Conceptos Basicos de Circuitos
el [MANUAL DEL USUARIO]
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CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA.

Herramientas.

El organigrama es la representacion gréfica de la estructura de una empresa. Muestra departamentos,

secciones, gerencias, cargos, etc. Ademas visualiza las distintas jerarquias que componen esa estructura e
indica quien obedece a quien.

Ejemplo
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Alfa Net Plus
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Alfa Net Plus

El manual de organizacion establece las funciones que se cumplen en cada cargo para que cada
miembro de la organizacion sepa que tiene que hacer para cumplir con su funcién. Ejemplo

Direccion General x]
1. Cumplir los acuerdos de la
junta adm iva
2. Vigilar el cumplimiento de
los programas
3. Coordinar las direcciones.
4. Formular el proyecto del
programa general
i Técn Direccién de Promocion
reccion Técnica Direccion Financiera y Coordinaciéa
1. Evaluar y confrolar la 1. Obtener los resultados | (1. Establecer relaciones
apli y desarrolio necesarios de asistencia
de los programas promocional
2. Formular el programa
2. I-‘nn'nlu;aar mmm anual de fi 2. Estada hmwmmhcimus
anual coo ¥ apoyo
3. Dirigir las labores
3. Dirigir las labores administrativas de su 3. Supervisar al
administrativas de su area Departamento de
area Compras

4. Formular el programa
de trabajo

5. Proponer modelos de
autoabastecimiento
parcial

6. Organizar y coordinar
seminarios

Fuente. Organizacitn de Emoresas, de Enrque B. Franklin [2]

También la estructura de la empresa necesita de conductos que lleven la informacion de una parte a otra
de la misma. Los conductos por los cuales circula la informacion que permite la operatoria de la empresa

se llaman circuitos administrativos.

Estos circuitos se transforman en graficos que llevan el nombre de:

- diagrama de proceso
- cursograma
- flow-chart.

Ejemplo circuito Administrativo de Compras basico

Se recibe la
mercaderia
con un
remito y/o
factura

Se emite
una Orden

de compra
al proveedor

Se ingresa
la
mercaderia
al stock

Se ingresa
la factura en
el circuito de

pago

Se realiza el
pago al
proveedor
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El manual de procedimientos ensefia como deben llevarse a cabo los procesos dentro de la
organizacién, para que el encadenamiento de las distintas tareas lleven al cumplimiento de los objetivos
para los cuales fue creada.

Podemos definir a los cursogramas como la representacion grafica de una sucesion de pasos o acciones
gue forman un procedimiento o rutina.

Estos cursogramas sirven para:

mostrar el recorrido de las rutinas

confeccionar las normas relacionadas con los procedimientos
facilitar la revision periddica de los procedimientos
modificar procedimientos cuando sea necesario.

Eall el N

Enumeracion de los circuitos basicos de la empresa.
Tomamos como ejemplo una empresa industrial, que es mas amplia que la comercial y mencionamos los
circuitos basicos que comprende

1. Operaciones relacionadas con las compras:
1.1 Circuito de compra de materia prima

1.2. Circuito de compra de materiales diversos
1.3. Circuito de compras especiales

1.4. Circuito de recepcién de lo comprado.

2. Operaciones relacionadas con el proceso de fabricacién
2.1.Circuito de planeamiento de la produccion

2.2.Circuito ejecucién de cada una de las etapas.de la produccién
2.3.Circuito de control.

3. Operaciones relacionadas con las:.ventas:
3.1.Circuito de ventas al contado, en mostrador
3.2. Circuito de ventas a crédito

3.3.Circuito de facturacion.

4. Operaciones relacionadas con. movimientos de fondos
4.1.circuito de cobranzas

4.2 Circito de recepecion de valores

4.3.Circuito depagos mayores

4.4, Circuitorde pagos menores.

5. Operaciones relacionadas con el personal
5.1.Circuitode liquidacion de haberes
5.2.Circuito de pago de haberes

6.0peraciones relacionadas con el control contable
6.1.Circuito de registracion y control de deudores

6.2. Circuito de registracion y control de proveedores

6.3. Circuito de registracién de Caja y Bancos

6.4. Circuito de registracidon contable en libros principales.

4 www.alfagestion.com.ar
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El cursograma como elemento de analisis de la empresa.

El cursograma es un elemento importante para el analisis de la empresa.

Con la guia del manual de organizacion y de procedimientos, cada persona tiene una vision clara de qué
tareas le corresponden y cémo hacerlas. Con el tiempo, se transforma en un especialista en su tarea. Pero
no conoce el procedimiento en su totalidad.

La persona que analiza el cursograma, puede ver en una hoja de papel, de forma integral, todos los pasos
gue sigue un procedimiento:

- cOmo abarca varios departamentos y secciones
- las personas que intervienen en el mismo la documentacion que se utiliza, etc.

De esta forma, puede darse cuenta si existen pasos de mas, si faltan controles, si se‘esta perdiendo tiempo
en satisfacer los requerimientos del cliente o no se toma en cuenta al mejor proveedor para hacer las
compras mas ventajosas.

Este andlisis y las posteriores correcciones de los procedimientos hacen a.la empresa mas eficiente para
poder luchar en un mercado que es muy competitivo.

Confeccion de cursogramas
Para confeccionar lo cursogramas se utilizan simboles convencionales, adoptados por los especialistas en
la materia. Hay diversidad de criterio en cuanto a la simbologia utilizada.

e Simbolos utilizados
Los simbolos de uso mas comunes son los siguientes;

Operacion: producirycambiar, transeribir, adicionar, analizar informacion

— Curso o direccion que sigue el procedimiento

Emision de formularios que transportan informacion. La cantidad de dibujos indica la
cantidad'de ejemplares que emiten de cada formulario.

