de la entrevista.

Entrevista → transmisión dual de datos donde el analista informa su función de asesor y utilidad que reporta, la limitación de su trabajo sin apoyo de los hombres de línea. También elimina las incertidumbres de dudas del alcance de su trabajo y sumar adhesión y / o neutralizar recelos.
Transmitirá ideas o posibilidades y la respuesta del entrevistado.

Nivel Gerencial ver del libro

Nivel Operativo

Requisitos para que una entrevista tenga buenos resultados:

1. Hay que planificar en forma orgánica previniendo encadenamiento. Hay dos tipos de encadenamiento: 1° Siguiendo la estructura de la organización, 2° Siguiendo el fluir del sistema bajo análisis. Este último permite el avance progresivo del trabajo y el control mutuo entre los datos recogidos, sin tener que completar la totalidad de las entrevistas.
2. Concurrir con una guía de temas a considerar.

3. Conducir la entrevista, evitar temas no pertinentes.

4. Tener conocimiento previo de la organización y los sistemas para comprender el idioma particular de la empresa. Evitar preguntas que pasen muy obvias.

5. Para hacer una entrevista es conveniente realizarlas en lugares privados y que no sean prolongadas. Deben realizarse con consulta previa.

6. Concertar la entrevista con el entrevistado para no interrumpir su trabajo.

7. Demostrar interés tomando nota sobre el contenido de las respuestas, dejando que el entrevistado pueda repasar el escrito (previamente pasado claramente).
8. No debe remitirse solamente a obtener información. Debe tratar de interesarlo en el proyecto y motivarlo para que colabore con el proyecto.

9. No debe pensarse que el proceso se agota en una sola sesión.

El Proceso es iterativo (va y viene), requiere retornar sobre datos recogidos para confirmarlos, completarlos, modificarlos y / o testear ideas proyectos o alternativas de solución que se generan y que es conveniente confirmar con todos o algunos de los entrevistados.

Observación directa:

A través de la visualización el analista toma conocimiento de los siguientes temas:
1. Disposición física de elementos de trabajo y el personal (lay out)

2. La circulación de personas e información.

3. Características de interacción con el público.

4. Funcionamiento de archivos, formularios, documentación, registros.

5. Resulta importante para el estudio de lay out para el proceso de la atención al público

El estudio de carga de trabajo sectorial

Recolección externa de antecedentes → biográfica técnica






      → Carpetas de análisis

Sistematización de la información, tomar la recolección de datos y ver si es o no confiable.

1. Datos no confiables: el error se puede producir por desconocimiento de quien informa o mala captación de quien recibe.

2. Omisión: Surge por la NO pregunta o el NO suministro de la información en forma voluntaria.

3. Deformación intencional: obtención de daros falsos para encubrir  alguna situación irregular.
Para poder testear los datos captados se recomienda:

1. Cruzar datos mediante entrevistas a personas que están en la misma cadena de cada trámite.

2. Ordenar la información sistemáticamente: controlar la continuidad de las operaciones y la concordancia de los datos recolectados
3. Desarrollar el proceso de sistema: 1ero una etapa de ordenamiento primario luego de realizar las entrevistas, 2da. Etapa de una nueva recolección de datos, 3ra etapa de reordenamiento de datos, 4to. Desarrollar el proceso de sistematización de forma iterativa.
4. No esperar recolectar la totalidad de información para luego ordenarla, a medida que se va avanzando ir planeando los diagramas de procesos.

5. Volcar los resultados de relevamiento en papeles de trabajos que resultan claros y guardar un ordenamiento que posibilite en todo momento su consulta.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Clase del 1 de Octubre de 2009
Diseño:

Diagnóstico:

Se pone de manifiesto los problemas que tiene el sistema actual y también se plantean propuestas concretas de cambio fundamentadas en términos técnicos y empresarios.

En esta etapa se parte de los diagramas (cursogramas) que, representan la situación actual en donde se marcan las operaciones y / o sectores donde se han identificado problemas.

En términos Técnicos los problemas se pueden dividir en dos grupos:

1. Los que corresponden a fallas de control interno.

2. Los que corresponden a temas de procedimientos ( del proceder)

Ubicados todos los problemas se plantean las posibles soluciones que, son discutidas y elaboradas por el equipo de análisis una vez chequeadas con las personas claves de la empresa, se elabora el “Informe de Diagnóstico”.

Informe de diagnóstico: en este deben estar los diagramas de la situación actual en donde se marcarán los problemas y se codifican. Para cada código de problema habrá un capítulo donde se hablará:

1. Fallas detectadas definidas a nivel técnico,

2. Fallas detectadas con criterio empresario.

Se entiende por criterio empresario que los sistemas deben cubrir las siguientes pautas:

a. Temas de control
b. Temas de información

c. Cubrir pautas de necesidad operativas y legales

d. La economicidad

3. Propuesta de cambio que solucione la falla técnica, explicando la ventaja fundamentada del cambio propuesto en términos del empresario.

