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Introduccién

INTRODUCCION

En esta unidad formativa descubrirds qué documentos se emplean para la
gestién administrativa y comercial en entidades publicas y privadas, y cuéles
son las operaciones bésicas de cobro y pago que se llevan a cabo en la gestion
bésica de tesorerfa.

En la primera unidad didactica, se prestard atencion a la gestién auxiliar de
documentacién administrativa basica, se realizara una clasificacién de los do-
cumentos utilizados en cada una de sus fases y se detallard el proceso para el
registro informatico de la facturacién y néminas de una empresa.

La segunda unidad didactica se centraré en los aspectos mas importantes de la
gestion basica de tesorerfa (elementos, requisitos, principios, etc.). Por un lado,
se describirdn sus operaciones principales y los medios de cobro y pago que
utiliza, y por el otro, se especificaran los documentos de cobro y pago segtin el
momento en el que se realiza la operacién (al contado y a crédito). Ademss,
dado que el libro auxiliar de caja y el libro auxiliar de bancos son documen-
tos fundamentales, se indicardn los elementos que la componen y la forma de
cumplimentarlos a través de una aplicacién informdtica.

En la tercera unidad didéctica, se estudiari la mejor forma de gestionar y
controlar las compras de materias primas, materiales o equipos. Tras una
aproximacién a los tipos de materiales y equipos de oficina, conoceras todo
lo relacionado con el aprovisionamiento de existencias de una entidad, gra-
cias al anélisis del concepto de almacén, al reconocimiento de las fases de
almacenaje y a la clasificacién de los tipos de almacén y zonas en las que se
divide. Respecto a la gestién basica de existencias, descubrirds cudles son los
documentos empleados para este fin (fichas de almacén, 6rdenes de reposicién
o ficha de control de existencias). Para finalizar, tendras la oportunidad de re-
visar el concepto de inventario y valorar cémo se estructura desde el punto de
vista del proceso
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Gestién auxiliar de documentacién administrativa basica

Gestion auxiliar de documentacién
econOmico-administrativa y comercial

Gestion auxiliar de documentacion
administrativa basica

Objetivos

\

\

\

\

\

Explicar los métodos y procedimientos de registro de documentacién administrativa més
habituales.

Distinguir la informacién fundamental que debe incluir un pedido de bienes o servicios
relaciondndola con los campos de informacién de los registros de productos, clientes o
proveedores.

Describir la normativa basica que regula la elaboracién de la documentacién comercial y
administrativa mas habitual.

Explicar los elementos y requisitos fundamentales de los albaranes, notas de entrega y
facturas, relacionandolos con los campos de informacién de los registros de productos,
clientes o proveedores.

Distinguir el modelo, los apartados y datos basicos de una némina sencilla.

Precisar las funciones basicas de aplicaciones informéticas de facturacién y de gestién de
clientes y proveedores.

Comprobar que existe correspondencia entre la informacién proporcionada por los pedidos,
albaranes, facturas y medios de pago, proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.

Clasificar los documentos en funcién de la informacién proporcionada por los campos
significativos y actualizar los archivos convencionales de clientes, proveedores y productos.

Registrar los documentos proporcionados en archivos convencionales.
Distinguir la informacién relevante proporcionada por las néminas propuestas.

Comprobar que existe correspondencia entre la informacién proporcionada por las néminas
y los medios de pago proponiendo, en su caso, las correcciones que procedan.

Actualizar el archivo de empleados con los datos proporcionados por las néminas.

Registrar las néminas proporcionadas.
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m Documentos administrativos en entidades publicas
y privadas

Un documento es un escrito que permite dejar constancia de algo y que actia,
por tanto, como instrumento de comunicacién entre particulares y entidades o
entre dos entidades. Puede almacenarse en soporte papel o en soporte digital,
aunque en este tltimo caso recibe el nombre de fichero.

Cuando un documento recoge informacion relevante para una entidad, pasa a
considerarse administrativo.

Un documento administrativo es un escrito o fichero que contiene informa-
cién de interés para la gestién de una entidad publica o privada, ya sea a nivel
productivo, de facturacién o de gestién de recursos humanos.

