1° FPBasica

Archivo y Comunicacion

T7: Documentos empresa

TEMA 7: DOCUMENTOS BASICOS EN LAS EMPRESAS.

F.1.- INTRODUCCAON.

Lz actividad diafia en cwalquier empresa queda plasmada en DOCUMENTOS, que son

)

papeles que contienen informacién sobre alguna cosa relacionada con \a empresa o las personas

que trabzjan en ella.

gjemplos: Facturas de compras \ ventas, vecibos de sueldos, justificantes del pago de alquiler,
catilogos de productos, ofertas recibidas de proveedores, etc.

Todos estos documentos sirven de prueba de lo que hace \a empresa en cada momento, por eso deben
ser conseyvados \ archivados. Ya hemos Visto a lo largo de 1a asignatura mérodos para ordenay los documentos,
muebles \ equipos de archivos, medidas de seguyidad, etc. Ahova, en este fema, nos vamos a dedicar a ver qué

es cada uno de esos documentos.

F.2.- DOGUMENTOS DE GADA UNA DE LAS PARTES DE LA EMPRESA.

Como ya vimos en los primeros femas, cada empresa tiene una sevie de parres que se dedican a
actividades diferentes, por lo fanto, fendran que utilizar documentos diferentes, veamos.

Datos de Gientes
estrategias de venta.
Contvol de precio, descuentos
Distyibucién de productos
Realizar Albaranes \ Facturas
Atencidn a Clientes

Dpto. DE COMPRAS Analizar ofertas de proveedores # Contyatos de compras
Seleccionar al proveedor # Fichas \ archivos de Proveedores
Actualizar proveedores \ precios # Fichas de productos
Revision de Pedidos # Pedidos de compras

Dpto. de VENTAS €studiar el mevcado # Fichas de Clientes

# Listado de Precios de productos
# Albaranes
# Factuyas

€| proceso de Comprar y Vender es el que mas se Yepite dentyo de las empresas, por eso Henen que llevar
muchos documentos \ revisar que vayan bien realizados para evitar posibles reclamaciones futuras.

Dpto. de ALMACGEN

Registyar, organizar y controlar
las emyadas \ salidas de
meycancias

valorar las existrencias del almacén
Mantener \as unidades para que
no escaseen

# Fichas de contyol de entrada \
salida de mevcancias

# Fichas de almacén

# Inventayios

Dpto. de ADMINISTRACION

Avchivo
CoWespondencia
Comuhicacion

# Carkas, invifaciones, avisos,
informes.
# cavteles, anuncios, ...

Dpto. de TeSORERIA

Cobros \y pagos

Dinevo en cuentas del banco
Conseguiv préstamos
Geshonar subuenciones

Recibos

Cheques

Letras de cambio
Pagavrés

http://g-administrativa.blogspot.com 1



http://g-administrativa.blogspot.com

1° FPBasica Archivo y Comunicacion

T7: Documentos empresa

Transferencias

Dpto. de CONTABILIDAD Levar la Contabilidad
CGalcvlay los ResuHados
Realizar informes

# Cuentas anvales (resutrado,
pérdidas \ ganancias, memovia)
# informes sobre el estado de
cuentas

Dpto. REGURSOS HUMANDS Seleccionar y comvatar
Yrabajadores

Realizar néminas

Contvol de faHas de asistencia
Becas, ayudas y estudios
Gestion de bajas de personal

# contvyatos de tvabajo

# Fichas de frabajadores

# NOminas del personal

# Documentos de la Seg. Social

.= | AV)

Antes de realizar cualquier operacion de compra o de venta, \as personas de la empresa consuHan sus
documento que normalmente se encuentyan en archivos informaticos. €stos documentos son los siguientes:

# FICHA DE ALMAGEN,

# TIGHA DE PRODUGTOS
# TICHA DE PROVEEDOR
# FICHA DE CLIENTES

Ademas de estos documentos, una ved decidida a qué empresa queremos COMPRAR, lo siguiente sera
pohermos en contacto con ellz, pedirle presupuesto \ si nos interesa, HAGERLE UN PEDIDO.

