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PRESENTACION

"Cuando la
informacion
se organiza,

surgen las ideas.”

.:_ T ’\g
Jim Ronn
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INTRODUCCION

El éxito de una empresa no depende solo de cobmo maneje sus
recursos materiales; depende tambien de como aproveche sus
activos intangibles, conocimiento del mercado, imagen de marca

y la fidelidad de los clientes.

~ =

Adecuado manejo de la informacion entre la empresa y su
entorno y entre las distintas areas de la empresa.

Estadistica
5[ Documentos [——=p| para el céalculo
empresariales de indicadores — > CONTROL

de gestion




CONCEPTO

Documento: Escrito que sirve para justificar o acreditar una
cosa 0 un hecho histérico o legal, constituye un conjunto de

informacion que pueda agruparse.




« Una empresa utiliza documentos

para comunicarse, gestionar e

negocio, analizar su productividac / '
LA b

 La gama de documentos varia en dependencia de la magnitud

y recopilar informacion.

de la empresa, asi como de la complejidad de los procesos que

la hacen funcionar.

 Los documentos seran disenados segun las necesidades e
iIntereses de la administracion, y estos deberan estar alineados

con la informacion que se desea conocer a corto y largo plazo.



GENERALIDADES

En todos los ambitos de la empresa necesitaras una serie de

documentos con los gue gestionar y certificar la actividad de la

misma.
Los documentos que se necesitan en la empresa se

identificaran a partir de definir los procesos y actividades que se
realizan en la empresa para hacer llegar el producto o servicio

al cliente.




GENERALIDADES

Aunque parezca dificil llevar una correcta gestion de los
documentos, no es tan complicado si lo llevas al dia y usas

los documentos adecuados.

Cuando se disena un documento

se debera reflejar en la parte

superior el nombre de la empresa -

acompanado del logotipo,

ademas se incorporara el nombre

del documento en lugar visible.
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DOCUMENTOS EMPRESARIALES

Directivos

Econdmico Comerciales

Documentos
Empresariales

Logistica y

Capital Humano Abastecimiento
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DOCUMENTOS DIRECTIVOS

Documentos Directivos

Plan de Negocio Reglamento de la Empresa

REGLAMENTO INTERNO

CAPITULO I: DE LOS OBJETIVOS Y DE APLICACION DEL REGLAMENTO

El objetivo de este Reglamento es lograr que los trabajadores de

conozcan las normas disciplinarias comunes y propias especificas que rigen la
actividad laboral, cuyo contenido viene dado fundamentalmente por aquellas
obligaciones y prohibiciones que deben observar, teniendo en cuenta las
actividades en que se desempefian, asi como las medidas disciplinarias a
imponer.

El presente Reglamento coadyuvara, al propio tiempo, a alcanzar la eficiencia y
efectividad en el desempefio laboral, la educacién de los trabajadores y el

enfrentamiento a las indisciplinas e ilegalidades, lo que debe contribuir a la

EMFRESA —

Informes

ACTA No -

FECHA

LIGAH

CESARROLLO

ACUERDOE
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DOCUMENTOS COMERCIALES

\

Ao
Contratos:

Documentos Comerciales

Registros de Contratos

EMPRESA

REGISTRO DE CONTRATO

Documento para
formalizar todos los
acuerdos a los que
llega la empresa.

MNo.
Contrato

Cliente

Fecha

Fecha de Vencimiento

Cantidad
de Monto Moneda
Unidades
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DOCUMENTOS COMERCIALES

Cotizacion u Oferta.

« Documento utilizado por oco ENPRESA
OFERTA

departamento de  compras

durante el proceso de Fecha:

negociacion. Cliente:

*En el cual se Incluyen Direccion:

descripcion de productos o
servicios, unidad de medida y

Item Descripcion de Mercancia u.m | Cant. | Precio (cuc) | Importe (cuc)

precio.
VALOR MERCANCIA (TOTAL)
e Se especifican |a forma de CONDICIONES COMERCIALES
pago, la garantia y los términos s
de entrega. e,
e Es un documento Informativo Validez de laOferta:

q u e n O g e n e ra re g I St ro NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR COMERCIAL
CO ntable . CUNO DE LA EMPRESA
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DOCUMENTOS COMERCIALES

Ficha de Solicitud

* Ficha en la que se reqgistran las
especificaciones tecnicas del
producto o servicio solicitado
por el cliente.