Control: verificacion o inspeccion de la informacion, los libros o las mercaderias.
También se puede usar: |:|

Desglose de documentos: distribucion de doc. Entre distintos sectores de la empresa o
hacia el exterior de la misma.

Archivo transitorio de la documentacion

Archivo definitivo de la documentacion

www.alfagestion.com.ar
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Destruccién de documentacion

C> Sirve para representar una parte del circuito que no se grafica por que no interesa ya que
se a graficado aparte.

Conector: permite conectar un circuito con otro

.
\Y,

Desarrollo de los circuitos basicos de la empresa.

Circuito de compras

Cuando el depo6sito comprende la necesidad de adquirir materiales, por un pedido de los sectores
productivos, o por haber llegado al limite minimo de existencia de los mismes, inicia el procedimiento de
compra de materiales.

Depdsito 1. Confecciona una solicitud de compra de materiales por duplicado.
2. Envia el original a compras y archiva’el duplicado.
Compras 3. Verifica los datos de la solicitud de compra

4. Selecciona al proveedor adecuado:

5. Emite la orden de compra por triplicado: envia el original al proveedor, el duplicado
a recepcion de depésito y archiva el triplicado.

6. Archiva el original de |la'solicitud de compra.

Recepcion 7. Recibe el duplicado de orden de compra y lo archiva a la espera de La llegada de los
materiales.
Proveedor 8. Emite el remito, portriplicado. Envia a recepcion los materiales

Junto con el original'del remito y una copia.
9. Archiva el triplicado del remito.
Recepcion  10.Controla los materiales recibidos con el duplicado de la orden de compra (archivada
provisoriamente) y el original y el duplicado del remito, enviados por el proveedor.
11.Emite un comprobante de entrada de materiales, por duplicado.
12.Envia los materiales al depésito junto con el original del comprobante de entrada de
materiales.
13.Archiva el duplicado de ese comprobante.
14.Distribuye la documentacién:
-Firma el duplicado del remito y lo envia al proveedor.
-Envia a contaduria el original del remito y el duplicado de la orden de compra.
15.Controla los materiales con el original del comprobante de entraday el duplicado de la
solicitud de compra que habia archivado provisoriamente.
16.Anota la entrada de los materiales en las fichas de stock.
17.Envia a contaduria los originales del remito y del comprobante de entrada.

Circuito de pago de la compra realizada
Contaduria 1. Controla la documentacion: el original del remito, el original del
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Comprobante de entrada, y el duplicado de la orden de compra.

2. registra la entrada de los materiales, una vez valorizados en el Diario

Mayor.

3. archiva documentacion: original del comprobante de entraday el
remito, en la carpeta del proveedor.

4. destruye el duplicado de la orden de compra.

Proveedor 5. Emite la factura “A” por triplicado y remite original y triplicado al
Comprador. Archiva el duplicado.

Contaduria 6. Controla la factura con el remito que habia archivado.
7. registra la operacion en el Diario de ctas/ctes y en la ficha individual
del proveedor.
8. envia el original de la factura a tesoreria y guarda el triplicado de la
factura en un bibliorato especial ordenado por proveedor.
Tesoreria 9. Confecciona los cheques para pagar al proveedor y los envia.a
Contaduria.

Contaduria 10. Verifica los cheques con el resto de la documentacién queitenia
Archivada y hace la autorizacién correspondiente.
11. registra contablemente el pago.
12. envia los cheques a tesoreria.

Tesoreria 13. Registra la salida de los cheques:en.ellibre de bancos.
14. envia los cheques al proveedor.

Proveedor 15. Emite el recibo por duplicado:Envia el original a tesoreria 'y
Archiva el duplicado.

Tesoreria 16. Recibe el recibo, controla yarchiva la documentacion: original de
Factura yde recibo.

Circuitos de ventas a'cyedito.
Subcircuito 1:

e pedido de.mercaderias

e aprobacidn de:la operacién

e preparacién.del envio

cliente 1.:Solicita las mercaderias mediante una orden de compra
ventas 2. Confecciona la nota de pedido interna, por duplicado:

- original para la gerencia de ventas.

- duplicado, para uso interno de la empresa, en la realizacion de estadisticas
gerencia de venta

Alfa Net Plus

3. Recibe el original de la nota de pedido interna. Verifica las, condiciones de venta de acuerdo a

la politica de ventas de la empresa

4. deja constancia de la verificacién y remite el documento ala Seccidn de ctas./ctes.

Cuentas Corrientes

5. Recibe la nota de pedido interna original que le envia la gerencia y verifica las condiciones de

venta segun el fichero De clientes.
6. deja constancia de la verificacién y envia el documento a depdsitos
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Depdsitos
7. Verifica si hay existencia de mercaderias para hacer frente al pedido del cliente
8. si hay suficiente stock, prepara una solicitud de compra y archiva la nota de pedido como
“operacion pendiente”

contaduria
10. Prepara el remito, por cuadruplicado, sobre la base de la nota de pedido. Envia los tres
primeros ejemplares a depdsito. El cuadruplicado es archivado transitoriamente junto con la
nota de pedido.

Depdsitos
11. Anota la salida de mercaderias en la ficha de stock.
12. entrega el pedido a expedicidn, acompafiado con los tres ejemplares de remito.
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