Es importante que la estructura de este tipo de documentos sea coherente. Si
se trata de un documento administrativo con datos numéricos (por ejemplo,
néminas o facturas), se debe revisar siempre que las operaciones aritméticas
estén bien realizadas. Un error de estas caracteristicas puede afectar a la imagen
de la entidad y motivar la presentacién de reclamaciones.

mElementos

Dado que los documentos administrativos son un instrumento de comuni-
cacién entre dos entidades, es necesario ser riguroso y seguir la estructura
establecida para ellos.

Por este motivo, se ha establecido una estructura comtn para este tipo de
documentos. Tal y como se muestra en la imagen siguiente, se dividirdn en
tres partes (encabezamiento, cuerpo y pie) que, a su vez, contendridn una
serie de elementos o datos minimos.

13
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Cabecera i o |

Titulo 71—0 I
Datos de

identificacién

Destinatario

Cuerpo del
documento

Lugar y fecha == ]

Firma ! o

Encabezamiento:
Cuerpo del documento:
Pie:

Veamos ahora en qué consisten estos elementos:
* Cabecera: incluye el escudo y el logotipo de la entidad emisora.

* Titulo: permite identificar el tipo de documento, por eso debe un resumen
breve de su contenido (factura, némina o reclamacion, por ejemplo). Han de
evitarse abreviaturas y siglas.

* Datos de identificacion: incluye niimero o clave asignado en cada entidad
para identificar el documento, asunto, datos de la persona o personas intere-
sadas (no tiene por qué coincidir con los destinatarios) y fecha de inicio del
procedimiento.

* Destinatario: son los datos de la persona a la que va dirigido el documento.

* Cuerpo del documento: detalla la finalidad del escrito y el motivo por el que
se realiza. Por ejemplo, en el caso de que sea una reclamacion, se indicara
cudl es la discrepancia y, a continuacion, las soluciones propuestas; si es una
factura, se sefialara el tipo de articulos, el precio de los mismos vy, después, el
importe total.

14
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* Fecha: es el dato de referencia a la hora de contar plazos de respuesta o pla-
ZOS para recurrir.

* Firma: aporta oficialidad e identifica a la persona que avala la informacién
que este contiene.

-7 =
mncmnes

Los documentos administrativos desempefian tres funciones:

* Comunicativa: es la que estd més presente, pues este tipo de documentos
siempre dejan constancia de una idea, de una peticién o de una intencién de
hacer algo. Todos contienen informacién y datos que son interesantes tanto
para el que los elabora como para el que los recibe.

De control: permite saber qué tareas han sido realizadas y cuiles quedan
pendientes. Se ve claramente en el caso de los partes de trabajo que algunos
trabajadores tienen que rellenar, cuando finalizan su jornada, explicando
lo que han hecho y el tiempo que han dedicado a cada tarea. También se
puede identificar en un albaran, pues permitira saber cuidntas unidades de
un articulo entran en el almacén, cudntas salen y cudndo hay que hacer
el proximo pedido. Asimismo, los documentos administrativos que llevan
implicita una operacién de cobro o pago, como una factura, ayudarin a
gestionar la tesorerfa de la empresa de forma eficiente.

* Juridica: implica un derecho que se puede exigir a un tercero o una obligacién
que se debe cumplir. En el momento en el que se emite una factura de venta,
esta se convierte automaticamente en una prueba de que se ha realizado una
entrega al cliente, quien debe una cantidad de dinero determinada. Sin embar-
go, cuando se envia una factura, esta supone una obligacién de pago para la
empresa. Por lo tanto, si no se paga en el plazo de tiempo acordado, el provee-
dor puede mostrarla en un juicio como prueba de su derecho de cobro.

-7 r -
m Caracteristicas

Tanto los documentos en texto como los documentos numéricos deben tener
unas caracteristicas comunes que facilitardn el trabajo diario, evitardn gene-
rar una mala imagen y garantizardn que el mensaje sea comprendido por su
destinatario:

15
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Ser correctos lingiifsticamente, claros, concretos y legibles.

No incluir saludos, despedidas ni otras férmulas de cortesfa,
ya que no tienen cabida en el lenguaje administrativo.

Contener vocabulario sencillo y omitir vocablos cuyo uso
sea exclusivo de una zona o regién concreta.

Prescindir de expresiones coloquiales y de frases
humoristicas que puedan dar lugar a malentendidos.