El Informe de diagnóstico se somete a análisis de aprobación de niveles gerenciales. Luego se realizaran reuniones complementarias donde de deben escuchar sugerencias a las propuestas sugeridas/realizadas.
Reunidas y tabuladas las críticas se da forma final a los cambios a realizar al sistema luego se pasa a la etapa de diseño global.
Diseño Global:

En esta etapa se formula el proyecto del sistema incorporando los cambios aceptados con el informe de diagnóstico.
El Diseño  Global se realiza con los diagramas de procesos planificando globalmente el sistema, sin omitir ninguna secuencia de proceso y planteando un cuadro consistente y completo de todo el sistema.
	c. Entradas
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a. Salidas: Las necesidades de Información. Que elementos debe producir el sistema. Cuándo? Oportunidad en que se requieren. Que datos deben contener esos elementos.
b. Archivos: Enumeración de archivos y registros con datos ordenadamente dispuestos para            producida luego como salida satisfagan necesidades de información.
c. Entradas: determinar las fuentes que proveerán los datos para mantener actualizados archivos y registros y que producirán salidas (Información).

¿Con que Equipo? Elección de equipo de procesamiento de datos que con sus características condicionarán toda la estructura sectorial y el flujo administrativo.
d. Proceso: Explicación completa y analítica de los procesos a los que se someten los datos para producir salidas por combinación de entradas y archivos; y correlación en sucesivos ciclos de procesamiento que sedan en el tiempo.
Estos elementos son precisados y detallados en la etapa de diseño global a través de la descripción analítica que deben contener los datos.

Las entradas, salidas, archivos tomarán forma definitiva cada una en listados, formularios, etc. En la etapa de diseño detallado.

Diseño Detallado:

En esta etapa se producen los elementos que servirán para implementar el nuevo sistema.

Involucra:

a. Redacción de los manuales de procedimiento

b. Redacción de los manuales de organización(recopilando funciones y tareas por sector)

c. Diseño de formularios definitivos, diseño de registros, identificación de archivos.

Esta etapa concluye cuando: los manuales de procedimiento y organización se terminan, los formularios están diseñados y cuando formalmente se ponen a disposición en la etapa de implementación.
Limitaciones de los cursogramas:
1. Prescinden de considerar el factor tiempo

2. No aparece la cantidad de veces que se repite la operación rutinaria

3. Se individualizan a sectores y personas pero no se ve como es la relación de jerarquía entre ellos.

4. No muestra la visión de la dotación del personal, no muestra la interrelación jerárquica de las personas, funciones y carga de trabajo de cada componente.

5. Muestran solamente un panorama global del sistema administrativo. Con los símbolos no se puede pretender instruir al personal.
Los diagramas de procesos son útiles por lo que efectivamente muestran, es la representación integral más completa del sistema.

¿Qué otras herramientas o técnicas de uso alternativo utiliza el analista cuando debe analizar problemas no incluidos en los diagramas de procesos?

1. Cronograma: indica el tiempo de proceso de cada sector y los horarios de transferencia de información.
2. Los diagramas de carga de trabajo sectorial: muestra la cantidad de operaciones involucradas y el factor de ocupación por unidad de organización, sector o persona por cada una de estas operaciones.

3. Organigrama: herramienta apta para representar la ubicación de las personas (Cargo) departamentos.

4. Manual de procedimiento: es un conjunto de normas que explican el desarrollo de los procedimientos administrativos. Ellos están dirigidos a las personas que deberán ejecutar las tareas tal como se han programado en el diagnostico de procedimientos o cursograma propuesto.
5. Cursograma: Herramientas al servicio del analista constituyen un medio y no un fin en sí mismos. Como medio sirven al logro de determinados fines, una vez logrados los mismos carecen de relevancia.

Oportunidad en que se utilizan los cursogramas:

· En la etapa de relevamiento: para establecer la continuidad de procesos, las incoherencias de la información recabada y las omisiones de datos.

· Etapa de diseño al proyectar el diseño propuesto: porque constituye un elemento ordenado y evita omitir las ramificaciones lógicas que el sistema en construcción exige.

· Etapa de Implementación: al diagrama propuesto le queda reservada una última función como herramienta de trabajo. La implementación exige la redacción de instrucciones para cada sector, ordenadas por la oportunidad en que les compete actuar siguiendo verticalmente cada columna será posible preparar las instrucciones, el diagrama es la guía para no omitir ninguna norma. El conjunto de estas instrucciones formará el Manual de Procedimiento.
Tipos de Diagrama:
· Pueden ser actuales o propuestos:
Diagramas Actuales: Cuando recogen una realidad y la esquematiza en un modelo. La función básica del diagrama es aportar seguridad acerca de que no han sido dejados de lado elementos de esa realidad que resulten fundamentales.

