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RESUMEN

El objetivo del presente estudio consiste en asistir a la Gerencia de
INGENIERIA DEL SUR SRL en alcanzar el control y resguardo de su Activo Bienes
de cambio, proponiendo una solucion a su falencia de control en los bienes que
comercializa y aplica en la prestacion de servicios. Brindando una mejora en la
calidad del sistema administrativo haciendo referencia a criterios basicos y distintas
normativas aplicables, incorporando los conocimientos adquiridos en la materia
Organizacién Contable de Empresas de la carrera de Contador Publico Nacional de la
Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad Nacional de Tucuman vy el
contenido del informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission).

Uno de los objetivos importantes, es la integracion de los lineamientos del
control interno incorporandolos en los distintos procedimientos habituales de la
firma. Fue necesario realizar un relevamiento y anélisis de la estructura actual tanto
jerarquica como de los distintos procesos tipicos que se desarrollan en la
administracion de la organizacion, estudiar las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas (analisis FODA), de este modo, tener en claro los puntos débiles y las
oportunidades de mejora para disefiar procedimientos estandares y formalizados que
ayuden a conseguir el objetivo final, el de control y resguardo de sus bienes de

cambio y lleven a un crecimiento sostenido en el tiempo de la organizacion.



PROLOGO

Habitualmente nos encontramos con empresas que comenzaron siendo muy
pequefias y con el tiempo lograron crecer y que continuaran haciéndolo en su afan de
expansion. A partir de esta circunstancia nos preguntamos, ;COomo impacta en una
empresa medianamente chica el crecimiento sostenido de la organizacion? Con el
desarrollo del trabajo, nos dimos cuenta desde el relevamiento de datos de la empresa,
que sin una organizacion adecuada, tienen un desconocimiento de uno de sus Activos
mas importante, que son sus bienes de cambio. A partir de la excelente formacion que
tuvimos en la Facultad de Ciencias Econdmicas de la UNT nos proponemos que
INGENIERIA DEL SUR SRL emplee nuestro trabajo de investigacion como guia
para poder organizar su area Almacenes y conseguir con ello, dar solucién a su hoy
mayor falencia de control y resguardo de sus bienes de cambio.

Es clave la seriedad de su administracion, la cultura organizacional, la calidad y
estandarizacion de los procedimientos, que involucran los controles internos, la
formalizacion de los mismos y adecuados sistemas de comunicacién entre los
distintos participantes de la organizacion.

Queremos agradecer de manera especial la guia y motivacion de la Profesora
CPN Lidia Inés Ascarate, que nos acompafd y dio su apoyo. Del mismo modo
estamos muy agradecidos con los socios y apoderado de la organizacion que nos

permitieron actuar con la libertad necesaria para lograr nuestro objetivo.



CAPITULO |
La empresa

Sumario: 1-Naturaleza de la Empresa. 2-Descripcion del
Mercado en el que actla la Empresa. 3-Descripcion de los
Productos y Servicios que comercializa la Empresa. 3.1-
Instalaciones. 3.2-Mantenimiento.  3.3-Proyectos. 3.4-
Planeamiento Energético y Eléctrico. 3.5-Servicios
Técnicos. 3.6-Alquiler y Venta. 4-Caracteristicas de la
Empresa. 4.1-Caracteristicas Generales. 4.2-Objetivos,
Politicas y Valores de la Empresa. 4.3-Analisis F.O.D.A.

1.- Naturaleza de la empresa

INGENIERIA DEL SUR SRL era una empresa de envergadura pequefa,
constituida como una Sociedad de Responsabilidad Limitada, instalada en el rubro
hace 14 afios y con perspectivas de crecimiento.

Esta empresa funciona en la ciudad de San Miguel de Tucuman desde el afio
2000, es una PYME formada por capitales argentinos. Naci6 hace 14 afios prestando
servicio de ejecucion y mantenimiento de instalaciones eléctricas y electronicas y fue
a través de los afios de trabajo incorporando a la actividad, la distribucion de
prestigiosas firmas del pais como: EATON, RIELLO, LUNAR, TOSHIBA,
PALMERO, PERKINS, LANSS, CRAMACO, FLEETGUARD, entre otras. *

Recientemente gracias al crecimiento sostenido, esta empresa afrontd

un proceso de expansion con la construccion de su propio edificio que significo un

! Consultas en Internet: www.ingenieriadelsur.com.ar, (01/09/2014)



http://www.ingenieriadelsur.com.ar/

cambio a nivel organizacional y direccional, transformandose asi en lo que es hoy,
esto unido a las nuevas tecnologias incorporadas, se traduce en mas y mejores
servicios especializados, para brindarles a sus clientes productos y servicios de la mas
alta calidad.

2.- Descripcidn del Mercado en el que se desenvuelve la Empresa

La empresa se desarrolla en un mercado en el cual compite a nivel provincial y
Regional con competidores, como son Integrar Soluciones Eléctricas, ABC
Instalaciones Industriales y Secar Ingenieria Eléctrica SRL, entre otros.

Cuenta con una cartera de clientes, desde grandes empresas hasta algunos
clientes pequefios o particulares.