II!. Clasificacion

Un documento administrativo es cualquier escrito, ya sea fisico o digital, que
entra en una empresa. Su clasificaciéon es compleja. En primer lugar, se puede
distinguir entre documento interno o externo y, en segundo lugar, entre uno
perteneciente a una entidad pablica o privada.

Un documento interno es un escrito que se ha generado dentro de la propia
entidad, pablica o privada, y que solamente se utilizard para la comunicacién
entre los trabajadores de dicha empresa.

Hay que mencionar dos tipos de documentos internos:

¢ Ordenes de trabajo: se envian de un departamento de la empresa a otro con
el fin de solicitar que se realice alguna tarea. Por ejemplo, si en una pasteleria
se terminan las tartas de chocolate, se enviard una orden de trabajo al obrador
para que se elaboren més.

* Fichas de almacén: permiten controlar las existencias. Por ejemplo, una
empresa reflejarfa las entradas de materias primas que entran en el almacén
y detallarfa qué cantidad sale para cada departamento.

Un documento externo es cualquier escrito que estd destinado a personas
ajenas a la empresa.

16
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Dentro de los documentos externos destacan los siguientes tipos:
* Facturas: reflejan los bienes o servicios adquiridos y el importe de los mismos.

* Presupuestos: contiene el calculo del coste que supondra prestar el servicio
o vender el producto.

* Contratos: son acuerdos legales establecidos entre dos partes.
* N6éminas: recogen los registros financieros de los sueldos de los empleados.

Una vez indicada la clasificacién general de los documentos administrativos
segin su funcién, conviene diferenciar entre los escritos que mds utilizan las
instituciones publicas y las entidades privadas.

Los documentos administrativos de las entidades publicas estan definidos en
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de
las administraciones pablicas.

Aunque la norma anterior menciona muchos tipos de documentos administra-
tivos, estos son los més representativos:

* Documentos de inicio del procedimiento administrativo: escritos que dan
comienzo a un procedimiento con la Administracién Pablica cuando surge
un conflicto o se hace una demanda. Puede tener lugar porque lo exige un
interesado o por solicitud de la propia Administracién.

* Documentos de instrucciéon del procedimiento administrativo: escritos
que se aportan durante el procedimiento. Estos documentos tratan de justifi-
car datos o informaciones previamente facilitados.

* Documentos de terminacion o resolucién del procedimiento admi-
nistrativo: actas o certificados en los que se incluyen las conclusiones del
procedimiento y, por tanto, comunican la finalizacién del mismo. Es el docu-
mento en el que se resuelven aquellas cuestiones planteadas en el escrito de
inicio de procedimiento.

17
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Un documento de inicio de un procedimiento serfa un escrito en el que
el interesado solicita que se le revise la declaracion de la renta porque se
olvidé incluir la deduccién por préstamo hipotecario. En ese momento, la
Administracién recibirfa una carta de la Agencia Tributaria comunicando
que se deben justificar los pagos de la hipoteca que han sido declarados en
la declaracién del IRPF (Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas) y
comenzaria otro procedimiento.

Un documento de instruccion serfa un justificante bancario de pago de la
hipoteca que aporta el interesado, asi como el que emite la Administraciéon
cuando se comunica un acuerdo.

Un documento de resolucién seria un acta de la Agencia Tributaria en la que
se comunica que, después de haber sido presentados y comprobados los justi-
ficantes bancarios de una hipoteca, no se procederd a imponer una sancién
econdmica.

En lo que respecta a los documentos administrativos que se utilizan en una
entidad privada, la clasificacién mas apropiada es la que se realiza en funcién
de su contenido. Asi, es posible distinguir los siguientes:

* Comerciales: escritos o ficheros que dejan constancia de los acuerdos u
operaciones mercantiles que realiza una empresa. Son muy habituales en la
operativa diaria del trabajo administrativo. Algunos ejemplos son: facturas o
contratos de compraventa.

* Recursos humanos: todos aquellos informes que ponen de manifiesto la
relacion existente entre la empresa y el personal que trabaja en ella. Es fun-
damental mantener la confidencialidad de los datos que contienen. En este
grupo se incluyen: néminas, contratos laborales, seguros sociales o certificados
de empresas.

* Produccidn: escritos que tienen relacién con el objeto social de la empresa.