Diagramas Propuestos: Plantean una idealidad. Sirven de elementos ordenados siguiendo un orden lógico. También son elementos de exposición y guía para el equipo de analistas en la tarea de normalización e implementación del sistema futuro.

· Cursograma o diagramas de encadenamiento sectorial

Cursograma: Sectores, procesos soporte de información, detalle del proceso. Se utiliza cuando el sistema deba sufrir modificaciones que NO alteren la estructura general del mismo.

Diagrama de encadenamiento sectorial: Solo muestra los sectores y procesos con breves comentarios. Se utilizan cuando en el pre-diagnóstico se ha establecido como factible la modificación total de la estructura del sistema.
Clase del 15 de Octubre 2009         
Subsistemas de Ventas. Capítulo 4 Pungitore

Cubre las actividades de la función de comercialización tales como venta y promoción de productos y servicios, investigación de mercado, canal de distribución, establecimiento de precios y en algunos casos desarrollo de nuevos productos.

El subsistema de ventas cumple una serie de operaciones con las cuales la empresa llega a sus consumidores finales o canales de distribución para colocar sus productos y/ o  servicios.
Alcance de venta a crédito:

Abarca desde la solicitud del cliente y la recepción del pedido hasta la entrega del bien o prestación del servicio y la registración contable. Pasando previamente por el control de pedido y crédito asi como la facturación.

Separación de Funciones:

Ningún sector o funcionario deberá tener a su cargo más de un de las siguientes funciones:

1. Realización y aprobación de venta
2. Aprobación de créditos

3. despacho de mercaderías
4. Facturación de la venta (liquidación)

5. Cobranza de la venta

6. Registración de las operaciones realizadas.
Modalidades:

· Según las características :
Exportaciones (Reglamentación, intermediación bancaria, derechos de exportación, etc.)
Locales 

Mayoristas

Cantidades, Condiciones de venta, tipo de              




                                                     Crédito disponible.
Minoristas

 

· Según la recepción del pedido

Ventas en Salón: local de ventas
Mayoristas

Minoristas








Ventas por Corredores: Toman el pedido

Ventas por teléfono – Correo: El comprador se dirige al vendedor. ($ y Cond.)

· Según condiciones de pago convenidos

Ventas al contado: Efectivo, CH, tarjeta créd.      
Ventas a Crédito: Cuenta Corriente, cuotas con garantías o sin ella, tarjeta de crédito en cuotas.       
                 

· Otras Modalidades:

Entrega directa del producto al cliente.
Con intermediarios: transportistas, concesionarios, etc.
Diagrama de Bloque Ventas:

	Módulos del Sistema
	Entadas
	Archivos
	Procesos
	Salidas

	1. Recepción del Pedido
	Pedido del cliente.
	Fichas de Stock, Lista de Precios, Cond. de vta.
	Consulta de ficha de stock, Emisión NP, Control NP
	NP Valorizada

	2. Aprobación del Crédito
	NP Valorizada
	C/C de Cliente, Lim. De Cred., Registro NP aprobada y aún NO facturadas.
	Control C/C, NP aprobado y no facturado y lim. De créd., Autoriz. Del pedido., actualiz. Registro NP pendiente de Facturación
	NP Autorizada

	3. Prepación del pedido
	NP Autorizada
	Fichas de stock de los artículos.
	Control de stock, emisión de rto., actualización de stock, Envío de mercad. A expedición.
	NP, Rto. Parte de faltantes de mercad.

	4. Despacho
	Rto.
	
	Control de  mercaderías con el rto., Emisión de la HR, Entregada al Cliente
	HR, Rto.

	5. Facturación
	Rto. Conformado
	Lista de Precios, NP autorizada y aprobada
	Control NP autorizada y aprobada con rto., Emisión de FC
	FC y Rto.

	6. Registración
	FC y Rto.
	Subdiario Vtas., C/C cliente, Stock
	Contab. De FC, Actualiz. C/C Descarga fichas de stock, Confección Asiento Contable
	Asiento Diario Resumen


NP: Nota de Pedido

HR: Hoja de Ruta

Lim: Limite

1. Recepción del Pedido:

Tiene lugar toda vez que existe un requerimiento de productos o servicios que comercializa la empresa. Este requerimiento es captado por el vendedor mediante una NP y que luego será valorizada en administración de ventas (sino lo hizo el vendedor), con las condiciones de ventas vigentes.

Administración de ventas realiza el control formal:

a. Verifica la existencia del cliente en registros de la empresa

b. Corrección de precios aplicados, códigos coincidentes, condiciones de pago, plazo de entrega, garantías, Etc.
Este Módulo implica varias decisiones previas (archivos) para establecer las condiciones de venta, los requisitos necesarios para el otorgamiento de bonificaciones y la determinación de plazos de entrega.