« Se recogen datos vinculados
con cantidades de productos,
caracteristicas fisicas, tiempos
de entrega acordado, envase
del producto, etc..

g "‘\ \\
! ’s
B\
A \

EMPRESA
FICHA DE SOLICITUD

MNombre de quien llena los datos: Mo Solicitud:

DATOS DEL CLIENTE
Nombre y Apellidos

Direccion
Teléfono Movil
PRODUCTO (8) um CANT. ESPECIFICACIONES TECNICAS
FECHA DE
SERVICIO (5) REALIZACION ESPECIFICACIONES

Observaciones:

PAGO

IMPORTE: ANTICIPO:

ENTREGA LUGAR: FECHA:

La solicitud se confeccionara en 2 copias, 1- Negocio, 2-Cliente




DOCUMENTOS COMERCIALES

Ficha de Clientes

 Documento donde se recogen
todas las caracteristicas de los
clientes atendidos en la
empresa durante un periodo de
tiempo.

Para conocer los gustos y datos
nersonales de los clientes y asi
ograr la personalizacion del
oroducto o servicio.

« Se recomienda incluir aspectos
tales COMo: Fecha de
nacimiento, direccion particular,
edad, historial de productos o
servicios adquiridos, etc...

EMPRESA
FICHA DE CLIENTE No__

MNombre del Cliente:

Empresa o Negocio:

Giro:

Tipo: Estatal Privado
Datos de Contacto:

Teléfono: Otros:

Direccion:

Correo:

Via por la que contacto a la empresa:
Teléfono Sms Correo Facebook

Otros

Via por la que conociod los servicios y productos que ofrecemos:

Clasificado Facebook
Otro Cliente Otros
Servicio o Producto Solicitado Fecha Cantidad

Observaciones:

Atendido Por:




DOCUMENTOS COMERCIALES

Registro de Clientes.

EMPRESA
REGISTRO DE CLIENTES
NMombre del i i L . MNo. Forma de
Fecha Negocio Direccion Teléfono

Cliente Contrato pago

 Listado de clientes atendidos durante un
ano.

« Se especifica en este documento el giro de
negocio del cliente, la via por la que
contacto a la empresa, la direccion de los
clientes y otros detalles que pueden resultar
de interés para la administracion.
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DOCUMENTOS COMERCIALES

Orden de Produccion o de Servicio

 Documento utilizado para ordenar al area productiva o de servicio
Iniciar la produccion de determinado producto o servicio solicitado
por el cliente.

 En el mismo se incluyen la cantidad de materias primas 0 recursos
gue se necesitan para producir o brindar el servicio.

« Para su completamiento se recomienda apoyarse en la
iInformacion recogida en la Ficha de Solicitud.

EMPRESA
Orden de Producci 6 n:
No. de Orden: Fecha de inicio: Fecha de terminacion:
Entradas de materias Primas y Materiales: Salidas de Produccion terminada o intermedia:
Tipo de materia primay materiales Cant. U.M. |Tipode producto] U.M. Cant. Observacién Rendimiento final. UM

Recibe Nombre y firma: Entrega Nombre y firma:




Acta de Conformidad.

El acta de conformidad
registra el grado de
satisfaccion del cliente al
finalizar la realizacibn de un
servicio en particular.

Se podran incluir elementos
tales como calidad del
servicio o producto, rapidez y
profesionalidad.
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DOCUMENTOS COMERCIALES

EMPRESA

ACTA DE CONFORMIDAD No__

CLIENTE: FECHA:
PRODUCTO SUMINISTRADQ
SERVICIO BRINDADO:
Afributos Bien | Regular| Mal

Calidad en la Terminacidn

Nivel de Profesionalidad

Conforme con el Producto o Servicio

Rapidez en la entrega

Observaciones:

Completado Por:

Firma;
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DOCUMENTOS ABASTECIMIENTO

Documentos de Logistica y Abastecimiento

Salida de almaceén

« Es una orden, que emite el vendedor,
cuando una persona compra un producto.