Estos informes siempre hacen referencia a materias primas, productos o servi-
cios con los que trabaja la empresa: albaranes, pedidos o partes de existencia.
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* Bancarios: aquellos documentos relacionados con el flujo monetario de la
entidad, como: recibos bancarios, cheques, justificantes de pagos o extractos
bancarios. Cada vez es mds frecuente que estos documentos estén en for-
mato electrénico, ya que suponen un importante ahorro en costes para las
entidades bancarias.

* Constitucion de la sociedad: documentos oficiales necesarios para que la
entidad ejerza su actividad. Los ejemplos mas habituales son: escritura nota-
rial de constitucion de la sociedad, registro de CIF, proyecto de construccion
de la sede de la entidad, alta en el censo de empresarios o licencia de apertu-
ra de negocio.

| I—
mMétodos de registro

A la hora de llevar el control de los documentos administrativos que entran en
una entidad publica o privada, es importante realizar un correcto registro para
su posterior tramitacién en el departamento correspondiente. Los métodos y
procedimientos de registro de los documentos administrativos son iguales tan-
to en los organismos publicos como en los privados.

La finalidad del registro de los documentos es llevar un control y un seguimien-
to de los mismos. Esta tarea también facilitara la posterior clasificacién de los
escritos.

A continuacion, se explican los métodos de registro de documentacién admi-
nistrativa que parten del libro de registro, dado que es la forma de recogida de
informacién mas habitual.

Un libro de registro es un listado de todos los documentos que llegan a una
empresa, generalmente a través del correo postal. Por tanto, en la mayoria de
las entidades, la actualizacién de estos libros de registro corresponde a la per-
sona que recibe el correo.
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En la siguiente tabla se muestra un ejemplo de un libro de registro de entrada.

Libro de registro de entrada
Numero | Fecha de entrada Descripcién Observaciones
125 5.06.2017 Factura Iberdrola Enviada a
Administracién

126 5.06.2017 Catalogo de equipos de Enviado a Personal

trabajo
127 5.06.2017 Extractos del Banco Enviado a

Grande Administracién

En cuanto al procedimiento, en estos libros se asigna un ntmero de entrada a
cada documento que se anota a su vez en el escrito para poder llevar un se-
guimiento correcto. Es fundamental codificar bien y correlativamente todos los
documentos administrativos, porque serd el nimero que identifique siempre a
ese documento para en futuras ocasiones poder localizarlo sin problema, y saber
asf cudl ha sido su destino. Una vez registrado y numerado el documento, se en-
tregard a quien corresponda o al departamento encargado de su tramitacion.

En ocasiones, las empresas establecen un cédigo alfanumérico a los documentos
para poder identificar el tipo de escrito. Se puede hacer una primera clasificacién
de los documentos segin el departamento al que van dirigidos y asignar, a conti-
nuacién, como se muestra en la siguiente tabla, unos c6digos alfanuméricos.

Codigo Departamento
G000 Gerencia
RO0O Recursos Humanos
P0O00 Produccién
A000 Administracién

Si una empresa recibe un curriculo, en el libro de registro se le asignara el
cédigo ROOS, ya que va directamente al Departamento de Recursos Humanos.
Si lo que llega es una factura, el codigo de registro serda A0O97 porque ird al
Departamento de Administracion. Este tipo de codificacion se usa en entidades
con varios departamentos.
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Por tanto, un libro de registro general es aquel en el que se anotan todos los
documentos de entrada en una empresa, pero existen otros registros como los
auxiliares, que contienen documentos de un mismo tipo (facturas, néminas,
reclamaciones, etc.).

En la siguiente tabla se muestra un ejemplo de la estructura de estos libros de
registro auxiliares, muy frecuentes en las empresas.

Libro de registro auxiliar de facturas recibidas
De: 1.12.2017
Hasta:

Codigo Cédigo | Fecha Proveedor Observaciones | Importe

registro registro | entrada

general auxiliar

A097 40 1.12.2017 | Harinas 50kg harina 25,50€
industriales S.A.

A099 41 2.12.2017 | Conservantes 25kg E-125 38,40€
Naturales S.A.

A103 42 3.12.2017 | Azucarera Golosa | 200kg azdcar | 325,00€
S.L.