La Nota de pedido o Nota de Venta es el comprobante que emite la parte vendedora al recibir los pedidos o encargos verbales de cantidad y calidad, códigos y precios de mercaderías o servicios solicitados por el cliente, con sus correspondientes condiciones de pago, lugar y fecha de entrega.

Aprobación del pedido Formal o cliente inexistente:

a. Asegurarse de haber procesado todas las altas, bajas y modificaciones en el archivo maestro antes de realizar cualquier transacción
b. Discrepancias en listas de precios utilizados por vendedores para confeccionar pedidos y los precios vigentes al momento de la facturación.

2. Aprobación el crédito:

Tiene lugar  cuando el sector crédito recibe la NP valorizada con el objeto de determinar el otorgamiento o no del crédito al cliente.

Las decisiones previas que deberá tomarse serán la determinación del límite de crédito a otorgar a los clientes y la fijación de los parámetros para concederlos, información bancaria, estudios de los últimos balances, etc. El límite fijado debe ser revisado y actualizado periódicamente en función del cliente.

Debe Verificar:

a. La no existencia de atrasos en las cobranzas de ventas anteriores que signifiquen la no aprobación del crédito.
b. Que el límite de crédito no ha sido vulnerado por la suma de:





Saldos impagos a la fecha





Pedidos aprobados y NO entregados





Pedidos entregados pendientes de facturación





Cobranzas recibidas pendientes de contabilización







Valorización del presente pedido

3. Preparación el Pedido:

Una vez aprobado el crédito se procede al control de existencias para efectuar la reserva de mercadería en los registros de stock.

La NP valorizada será derivada a las áreas en cargadas de realizar el remito (almacenes) y despachar la mercadería.
El remito es el comprobante que emite la parte vendedora para entregar lo vendido en el domicilio indicado por el comprador.

Se lo utiliza para detallar y acompañar las mercaderías y para comprobar la entrega (Formados de conformidad por quien recibe)

La baja física del stock solo será realizada ante la emisión del remito con el despacho de la mercadería, dándose de baja en forma simultanea la reserva previamente efectuada.

	Control de existencia de Stock 

	
	Físico
	Reserva
	Disponible

	Situación Inicial
	700
	0
	700

	Reserva del Stock
	0
	-70
	-70

	Situación luego Reserva
	700
	-70
	630

	
	
	
	

	Despacho de Mercadería
	-70
	70
	0

	Situación Final
	630
	0
	630


El remito es importante para las dos partes que intervienen en la venta:

1. A la parte vendedora: le permite controlar las salidas de mercaderías de almacenes, y una vez conformado es la prueba de haber entregado lo vendido y el derecho a cobrarlo, mediante la emisión de la factura.

2. A la parte compradora: puede controlar lo recibido con la NP o con su orden de compra y con la factura que luego recibirá.

4. Despacho:

Tiene lugar cuando el sector de expedición recibe de almacenes las mercaderías pendientes de entrega junto con el emito correspondiente y procede a efectuar las entregas de las mismas a los clientes. El sector de expedición se encarga de preparar los envíos a los clientes y de confeccionar la Hoja de ruta HR (formulario en donde se clasifica los envíos que cada repartidor efectuará y en donde se ordenan los remitos incluidos en la secuencia del recorrido del servicio de entrega).
El repartidor entrega la mercadería y obtiene la conformidad sobre el original del remito. Cada entrega se registra en la copia de la HR como también aquellas No entregadas indicando el motivo (Vacaciones, domicilio inexistente, etc.)

El repartidor rinde cuentas al sector expedición que luego de efectuar los controles de lo entregado y de liberar al repartidor de la responsabilidad adquirida procede a repartir la documentación en su poder.

Facturación y administración de ventas toman conocimiento de las entregas realizadas.

5.  Facturación:
Tiene lugar cuando el sector facturación a partir de la copia del remito procede a confeccionar la factura.
La facturación es un proceso por el cual se liquidan las ventas, se determinan sus correspondientes importes.
Se recomienda emitir las facturas luego que la operación de la venta queda perfeccionada (mercadería entregada.


La factura es el comprobante de la venta que emite la parte vendedora cuando entrega las mercaderías o luego de su envío con el correspondiente remito. Sirve como detalle de lo vendido, para notificar la deuda y el plazo en que debe pagarse, según lo pactado previamente.
La factura sirve de base para registrar contablemente la venta y en caso de ser a crédito para actualizar la ficha de cuenta corriente del cliente.