Sus principales clientes son: Banco del Tucuman SA, Banco Macro SA,
Telecom Argentina SA, Telecom Personal SA, Eaton Industries Argentina SA,
Emerson Argentina SA, Enersystem Argentina SA, Palmero San Luis SAICYA,
Argenti Lemon SA, Citrusvil SA, Cencosud SA, Jumbo Retail Argentina SA, EDET
SA, EDESE SA, Abasto Tucumano SA, Tarjeta Naranja SA, Transener SA.

3.- Descripcion de los Productos y Servicios que Comercializa la Empresa
3.1 - INSTALACIONES:

a) Industriales:

Disefio, construccion y armado de tablero eléctricos; tendido de bandejas,
cafierias y conductos portacables; tendido de cables; conexionado de cables a
tableros; instalacion de puesta a tierra; instalacion de sistemas de descargas
atmosféricas; instalaciones de comando; instalacion de  subestaciones
transformadoras; tendido de lineas de alimentacion en Media y Baja Tension.

b) Domiciliarias:
Disefio y armado de tablero eléctricos; tendido de cafierias y conductos portacables;

tendido de cables; conexionado de cables a tableros; instalacion de puesta a tierra.

c) Instalaciones neumaticas



Disefio, construccion y armado de tablero neumaticos; tendido de caferias y

conductos; conexionado a tableros; instalaciones de comando.

d) Instalaciones electronicas:
Disefio, construccion y armado de tableros; tendido de cafierias y conductos;
conexionado a tableros; instalaciones de comando y control, instrumentacion;
programacion y configuracion de sistemas SCADA, disefio, instalacion y tendido de

redes de comunicaciones (teléfonos y sistemas de informacion).

3.2 - MANTENIMIENTO:

a) Instalaciones eléctricas:

Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de instalaciones y equipos.
b) Instalaciones neumaticas:

Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de instalaciones y equipos.
c) Instalaciones electronicas:

Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de instalaciones y equipos.

3.3-PROYECTOS
a) Evaluacion y desarrollo de ingenieria de proyectos industriales y
domiciliarios.
b) Direccién técnica de obras.
c) Distribucién de energia. Proyecto de instalaciones de media y baja tension.

1. Proyecto e instalacion de sistemas de energia alternativa.

3.4 - PLANEAMIENTO ENERGETICO Y ELECTRICO

a) Asesoramiento para la contratacion de suministro de energia.
b) Analisis de caracteristicas del suministro.
c) Elaboracion de compulsa de precios.

d) Evaluacion técnica y economica de ofertas.



€)

Asistencia a la contratacion.

3.5 - SERVICIOS TECNICOS

a)
b)
c)
d)
e)

Instalaciones eléctricas industriales y domiciliarias.

Instalacion de redes de comunicacion (teléfonos y sistemas informaticos).
Mantenimiento e instalacion de computadoras personales.
Mantenimiento e instalacion de instrumental médico.

Instalaciones de audio y video.

3.6 - ALQUILER Y VENTA:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

Es decir, los clientes se presentan con una necesidad de un producto o servicio

especifico, con sus correspondientes especificaciones técnicas. La oficina técnica

Grupos Electrogenos.

UPS’S

Baterias.

Repuestos y consumibles para motores y generadores.
Filtros.

Cargadores de baterias.

Tableros.

Transformadores de Aislacion.

Equipos de Aire Acondicionado.

prepara los presupuestos.

4.- Caracteristicas de la Empresa

4.1.- Caracteristicas Generales

de Responsabilidad Limitada, en donde las decisiones gerenciales son tomadas por

La empresa es de tipo societario, constituida juridicamente como una Sociedad

los Socios Gerentes y el apoderado legal.



Cuenta con una némina total que asciende a 13 empleados, distribuidos entre
los Departamentos Técnico y Administracion.

Su sede funciona en San Miguel de Tucumén donde ocupa una superficie
aproximada de 900 Mts2. Cuenta con una estructura edilicia, administrativa, de
ventas, almacenaje y laboratorio conformada por materiales, maquinarias,
instalaciones industriales y comerciales, encausadas para la provision de productos y
servicios y la distribucion de los mismos, brindando servicios a una amplia cartera de
clientes en las provincias de Salta, Jujuy, Santiago del Estero, Catamarca, La Rioja,
Chaco, San Juan, San Luis, Mendoza, Santa Fé.

La incorporacién de nueva tecnologia le permite ofrecer productos y servicios
de la més alta calidad e incorporar mas y mejores productos y servicios.

El punto critico de la empresa radica en la escasez de personal en el deposito
donde se resguardan los productos que comercializa y aplica a los servicios que
presta, debido a la reciente construccion de su edificio, por lo tanto no se estan
aplicando los procesos y controles por oposicion de intereses, mas alla de que las
personas de dicha area son de confianza de los socios.