A104 43 3.12.2017 | Levaduras Buenas | 5kglevadura | 4,85€
S.A.

A108 44 3.12.2017 | Harinas 50kg harina 25,50€
Industriales S.A.

Como se puede comprobar, la factura tendra dos cédigos: uno que se le asigna
cuando se registra en el libro de registro general y otro al inscribirlo en el auxiliar.
El primer cédigo indicard en qué orden entrd por primera vez a la empresa y a
qué departamento se envid el documento (en este caso al de Administracion). Y
con el segundo c4digo se vera su localizacién en el archivo de facturas recibidas.

| E—
mNormativa basica para su elaboracién

A continuacion, se sefiala la normativa basica para la elaboracién de los do-
cumentos administrativos:

- Orden de 27 de diciembre de 1994, por la que se aprueba el modelo de recibo
individual de salarios.
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- Real decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacién. Como su
nombre indica, se detallan los contenidos minimos que debe tener una factura.

- Ley 30/1992.

- Real decreto 136/2010, de 12 de febrero, por el que se modifica el Real decre-
to 772/1999, de 7 de mayo, por el que se regula la presentacién de solicitudes,
escritos y comunicaciones ante la Administracién General del Estado, la
expedicion de copias de documentos y devolucién de originales y el régimen
de las oficinas de registro. En esta norma se regulan los modelos y medios de
presentacién de documentos ante la Administracion.

Existen otros documentos administrativos como, por ejemplo, los pedidos o las
6rdenes de trabajo, que no tienen regulacién especifica que los normalice por
ser documentos internos que varian mucho de una compaiifa a otra.

n Documentos administrativos en la gestiéon de
compraventa

Toda operacién de compraventa se divide en varias fases:

Realizacién de un pedido a la empresa comercializadora.
Entrega de la mercancia y emisién de la factura.

Pago (si todo el proceso esta correcto).

Cada una de estas fases se justifica con unos documentos administrativos
de gestién de la compraventa, que se explicardn en los siguientes apartados.
También se detallardn aquellas tareas importantes como, por ejemplo, la con-
feccién de un pedido, la utilidad de un albaran, la emisién de facturas y la forma
mas habitual de pago: el recibo bancario.
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~ REPEN Pedido

Cualquier empresa tiene como principal finalidad la venta de bienes o servi-
cios. Por ello, es de vital importancia ese departamento que se dedica a
analizar los documentos que tienen relacién con la compra de materias primas
y con la venta del producto final o del servicio. Un documento que implica la
existencia de una operacién comercial es el pedido.

Un pedido es un encargo que se hace a un fabricante o a un vendedor, es de-
cir, es una peticiéon de mercancia. Normalmente, antes de realizar un pedido se
han pactado las condiciones, por ejemplo, los plazos y lugar de entrega, precios
o el pedido minimo para realizar.

El pedido se compone de una serie de elementos. Estos se detallan en el si-
guiente ejemplo de hoja de pedido.

I Datos del cliente I Distribuci Pepe S.L
istribuciones Pepe S.L.
Datos del proveedor — S ¢/ Ejemplo, 30
Direcci6n: 28320 Arganda del Rey
Poblacién: R
R Madrid
Provincia:
CIF/NIF: B28505050
Tel. Fijo:
Tel. Movil: Fecha pedido N.° Pedido
Datos de la empresa Fax: I == I |
q q Torreo electronico: O
que realiza el pedido
Cédigo Descripcién Unidades Observaciones
Datos de los productos o
Lugar y fecha de Lo ce entrega: Firma:
entrega de 1a mercancia | Fecha de entrega:

Los pedidos se suelen realizar por teléfono o mediante un documento escrito.
Cuando se realizan por escrito, deben cumplir unos requisitos concretos:

- Incluirdn un nimero de pedido que servird como dato de control para iden-
tificarlo en el almacén de salida y durante el transporte.
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- Contendran una relacién de los articulos que se solicitan. En este apartado
se indica el objetivo del pedido, es decir, la descripcién exacta del tipo de
producto que se desea, indicando todos los detalles necesarios para que no se
confunda con otro articulo (tipo, color, tamafio, material, etc.). En muchas
ocasiones, las empresas identifican los articulos mediante cédigos para que
no haya lugar a confusiones. Ademas de indicar el nimero de unidades que
se desean (unidades sueltas o a lotes o cajas de productos), también se debe
detallar si se quieren unas caracteristicas concretas o personalizadas.