Recomendaciones:

· Tratar de canalizar para los distintos casos de blancos comerciales a través de una solo lista de precios y diferenciarlos a través de bonificaciones y / o descuentos especiales.
· Control de Factura: es conveniente que un sector ajeno a almacenes y facturación efectúe un control de integridad y corrección sobre las facturas emitidas, esto es para evitar errores de carga y de proceso antes de que salgan de la empresa. Este control lo puede efectuar contaduría y consiste en:

a. Correlación de los remitos con la facturación a fin de evitar salidas de mercadería NO facturadas o de diferencias de las cantidades (toda la mercadería despachada debe ser facturada)

b. Controlar los importes de las facturas emitidas….
6. Registración:

La tarea de registración, a cargo de contaduría comprende dos procesos:
a. Diario de base de las operaciones al subdiario de ventas (con el detalle exigido por la legislación vigente) y actualización de la cuenta corriente del cliente.

b. Otro mensual → asiento resumen de ventas según:

	Deudores por ventas
	1000
	 

	Ventas
	 
	900

	IVA Debito Fiscal
	 
	100


Clase del 22.10.2009
Normas especificas de control interno (Ventas)
· Separación de funciones: 

Que la persona que vende no debe tener acceso a registros de stock y  cuentas de clientes evitar que el vendedor intervenga en el circuito de control.
· La venta debe separarse de la concesión del crédito (evitar que no se otorguen créditos a clientes que puedan ser insolventes o resultar morosos).

· Que la función de ventas este separada de facturación: Facturación controla los precios que ventas coloca en la nota de pedido y aplica los precios oficiales al confeccionar la factura.

Bonificaciones:
Autorizadas por encargado que tenga la atribución según su nivel jerárquico.

Se puede autorizar al vendedor a aplicar un porcentaje de bonificación según montos preestablecidos. Si lo cede debe pedir autorización al jefe de ventas.
Control de Facturación:

Es conveniente que el sector de almacenes y facturación efectúe el control cruzado, correlacionando remitos y facturas y realice comprobaciones sobre cálculos y precios (Contaduría)

Movimiento de bienes:

La circulación de la mercadería tendrá que estar respaldado por un comprobante firmado por el responsable del sector por las mercaderías que recibe.
Cuando despacho recibe mercadería de almacenes, debe firmar el remito correspondiente para que le quede como constancia a almacenes.

El repartidor firmará a despacho y el cliente conformará el remito al repartidor.

Subsistema de Cobranzas. Capitulo 5 Pungitore.
Se integran todas las acciones necesarias para la percepción efectiva de los derechos adquiridos por la empresa.
Estos derechos tienen origen en las ventas efectuadas y están representadas por una cuenta a cobrar según se trate de una venta a cuenta corriente o documentada.

Limites: Desde el momento que se detecta que un crédito está en condiciones de ser cobrada (vencimiento de factura) hasta su cobro, posterior deposito bancario, registración y control de la operación.
El sector cobranzas es quien detecta que un crédito se encuentra en condiciones de ser cobrado a partir del vencimiento de la factura o del documento.

El sector tesorería que custodia los recursos financieros, es quien recibe los valores, producto de la gestión de cobranzas y es su responsabilidad la custodia de los mismos y su depósito en una cuenta bancaria.

Modalidades: 

· Cobranza en Caja: es común en comercios minoristas; el cliente cancela la factura con tarjeta de debito / crédito, efectivo, etc.
· Cobranzas por cobrador: El empleado efectúa el cobro en el domicilio del cliente, recibe los valores y extiende un recibo.

· Por repartidores o prestadores de servicios: Este efectúa la cobranza en el momento de prestar el servicio.

· Cobranza por correspondencia: EL cliente envía por correo el cheque para aplicar al saldo de su cuenta y a la vuelta de correo se le envía el recibo correspondiente.

· Cobranza a través de un banco: El deudor deposita en el banco y recibe la boleta de depósito como constancia para el cobro de cuotas o mensualidades.

· Descuento de documentos: Esta operación permite a las empresas transferir el crédito a un tercero y disponer anticipadamente del dinero a cobrar menos los intereses y gastos que se le abona al banco.

· Cobro de exportaciones: El comprador efectúa la apertura de un crédito documentado a favor del vendedor y que oportunamente será cobrado por medio del banco.

Diagrama de bloque Cobranzas:
	Módulos del Sistema
	Entadas
	Archivos
	Procesos
	Salidas

	1. Organización de la cobranza
	FC y Doc. En situación de cobro
	Datos de cliente, Datos cobradores
	Clasificación de las FC y Doc. Por cobrador. Emisión Listado de cobranza LC
	LC, FC y Doc a cobrar.

	2. Cobro
	LC, FC y Doc a cobrar.
	
	Gestión de cobro. Emisión del Rbo.
	Valores y doc, rbos, comp de ret imp, LC, FC y doc, no cobrados.

	3. Rendición de la cobranza.
	Valores y doc, rbos, comp de ret imp, LC, FC y doc, no cobrados.
	Registro de ventas y documentos
	Registro de la gestión de vtas, rbos, LC, Confección planilla de ingreso de Caja, deposito de valores en la cta. Bcaria.
	FC y doc no cobrados, FC cobradas, LC, Rbos, Planilla ingreso caja, boleta deposito, comp de ret imp.