« Para las empresas de produccidn o
servicios se indica al almacen la salida de
las materias primas que se requieren para la \
produccion o los servicios.

L |
o oo ot | RN

' 3 VRIS

EMPRESA
SALIDA DE ALMACEN
Fecha No. No Materia Prima Cantidad Para Producto: Para Servicio: Ordenado por;

Contrato | Solicitud
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DOCUMENTOS ABASTECIMIENTO

Orden de Compra

EMPRESA

ORDEN DE COMPRA

Descripcion del
Fecha Producto u.m

Cant.

Proveedor

Ordenado
por:

 Documento entregado al

com
com

e Se C
se

orador para realizar las
oras.

etalla las mercancias que
necesitan Yy las

condiciones en que debe

reall

zarse la operacion.

Comprobante de compra: Factura emitida por el proveedor en el
momento de efectuada la compra, constituye la evidencia de los
productos adquiridos.




Inventario de Insumos

Documento que refleja la
cantidad de Insumos en
existencia.

Tarjeta de Estiba

Documento que registra la
fecha de entrada o salida
del producto, su codigo,
unidad de medida vy
descripcion, asi como el
No. del Comprobante de
la compra.
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DOCUMENTOS ABASTECIMIENTO

EMPRESA
Inventario de Insumo
Fecha d
etha de Insumo U Cantidad | Disponibilidad
Entrada
Confeccionado por:
EMPRESA

TARJETA DE ESTIBA

Codigo:

Descripcion

UM

Entrada

Salida

Fecha
Mo, Fact

Precio

Cant.

No. Orden Cant,

Saldo

Observaciones
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DOCUMENTOS ABASTECIMIENTO

Registro de Proveedores.

 Listado de proveedores con los que se
realizan las compras de la empresa, debe ser
actualizado anualmente.

« Se especifica en este documento la direccidon
de los proveedores, teléfono y el producto que
puede suministrar asi como otros detalles que
pueden resultar de Interés para la
administracion.

EMPRESA
REGISTRO DE PROVEEDORES

Fecha Nombre del Negocio | Insumo UM Cantidad | Importe |Direccion | Teléfono No. Evaluacion Forma de
Proveedor Contrato Pago




DOCUMENTOS CAPITAL HUMANO

Documentos de Recursos Humanos

Registro de Trabajadores.

Permite agrupar en un solo documento la informacion de interés de
cada trabajador para la Empresa.

EMPRESA
REGISTRO DE TRABAJADORES

No

Contrato Nombre y Apellidos | Apodo Edad Cl No Lic. Direccion Particular Estado Civil Intereses con la empresa

Plantilla de Cargos.

EMPRESA

PLANTILLA DE CARGOS

Mombre y Apellidos de los
Trabajadores

Mo | Area de Trabajo Puesto de Trabajo salario Fijo Tipo de Contrato




DOCUMENTOS CAPITAL HUMANO

Necesidades de Capacitacion y Plan de Formacion.

Modelo donde se recogen las necesidades de aprendizaje de cada
trabajador, asi como el plan de acciones de capacitacion con su fecha

de ejecucion.

EMPRESA

NECESIDADES DE CAPACITACION Y PLAN DE FORMACION

Mombre y Apellidos del Trabajador
Puesto que ocupa

‘ ARo

Fecha gque ocupd el puesto

No Necesidades de Aprendizaje Entrenamientos o Cursos de Formacion Fecha Cumplido

Observaciones

Nombre del Director de Recursos Humanos: Fecha:
Firma: Firma del Trabajador:
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DOCUMENTOS CAPITAL HUMANO

Evaluacion de Desempeno.