- Concretaran la fecha tope en la que la mercancia debe estar en el lugar
acordado.

- Especificaran el lugar de entrega de la mercancia. Si se trata de productos muy
voluminosos, es el vendedor el encargado de depositarlo en el lugar del com-
prador, ya que en muchos casos este no tiene el medio de transporte necesario.

Algunas empresas identifican a sus clientes mediante un c6digo contable. De
esta forma, con buscarlo en la base de datos, se tiene acceso a los datos identi-
ficativos del cliente. Asf, se facilita y se agiliza la tarea del personal a Ia hora de
rellenar todos los pedidos.

En muchas ocasiones el precio de la mercancia no viene detallado en el pedi-
do. No es un dato imprescindible porque este documento es un simple encargo
al Departamento de Produccién y las condiciones econémicas se negocian en
el Departamento Comercial.

Los pedidos se pueden dividir en diferentes clases segiin la posicién de la opera-
cién de compraventa, su grado de compromiso y el valor de los pedidos.

Posicién de la operaciéon de compraventa

Pedido de Es realizado por el Departamento de Produccion de la empresa,
compra o nota |y en ¢l se detallan el tipo de mercancia y las unidades que se
de compra necesitan

Es preparado por el Departamento de Ventas o Comercial de
una empresa, cuyo personal debe fijarse en los plazos de entrega
para evitar retrasos

Pedido de venta
o nota de venta
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Grado de compromiso

Es aquel que est4 sujeto a las condiciones del comprador para
Pedido formalizar la operacién, tanto porque el vendedor no pueda
condicional garantizar la existencia del pedido que se solicita, como por un
retraso en la entrega de la mercancia

Implica un compromiso tanto para el vendedor como para el
comprador. El proveedor se compromete a entregar la cantidad
y el ndmero de articulos detallados, por lo que el cliente est4
obligado a aceptarlos

Valor del pedido

Pedido firme

Incluye los precios de los articulos relacionados. No es habitual
que los pedidos tengan detallados los precios de los articulos, ya
Valorado que este es un documento que deja constancia de un encargo
al Departamento de Produccién o almacén en el que no
interviene el Departamento de Administracién

En este pedido se detallan las valoraciones econémicas de
los productos. Es el mas habitual, ya que los pedidos son
No valorado documentos que van dirigidos al personal que trabaja en el
almacén para que prepare la mercancia y estas personas no
tienen por qué conocer la politica de precios de la entidad

La emision de un pedido se puede realizar de diversas maneras: por teléfono,
carta, correo electronico o a través de un formulario. Es conveniente que que-
de constancia de lo que se ha solicitado, por lo que no se recomienda hacerlo
por teléfono. Solo se utilizara este medio cuando se trate de encargos muy re-
petitivos y se tenga cierta confianza con el vendedor.

La forma més rapida de hacer pedidos es a través de correo electrénico. Este
medio es, adem4s, muy eficaz cuando las caracteristicas del pedido no necesi-
tan ser detalladas.

El medio mas habitual de emitir un pedido es mediante el formulario del ven-
dedor. En este caso, un comercial hace entrega del mismo y ayuda a rellenarlo.
Posteriormente, lo llevara al almacén de la empresa para establecer un trato
directo con el proveedor y evitar que surjan errores o malentendidos. Se utiliza
este medio cuando las caracteristicas de los productos son muy variables (por
ejemplo, para hacer un pedido de muebles es necesario detallar el material, las
dimensiones, el color y los adornos).
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A la hora de emitir un pedido se deben tener en cuenta algunas cuestiones
importantes, como el espacio que van a ocupar los articulos en el almacén,
los costes de transporte, el plazo de entrega o los posibles descuentos por
cantidad comprada.

En cuanto a la recepcion, el departamento encargado es el de Produccién o
Fabricacioén, que debera confirmar al cliente, bien por escrito o bien telefénica-
mente, que el pedido ha llegado a su destino.

Cuando el pedido se realiza por escrito, el encargado lo firmara por duplicado
y se quedard con una copia, mientras que la otra se la entregard a quien haya
emitido el pedido, es decir, al cliente. Si se realiza de forma telefénica, el recep-
tor comunicaré al cliente el ndmero de pedido para que este pueda conocer su
estado cuando lo desee.