	4. Registración y control
	Rbos, comp Ret. Imp. , planilla Ing. De caja, boleta de dep.
	Ctas ctes clientes, doc a cobrar, cuentas bcarias.
	Actualización ctas ctes, actualización doc a cobrar actualización ctas. Bcarias.
	Subdiario de cobranzas y de bancos.


1. Organización de la cobranza:
Cobranzas realiza diariamente el control de vencimientos de las facturas pendientes de cobrar y de los documentos a cobrar o recibe el detalle de los vencimientos del día siguiente.

Clasifica las facturas y documentos por situación de cobro por cobrador y emite el listado de cobranzas.
El listado de cobranzas es un formulario en el cual cobranzas detalla al cobrador las cobranzas que debe gestionar.

Contenido del LC:
A. datos a cumplimentar por el departamento de cobranzas:

· N° de FCs a cobrar
· Importe a cobrar
· Descuentos concedidos e importe neto a cobrar
B. Datos a cumplimentar por el cobrador:
· Descripción de los valores recibidos

· N° de recibo emitido

· Observaciones por ejemplo las circunstancias por las cuales el cobro no se hizo efectivo.

· ORIGINAL: cobrador
DUPLICADO: cobranzas.

Se mantiene archivado transitoriamente a la espera de la rendición del cobrador.

Esta copia está firmada por el cobrador como notificación de su gestión  y de que recibió la documentación.

Emite recibo.

2. Cobro:

Cuando el cobrador visita al cliente y gestiona el cobro de la factura y/o documento puede suceder:

a. Si el cliente no abona, el cobrador asienta en el LC las circunstancias.

b. Si el Cliente paga, emite recibo calcula el descuento concedido si corresponde.

Si se trata de un documento el cobrador entrega los recibos.

Tanto las facturas y documentos deben estar consignados en el LC indicando en cada caso los valores aplicados.

En el recibo se debe colocar: el concepto cancelado por el cliente, el descuento efectuado, valores recibidos, retenciones impositivas realizadas por el cliente.

Si es pago parcial: Consignar el concepto pago a cuenta.

Por los recibos inutilizados todas las copias deberán inutilizarse junto con el original.

La cantidad de las copias dependerá de la empresa:

ORIGINAL → Cliente

DUPLICADO → Tesorería

TRIPLICADO → Cobranzas

CUADRIPLICADO → Talonario del cobrador

Terminado el talonario se deberá entregar a cobranzas.

3. Rendición:

1. Finalizada la gestión de cobros el cobrador asentará en el LC:
a. Si el cobro es  efectivo: Valores y documentos recibidos, retenciones y número de recibo emitido.

b. Si el cobro es efectivo en forma parcial: ídem al punto anterior más los motivos por los cuales el cobro es parcial.

c. Si no se hizo efectivo: debe asentarse los motivos por los cuales el cliente no abonó.

2. Luego el cobrador entregará los valores recibidos en tesorería junto a la primera copia (duplicado) y el LC. El Duplicado → se archiva en el sector como constancia de ingreso.
a. Tesorería verifica los valores recibidos con el LC y que el total de dichos valores concuerde con la sumatoria del total del recibo.
b. Si todo esta bien el cajero firma y sella el listado de cobranzas como constancia de la recepción de los valores y lo devuelve al cobrador.

c. Tesorería confecciona la planilla de caja donde se asientan los ingresos habidos y procede a depositar los mismos en la cuenta bancaria.

3. Con el LC firmado y sellado por tesorería el cobrador rinde su gestión ante cobranzas, entrega el LC y las copias de las facturas cobradas y no cobradas, las retenciones impositivas y el triplicado o segunda copia de los recibos.
Cobranzas procede a verificar la documentación recibida:

a. Que el LC este firmado y sellado por tesorería.

b. Que los valores entregados a tesorería por las facturas / documentos cobradas y no cobradas más las retenciones sean igual a la sumatoria del LC.

c. Que los triplicados o segundas copias tengan numeración correlativa. Verificar que todas estén adheridas y anuladas en el talonario. Verificar la correlatividad con el último recibo de la rendición anterior efectuada por el cobrador.
d. Si todo está bien se entrega al cobrador el Duplicado del LC firmado por el cobrador que mantiene archivado transitoriamente como constancia de rendición efectuada por el cobrador ( se libera al cobrador)

e. 1. Archiva la factura cobrada junto con el LC.



2. Archiva las facturas no cobradas para seguir reclamando su pago o derivarlo al                                                              departamento legal.



3. Remite triplicado de recibo a contaduría para actualizar cuentas corriente del cliente.


4. Remite comprobante de retenciones impositivas a contaduría.

4. Registración y control.

Sobre la base del triplicado contaduría acredita el importe.
Al actualizar las cuentas de los clientes:

Se debita la cuenta Cobranzas y retenciones impositiva y se acredita documentos a cobrar.