A.- EL PEDIDO.
Documento donde compyador y vendedor se

EMITIDA POR:

ponen de acverdo.
Aparecen log Datos del Comprador y del
Vendedoy | wik:
en é), estan detallados los productos que se

PEDIDON.®

Plizo de entrega:

van a Comprar, el modelo, coloy, peso, etc.

PROVEEDOR:

Envio por:

Se detallan las Unidades del producto, el

Mercancia a situar en:

precio unitayio \ el precio Total de +odo el pedido.

Forma de pago:

Para que sea VALIDO: se NECESITA Iz
FIRMA DEL COMPRADOR. §ih firma, ho es vilido.

Otras condiciones:

Fecha

CANTIDAD

DESCRIPCION PRECIO

IMPORTE

TOTAL PEDIDO
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B.- EL ALBARAN.
€s un documento que lo realiza la
EMPRESA VENDEDORA.

Acompaina a la mercancia que envia el

ALBARAN (v |

vony @ i enmararaeeies G® e

oy CIF AENL

Vendedoy cuando se la entrega el tyansportista | e e
a quien 1z ha comprado. Por eso SIRVE COMO T T R Yo
GARANTIA de que se HA ENTREGADO EL (G|
PRODUGTO.

en este documento pueden ocuvyir 2
cosas:
a.- Si NO APARECGEN Descuentos, Impuestos, etc
se dice que ESTA SIN VALORAR.
b.- 8I APARECE detallado el descwento, el
*ransporte, los productos, efc. el albardn €STA | (Eremans ——
VALORADO.

SI HAY DESPERTECTOS O ERRORES, se escriben
en un apartado \ se devvelve el documento al Vendedor. Si estz Yodo corvecto, vale como una factura \ se
queda el Compradoy con él.

C.-LA FACTURA.
€5 el documento que finaliza el proceso de Compraventa.
La Yealiza siempre el VENDEDOR.
estén detallados en ella:
‘Prodwctos, precios unitarios \ cantidades
Impovte Bruto
Descuentos
Importe Neto
eastos de Transporte
WA con el % coryespondiente
TOTAL DE LA TAGTURA.
Ademas de los datos de \a compra, en 1z Factura se detallan los siguientes:
Datos del Comprador, nhombre, direccion, poblacién, DNI, cddigo postal
Datos del Vendedoy, UIF, nombre, direccién, poblacién, cédigo postal, feléfono y email
ne factura, Fecha de \a factura
n° pedido y n° del Albaran corvespondiente a esa factura
Forma de Pago de la Factura; al contado, a plazgos, por adelantado, portyansferencia, etc.
Lugar de emvega de la mevcancia:
Forma de emtvegar 1a meycancia, por empresa de mensajeria, por corveo, poy medios propios
Gastos de tyansporte, si log PAGA EL COMPRADOR —> DEBIDOS §i los paga VENDEDOR —> PAGADOS
Calquier ofva cosa que se desee poner para adarar mas \a opevacion.
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FACTURA EMITIDA POR: Sr. D.
CIF. C.LF
FACTURA N°: a de 20
REF. PEDIDO: REF. ALBARAN:
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO | a9, | RE% TOTAL
UNITARIO.
IVAY EQUVALENCIA | % | % % % % %
BASE IMPONIBLE |

IMPORTE IMPUESTO

TOTAL FACTURA EURC(

FORMA DE PAGO Y OBSERVACIONES
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3.4.- MENTOS dIVOS A S HUMANOS: LA NOMINA

€5 un documento que vefleja lo que \a empresa paga al trabajador por cualquier motivo asi como lo que
la Seguvidad. Social \ tracienda se quedan del sueldo que cobya. También se lama REGIBO DE SALARIO.

€l documento se divide en S partes:
a.- ENGABEZADO, donde aparecen los datos de 1a empresa \ del trabajador.