En el momento de la recepcion del pedido, se debe comprobar que se tienen
todos los datos necesarios para realizar el encargo. La direccion de envio de la
mercancia debera estar completa y dentro del &mbito de reparto de la empresa.
Si no es asf, habra que ponerse en contacto con el cliente para solucionar la in-
cidencia. También deberén figurar con claridad las caracteristicas y la cantidad
de los articulos solicitados.

El encargado de recibir los pedidos de la entidad debera asegurarse de que
puede tener toda la mercancia preparada en el plazo estipulado en el documento.
En caso contrario, deberd comunicarselo al cliente cuanto antes indiciAndole
el tiempo que necesita para preparar el pedido.

Una vez comprobados todos los datos del documento, lo primero que se debe
hacer es registrarlo en el libro de registro de pedidos recibidos. A continuacién,
se muestra un ejemplo.

Libro de registro de pedidos recibidos

Fecha | N pedido | Cliente Fecha Albardn | Observaciones | Enviado
entrega
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Este libro facilitard mucho la labor de control sobre los encargos que se reciben,
ya que en todo momento se podrd comprobar el plazo limite de entrega, si la
mercancia ha salido del almacén o si existe alguna observacién que se debe te-
ner en cuenta a la hora de preparar el pedido. También ayudard en la tarea de
facturacién, ya que permite saber tanto si en un mismo albaran se retinen varios
pedidos como el nimero de albarén que se corresponde con cada pedido.

En muchos casos, este paso estd informatizado mediante hojas de célculo o
programas informaticos como, por ejemplo, el FacturaPlus.

Una vez recibido y registrado el pedido, se debera verificar la existencia de los
articulos en el almacén o se enviard al Departamento de Produccion.

| —
m Albaran o nota de entrega

El albaran o nota de entrega es un documento administrativo que acredita la
entrega de bienes previamente solicitados mediante un pedido.

La funcién del albardn también es justificar la entrega de los productos, por
eso siempre ha de acompafiar a la mercancia. Debe elaborarse siempre por du-
plicado: una copia para el vendedor y otra para el receptor. Este tltimo debera
firmarla una vez que haya comprobado que los productos entregados son los
que indica el documento.

El albardn es un documento administrativo que normalmente elabora el que
entrega o deposita los articulos. En ocasiones, se entrega directamente la fac-
tura sin albardn previo. En estos casos, es en la factura donde se detallardn
con precisién todos los articulos que se entregaron. Desde el punto de vista
del vendedor, la nota de entrega tiene una triple funcién: justificante de mer-
cancia sacada del almacén, justificante de mercancia entregada al cliente e
instrumento para elaborar la factura. Para el comprador (cliente), el albaran es
la forma de controlar la recepcién de los articulos recibidos y la coincidencia
con el pedido realizado.

Los albaranes pueden estar valorados o no. Un albaran valorado es aquel que
detalla los precios unitarios de los articulos, de forma que aporta al cliente una
idea de cual va a ser el montante de la factura que se emitird posteriormente.
Hay que tener en cuenta que, aunque el albardn sea valorado no suele incluir el
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IVA (Impuesto sobre el Valor Afiadido). Un albaran no valorado es el que no
incluye los precios de las mercancias objeto de la operacién de compraventa.
Por tanto, no siempre es necesario detallar los precios de los articulos porque,
al igual que el pedido, el albardn no tiene una funcién econémica ni de in-
formacion sobre los precios. Ademas, este documento va dirigido al personal
encargado del almacén, que no tiene por qué conocer el valor de los productos.

Como se puede comprobar en el ejemplo siguiente, un albardan debe contener
determinados elementos.