Al registrar las planillas de caja se va a debitar  valores a depositar a cobranzas por los recibos.
Finalmente contaduría controlará que le saldo de su cuenta cobranzas sea cero y efectivizará el seguimiento de los depósitos contra la cuenta valores a depositar.

Cobranzas por correspondencia:

La correspondencia es abierta por secretaría de gerencia. Se separarán cartas de cheques recibidos y se emite una planilla de los valores recibidos por correspondencia (listado con todos los datos más significativos), para conocimiento y control actualizado de los sectores cobranzas y tesorería.

Los cheques son enviados a tesorería para su inmediato depósito. Hay que depositar tanto las cobranzas ingresadas por los cobradores (rendidas a través del LC) como por correspondencia (a través de la planilla de valores recibidos por correspondencia)
Se envía una copia de la planilla de valores recibidos por correspondencia intervenida por tesorería por haber recibido los cheques a cobranzas quien procede a emitir los recibos oficiales.

Clase del 30.10.2009

Subsistema de Producción:

Este subsistema se encarga del desarrollo o implementación de métodos y planes para la fabricación de productos y del conjunto de trabajo necesarios para completar la labor de un bien nuevo a partir de los insumos.

El alcance del sistema va desde el planeamiento hasta la obtención del producto terminado, la entrega a almacenes y su contabilización.

Modalidades:

· Producción continua: El producto terminado es el resultado de una sucesión de operaciones según una materia original, homogénea y única.

El producto final es el resultado de un solo material o un conjunto de productos provenientes de una única materia prima. Este tipo de proceso tiende a ser muy automatizado, produce productos muy estandarizados y el personal que trabaja en él es poco calificado. La distribución de los sectores de equipos de trabajo se realiza en forma secuencial en función del proceso productivo y el manejo de los materiales esta integrado dentro de la línea de producción continua.
Produce para inventario grandes volúmenes de artículos muy estandarizados. EJ molinos harineros, refinería de petróleo, industria cervecera, fabrica de papel.

· Producción por montaje: La diferencia con la producción anterior es que el producto terminado está constituido por una cantidad de partes que se ensamblan para lograr el artículo.

Cada una de las partes que se forman, el producto tiene un proceso productivo particular que puede afectar a distintos departamentos.

El producto se ensambla en las etapas que convergen en la línea de montaje final.
· Producción por órdenes (intermitente): Se incluyen aquellas industrias en que las producción se lleva a cabo cuando existe un pedido específico del cliente.

Este tipo de producción es llevada a cabo en tallares y se caracteriza por actividades de corta duración, bajo volumen y producto a medida. El equipo de producción y mano de obra se organiza en centros de trabajo por tipos similares de habilidades. Se utiliza equipos diseñados para fines generales y la mano de obra es altamente calificada. EJ. Fabricas de herramientas, catering, imprentas, etc.
· Producción por proyectos: Un proyecto consiste en un conjunto de actividades que en general tiene una identidad propia. Se trata de obras de considerable magnitud, se confecciona una red compleja de tareas vinculadas entre sí a través de múltiples interrelaciones de prudencia y su duración suele prolongarse en el tiempo.
Un problema significativo de la administración de proyectos se refiere a la planificación, secuencia y control de las tareas (Pert y Gantt) necesarios para la construcción del proyecto.
Ej. Obras de arte, un concierto, proyecto de análisis, película.

Normas específicas de control interno:
· Existencias de inventario permanente:

Es recomendable que el control de los bienes de cambio se realice mediante registro permanente de las mismas. Esto permite tener actualizado el valor y volumen de las existencias

· Realización de recuentos físicos periódicos:

La finalidad es la de ajustar o conciliar a un momento determinado los ficheros y los registros contables con los resultados obtenidos en estas tomas de inventario.

Es conveniente que sean sorpresivos y realizados por personas ajenas a quienes realizan registraciones de los movimientos de stock o de quienes custodian los mismos.

La toma de inventario contribuye a:

1. Controlar y ajustar el resultado de los movimientos físicos.

2. Evaluar la eficiencia operativa y manejo de las existencias y sus registraciones.

3. Constatar las existencias físicas.

4. Controlar la imputación y su valor contable.

· Los ajustes por deferencia de inventario:

Deberán estar validamente ajustados, analizados y autorizados por un funcionario responsable que sea ajeno a la custodia de los bienes.

· Identificación de los bienes:

Tanto para los materiales como para los productos deben existir manuales o catálogos que establezcan las especificaciones de cada especie, por lo corriente en forma codificada. La identificación también se extiende a su localización dentro del depósito o sectores donde este alojada.
· Custodia de las existencias:

La responsabilidad debe recaer sobre una sola persona a quien se le deberán facilitar todas las herramientas de control. El local destinado al depósito debe estar convenientemente en tanto permita la protección de los bienes.