DATOS DE LA EMPRESA DATOS DEL TRABATIADOR

# Nombre o Razdh social @Nombrye \ apellidos

# Domicilio de 1z empresa @ DNI

# NIF (hOmevo de identificacion fiscal) @ N° de Afiliacidn a 1z Seguridad Socia)

# UG Chdigo uenta de Cotigacidn a la Seg. Social @categoria profesional - puesto de tyabajo
@ orupo cotizacion - segin los estudios

b.- CUERPO DE LA NOMINA.
DONDE APARECEN todos los conceptos por los que la empresa paga al Ayabajador.
Se dividen en 'Percepciones Salavialesg 4y No salaviales

PERGEPULIONES SALARIALES PERGEPUIONES NO SALARIALES

# SALARIO BASE (segln la categoria \ el convenio) @ Indemniaciones (dietas, transporte, alojamiento
#Complementos (Incentivos, antigiedad, | @ Prestaciones o indemnizaciones de la Seguridad
Puntualidad, idiomas, hoctumidad, ...) social (cuando se esta de baja por enfermedad)

# HORAS EXTRAS @ Indemnizacién por traslado, suspension o despido.
# otvas evratificaciones extvaordinarias @ otvas percepciones ho salaviales

# Salayio en Especie (coche, vivienda, ...)

* gxisten mas \ podyiamos verlas con mas detenimiento, pevo para 1° $PBasica, es suficiente con esto.

C.- DEDUCGIONES.

€n este apartado aparecen +odos log conceptos que se RESTAN a todo lo que la empresa paga al
trabajadoy bien por cotizacion a 1a Seguridad Social, IRPF, ..

1.- Cotigaciones a la Seguridad Social, es un porcemje a pagar del sueldo, para cubyir posibles
situaciones de bajas por enfermedades, accidentes, embarazos, consutras médicas, ...

También se cotiza por Desempleo, para compensar si en un futuro Henes que cobrar el paro.

Cotigacién por Formacidn Profesional, para compensay vecibir cursos o estudios de ¥P

2.- Cotigacién al IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS, (IRPF) pagar a hacienda una
partre de tu salavio para ayudar en los sevvicios poblicos.

d.- LIQUIDO A PERCIBIR, que es la diferenciz entve el Total Devengado [todo lo que 1z empresa paga al
Frabajador) MENDS Todas las Deducciones . Se lama SUELDO NETO.

e.- BASES DE COTIZAGION, son unas cantidades en funcidn de tu sueldo, hovas extras, efc, que sirven para
Yomarias de veferenciza a \a hora de cobyar el paro, cobyar baja poy enfermedad, pensiones de vivdedad,
indemnizaciones por despidos, jubilacion, etc.

estos recibos, los realiza 1a empresa TODOS LOS MESES. Debe emyegarios a cada +yabajador a principios de mes
que es cvando pagan los sueldos.
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Los empresarios deben firmar las néminas en el apartado covvespondiente \ asi manifiestan que estan
conformes.

EMPRESA TRABAJADOR
DOMICILIO NIF

CIF Himero 5.5,
CoC CATEGORIA

GRUPD COTIZACION

Perioco lguidacidn N dins

1. DEVENGOS TOTALES
1. Percepriones salarnales

Salario basc

Complementos sals

Horas extrasrdinarias

Horas complementarins
Gratificaciones extrasrdinarias
Salario en especie

2. Percepoiones no salariales
Indemnizaciones o Suplidos

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

Oiras percepoiones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO 0,00 €

II. DEDUCCIONES
1. Aportaciones del trabajador a las cotizacones a la 8.8 y recaudaciéon conjunta

Tipw
Conlingencins comunes 0,00 € 4, 70% 0,00 €
LDiesemplen (.00 € 1,60% 0,00 €
Formeacidn Profesional (2,00 € 0, 10% 0,00 €
Horas extrasrdinarias Normales L Dooe 4,707 0 €
Horas extraordinarias de Fuerza Mayor  000€ R D00 E
TOTAL APORTACIONES 0,00 €
2. Irpl o DO0€ . 000 €
3. Anticipos
4. Valor de los productos recibidos en especie
5. Otras deduccionss
B. TOTAL A DEDUCIR 0,00 €
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B) 0,00 €
Firmea v sello de laempresa Fecha Reciln

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL E IRPF
1. Base de colizncion por conlingencins comunes

Remuneraciin mensual . 0,00 €

Prorrate pagas exiras

TOTAL 0,00 €
Base Tipo Aportacion Empresa
2, Base de Con !:'ﬂgl.-::w s Profesionales ¥ ATy EF 23,50% &,
t o de recaudacion conjunta Destmples 0,00 € ol _  000E
olros concepios s junta . ! S e
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