Datos del cliente Albarén
DatOS del prOVeedOf O Dbistribuciones Ejemplo S.L.
Direccién: C/ Ejemplo, 30
Poblacién: 28320 Arganda del Rey
Provincia: Madrid
CIF/NIF: B28505050
Tel. Fijo:
Tel. Mévil: | Fecha albarén Il N.°Albarén |
Datos del comprador —2 50
p Correo electrénico: |
Cadigo Descripcién Unidades ||Precio unidad Total
Datos de los productos o

Firma del receptor de la
mercancfa. Certifica que

se ha entregado ~ —+1™————o
Total albardn: ||
D €

lugar pactado

El albardn no es un documento formal regulado legalmente, por lo que cada
entidad tiene su modelo ajustado a las caracteristicas de sus operaciones. Sin
embargo, en todos los albaranes se observara una serie de requisitos comunes:

- Se emitirdn en el momento en que la mercancia sale del almacén. Por tanto,
es importante indicar la fecha para saber el tiempo que tarda el transportista
en enviar los productos.

- Constaran nombre, nimero de identificacion fiscal y direccién tanto del
comprador como del vendedor. Al igual que en el caso del pedido, en ocasio-
nes las empresas identifican a sus clientes con cédigos para agilizar la tarea
de elaboracién del albaran.
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Se detallarin los datos identificativos del transportista, cuando este sea un
tercero, ajeno al comprador y al vendedor. Si el repartidor es una persona
contratada por el vendedor, también deber4 figurar su nombre para llevar un
control de los repartos que hace cada trabajador.

\

- Incluirdn lugar y fecha de entrega de los productos.

- Contendran una descripcion exacta de la mercancia entregada y el nimero
de unidades de cada producto. Si la mercancia tiene unas caracteristicas
concretas o personalizadas, también se indicaran.

- Irdn numerados. Este dato servira para hacer la factura.

- Incluirdn la firma o el sello del que recibe la mercancia para verificar que
la mercancia ha sido entregada y que el cliente acepta los articulos. Por lo
tanto, conviene que este los revise antes de firmar.

Al contrario de lo que ocurre con el pedido, la emision del albarén debe hacerse
siempre por escrito y en el momento en que las mercancias estén preparadas para
salir del almacén del vendedor. Por tanto, el encargado de elaborarlo suele ser el
encargado del almacén, que se lo entregara al transportista.

El albarin se har4 por duplicado, de forma que, a la hora de entregar la mer-
cancia, el comprador firmara las dos copias del documento y se quedard con
una de ellas. La otra copia serd para el transportista, que la devolver4 al vende-
dor para que este pueda elaborar la factura.

Una vez recibida la mercancia, es necesario realizar la verificacién de una serie
de aspectos, como revisar que los articulos, el ndmero y las caracteristicas de los
productos recibidos coinciden con lo que se indica en el albaran.

Tras comprobar la exactitud de los datos, el receptor firmara el albarian por du-
plicado. Las dos partes, tanto el comprador como el vendedor, deben guardar
una copia para solucionar posibles reclamaciones posteriores.

La firma del documento no solo implica la recepcién de la mercancia, sino la
conformidad con lo recibido tanto en cantidad como en calidad o estado de
la misma.
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— e ———

Un albardn no sustituye a la factura; es simplemente un listado de los produc-
tos entregados. Sin embargo, la nota de entrega serd un instrumento necesario
a la hora de elaborar la factura porque ser4 el documento administrativo base
para emitirla.

En ocasiones, una factura incluye varios albaranes dependiendo del periodo de
facturacion de la empresa (semanal, quincenal, mensual, etc.). Para el compra-
dor es necesario conservar siempre los albaranes para cotejarlos con la factura
que llegard posteriormente. Los articulos incluidos en la factura deben coinci-
dir con los detallados en el albaran.

IE’ Factura

Una factura es un documento mercantil en el que se formaliza la adquisicion
o venta de un material, producto o servicio. Es uno de los documentos mas
importantes en la gestién administrativa de una empresa.

En ella se reflejan todos los datos de una operacién de compraventa. Una vez
realizada la transaccion, el vendedor estd obligado a emitir la factura que for-
maliza la operacion y el comprador, a realizar el pago de la mercancia en la
forma convenida. Por tanto, la factura siempre se emitird por duplicado (una
copia para el comprador y otra para el vendedor).

Desde el punto de vista de la gestion administrativa de la empresa es im-
portante considerar que las facturas pueden referirse tanto a operaciones de
compra de materias primas, productos o servicios como a operaciones de venta
de los productos o servicios que comercializa dicha empresa.

Al contrario que en el caso del pedido y el albarn, la factura es un documento
formal que debe tener unos elementos determinados sea cual sea la actividad
de la empresa, y son los siguientes.
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