EMPRESA L L Mes
EVALUACION DEL DESEMPENO Ano
Mombre y Apellidos del Trabajador
Puesto gque ocupa
Tiempo en el puesto
PUNTUAR CON LOS VALORES DE LA ESCALA
No Indicador a Evaluar [5]_ {_4] (3) (2) (1)
Muy Bien Bien Regular Mal Muy Mal
1 Asistencia y Puntualidad
2 Imagen Personal
3 Profesionalidad
4 Dominio del Puesto
5 Actitud ante la superacion
] Evaluacion del cliente
7 Calidad del Servicio
TOTALES
SUMATORIA
PROMEDIO
Observaciones
Mombre del Evaluador: Fecha de Evaluacion:
Firma: Firma del Trabajador:
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DOCUMENTOS ECONOMICOS

Documentos Economicos

Datos de la empresa |Datos del cliente
Mombre Mombre: FaCtu ra
Comicilio lesal: Comicilio legal:
Teléfonos: Telefonos: .
Mo. Licencia: Mo. Licencia: )Ocumento que reQIStra tOda‘S
Logotipo _ _ . .
Mo. de Cuents en CUP: No. de Cuenta en CUP: as transaCCIOneS reallzadas
Mo. de Cuenta en CULC: Mo. de Cuenta en CULC:
Banco: Sucursal: Banco: Sucursal: OOr parte de Ia empresa-
Codigos: OMEl v NIT: Codigos: ONEl v NIT:
FACTURA
MNo. de Factura
Fecha Contrato Forma de pago No.
Descripcion del Servicio Precio
Total
CONFECCIONADO POR: RECIBIDO POR:
Nombre Nombre
Firma Firma
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DOCUMENTOS ECONOMICOS

Registros de Ingresos y Gastos.

Llevar un registro de Ingresos y Gastos es una forma de escribir en
orden cronoldgico todas las transacciones que involucren dinero, ya

entre o salga de su empresa.

EMPRESA

REGISTRO DE INGRESOS Y GASTOS

Fecha Concepto Ingreso Gastos Utilidad

-
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DOCUMENTOS ECONOMICOS

NOmina
La nomina es un documento de naturaleza contable, con validez legal,

donde se especifica la relacion de pago establecida entre un
trabajador, prestador de un servicio, y una empresa, contratante.

EMPRESA
NOMINA
Periodo de Pago: Fecha:
p , Nombre y Apellidos del No Cuenta Corriente de Tarjet Cantidad de Servidi : . :
No |Area de Trabajo amarey ,pEl e Plaza que ocupa o et DHI?I‘IIE £ et e ,E erviaos Salario del periodo Firma
trabajador Magnética Realizados




EMPRESA

ARQUEO DEL EFECTIVO EN CAJA No:

Fecha:

Nombre v firma del cajero:

Nombre v firma del que realiza el arqueo:

Relacion de Monedas MN

Relacion de Monedas CUC

Billetes de: Cantidad Importe Billetes de: Cantidad importe
100 100
a0 a0
20 20
10 10
= =
3 3
1 1
Monedas Monedas
1 1
0,5 0,5
0,2 0,25
0,1 0,1
0,05 0,05
0,01 0,01
Total Total
Importe aprobado para caja: Faltante: Sobrante:

DOCUMENTOS ECONOMICOS

Arqueo de Efectivo

A través del modelo de

arqueo se verificara gque
el saldo final de la caja
sea el correcto, segun lo
registrado en los vales de
entrada y salida.







DINAMICA

La Atelier Rose con sede en el municipio Boyeros, se dedica a la
produccion de confecciones textiles; con mas de 10 anos de
experiencia en la actividad.

Especializada en la confeccion de uniformes para trabajadores, por lo
gue su principal mercado son las empresas estatales.

Para cumplir su misidn, su estructura organizacional es la siguiente:




DINAMICA

Como resultado de su diagndstico estratégico al cierre del ano cada
una de las areas administrativas identifico las siguientes cuestiones:
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COMERCIAL %

RECURSOS HUMANOS ™7~
ECONOMIA




DINAMICA

Usted debe:

1. Identificar en que documentos se apoyaron los directivos de la
empresa para conocer las cuestiones antes descritas.

2. Disefnar al menos dos documentos de los identificados.




CONCLUSIONES

Conclusiones

En resumen, es Iimportante gue los duenos de negocio hagan

conciencia o

cada una de las areas de la empresa. De lo anterior depende

e la necesidad de definir y utilizar documentos dentro ¢

e

obtener informacion estadistica que permita el calculo de indicadores

de gestion, que no solo nos mostraran el nivel de salud de la

empresa, Sino gue también serviran para controlar si estamos

alcanzando los objetivos trazados.
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