Condiciones del local: control de la humedad, temperatura y ventilación para garantizar que no se produzcan deterioros en los bienes.

Todos los movimientos de bienes en almacenes deben estar amparados por un comprobante. En el caso de las entradas, almacenes recibe de recepción copia de IR si se trata de materias primas o materiales, en caso de que sean productos elaborados / terminados recibirá el Parte de producción.
Las salidas en cambio deberán estar amparadas por un vale de salida de almacenes o parte de pedido de materiales que deberá estar firmado por un responsable con atribuciones para realizar pedidos. La salida de productos terminados se realiza mediante el Remito.

· Contratación de seguros eficientes:

Es aconsejable una adecuada cobertura de posibles siniestros mediante la contratación de seguros para los bienes de cambio, en proceso, etc.

Diagrama de bloque: Subsistema de Producción.

	Módulos del Sistema
	Entadas
	Archivos
	Procesos
	Salidas

	1. Programación de la Producción
	Plan de Producción
	Stock de productos terminados y en proceso. Capacidad de Producción.
	Elaboración del programa de producción
	Programa de producción. Orden de producción

	2. Fabricación
	Orden de producción
	Stock de materias primas y materiales
	Emite Pedido de materiales y parte de producción.
	Pedido de Materiales. Parte diario de Producción.

	3. Seguimiento
	Parte diario de Producción
	Programa de Producción
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1. Módulo de Planeamiento y programación de la producción:
La actividad de planeamiento se realiza con el objetivote optimizar la mezcla Producto – Mercado. La programación en cambio se centra en la asignación de recursos y la sincronización (tiempos, secuencias y cronologías de las operaciones de producción)

Generalmente el programa abarca de 1 a 3 meses y se suele detallar por semanas. En esta actividad se tiene en cuenta la información proveniente del plan de producción, las especificaciones  del producto, tiempos y movimientos. Para programar se genera el plan de producción el  cual debe contemplar:

1. EL máximo que pueda obtenerse en ese periodo sin utilizar más de la cantidad disponible en el periodo.

2. La lista de productos que se han de fabricar para obtener la máxima contribución.
3. La cantidad de cada uno de los productos que se han de fabricar durante ese periodo.

A partir de la información mencionada el departamento de planeamiento y control de la producción emite la Orden de Producción OP. Este formulario indica la discriminación de la materia prima que se utilizará según figura en el presupuesto y por los distintos procesos por los que debe circular.
Los sectores productivos deben anotar las cantidades realmente utilizadas y las horas trabajadas.
Es conveniente el armado de dispositivos de registros idóneos para lograr que a medida que una OP pasa de un sector a otro se vayan anotando los consumos y las horas trabajadas (reales). La OP podría ser emitida de la siguiente manera:

Original → Fabricación

1 Copia → Planeamiento

1 Copia → Costos.

2. Fabricación:

Dependerá del tipo de producto, del tipo de proceso y de la industria que se considere (continua, intermitente o por montaje).
Los distintos sectores productivos, luego de analizar las necesidades de materias primas, solicitan los materiales necesarios a través del pedido / Vale de Materiales:
Original → Costos

1 Copia → Almacenes
1 Copia → Contabilidad
1 Copia → Para el sector que realiza el pedido.
3. Seguimiento:
Comprende el control cuantitativo de la producción es decir, del avance de la actividad productiva.
Se emite el parte diario de producción con este ingresará a almacenes. Allí contaran las características y las cantidades de los productos terminados. Puede realizarse por sector, al concluir el proceso productivo o en ambas instancias.

Original → Costos

1 Copia → Almacenes
1 Copia → Contabilidad

1 Copia → Fábrica.

4. Control de Calidad:

Control cualitativo de la producción esto es el control del cumplimiento de las especificaciones de calidad de diseño del producto elaborado.

En este módulo se hace referencia a la función judicial asociada a la calidad. Dicha función no invalida otras de carácter legislativo  desempeñado por ingeniería de productos y de características ejecutiva a cargo de fabricación.
Aunque en algunas organizaciones se emite el parte de calidad este comprobante prevé un espacio para registrar la conformidad del control de calidad.

5. Entrega del Producto terminado a almacenes:
Cuando finaliza el proceso de control de calidad los productos se remiten a almacenes junto a la copia del parte de producción donde se actualiza el stock y las cantidades, luego se lo archiva. Otra copia con el conforme de almacenes se remite a contaduría para que valorice lo producido y lo registra contablemente.

Etapa de Implementación:

Es el  proceso por el cual el sistema propuesto es llevado a la práctica sustituyendo al anterior.

Fases de Implementación:

1. Planeamiento de la implementación,

2. Desarrollo de las tareas previas,

3. Lanzamiento y puesta en marcha,
4. Seguimiento.

1. Planeamiento de la implementación:
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