4.2.- Objetivos, Politicas y Valores de la Empresa

La compafiia, y especialmente su conduccién, se han planteado como
Objetivos, Politicas y Valores propios de la misma, los siguientes:

Obijetivos:

Cubrir todas las necesidades de sus clientes, para que sus instalaciones y
sistemas sean 100% confiables. Para ello desarrolla y evalGa proyectos, brindando
asesoramiento, suministrando productos de marcas mundialmente reconocidas y todo
el servicio para su instalacién y mantenimiento, que le permite constituirse en un
proveedor altamente calificado de soluciones integrales
Politica de Calidad:

Se basa en:

a) Ofrecer servicios conforme a las especificaciones y requisitos establecidos.



b) Promover la gestion de la calidad a todo el personal, en todos los niveles y en
todos los procesos de la empresa.

c) Prevenir las no conformidades.

d)Sustentar la mejora continla como prioridad de la gestion de la calidad,
interpretando las expectativas de sus clientes, para que, en caso de

corresponder, convertirla en especificaciones de sus servicios.

e) Establecer un grado de colaboracion y compromiso con todos sus
proveedores y contratistas en el &mbito de la calidad, tanto en los trabajos

realizados como en la provisién de materiales.

f) Promover como primera medida la seguridad tanto de sus empleados como
de toda aquella persona que se encuentre dentro del &rea de trabajo.

g) Administrar los recursos humanos en el marco de un proceso de mejora
continua que permita, permanentemente, obtener una mayor eficiencia en la

gestion.

En ese marco, la Gerencia apoya y dispone de los recursos necesarios para la
aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad en INGENIERIA DEL SUR S.R.L.,
siendo la responsable del seguimiento de esta y contando con la autoridad para
adoptar las decisiones necesarias para mantener y mejorar continuamente el Sistema
de Calidad.

Todo el personal de la empresa es protagonista importante del servicio

desarrollado y brindado a sus clientes.



Politica Ambiental

La conservacion y proteccion del medio ambiente, es uno de los pilares en los
que se sostiene la politica general de la Empresa, cuyo objetivo fundamental es la de
prestar un servicio en forma eficiente y segura, asumida por la conduccion de la
empresa comprometida con la mejora continua de la calidad de vida en el ambito de

su zona de influencia.

Su trabajo se basa en:

a) Sustentar la mejora continua como prioridad de la gestibn ambiental,
respaldada por la Gerencia de la Empresa.

b) Asegurar el cumplimiento de los objetivos de la gestion empresaria, tanto en
los procesos de planificacion y toma de decisiones como en los relativos a
cualquier actividad cotidiana, teniendo en cuenta las medidas necesarias para
prevenir la posible contaminacion de suelos, atmosfera o aguas, de manera
que las operaciones sean ejecutadas de una forma respetuosa con el Medio
Ambiente.

c) Promover la concientizacion y la capacitacion del personal en la
consideracion ambiental de sus actividades.

d) Utilizar procedimientos documentados como elemento de referencia comun
para garantizar la prevencion y control de la contaminacién, tanto durante el
desarrollo de la actividad normal como en casos de incidentes, accidentes y
situaciones de emergencia.

e) Apoyar la investigacion y desarrollo de nuevas tecnologias respetuosas con
el Medio Ambiente en todas las actividades de la Empresa.

f)  Cumplir con las normativas y legislaciones vigentes en materia ambiental a
nivel nacional, provincial y municipal.

g) Fomentar el uso racional y el ahorro de energia entre sus clientes y la

sociedad en general.
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h) Desarrollar una fluida y explicita difusion de la politica ambiental de la

Empresa.

Todo el personal que trabaja en INGENIERIA DEL SUR S.R.L. actla segun
estas premisas, que hacen que la organizacién sea reconocida por la calidad del
servicio que ofrece y por hacerlo de una manera respetuosa con el Medio Ambiente.

4.3.- Andlisis F.O.D.A
A partir del Relevamiento efectuado en la organizacion y el anélisis de algunos

factores externos, se puede inferir que sus principales fortalezas, debilidades,

amenazas Yy oportunidades son las siguientes:

Fortalezas Debilidades

Buen posicionamiento en el mercado, | Estructura organizacional inadecuada.
sostenido con una adecuada politica

de marketing.
Diversidad y calidad de los productos | Escasa formalizacion de los procesos,

y los servicios. principalmente almacenes.

Vocacion de la Gerencia por la|La empresa no cuenta con la cantidad
estabilidad laboral de los empleados. |adecuada de personal en el area de
Buen clima laboral en la|almacenes, lo cual impide una adecuada

organizacion. division de tareas (control interno)

Alta calidad de los productos y|Falta de definicion de politicas y
servicios, de acuerdo a las exigencias | objetivos expresados formalmente.

de los clientes.
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Inexistencia de un régimen formal de

evaluacion del personal.

Empleados fuertemente
concientizados hacia el logro de
Rapidez en la entrega de los
productos y los servicios que
comercializa.

Sistema informatico de apoyo muy
limitado y sectorizado (no esta
integrado).

Precios de los productos y servicios

muy competitivos.

Falta de informes que faciliten la toma de

decisiones a la alta gerencia.

Imagen de la firma instalada en el |Falta de control por oposicion de
mercado. intereses.

Equipamiento de ultima generacion.

Oportunidades Amenazas

Altos niveles de demanda y manejo de | Competencia  consolidada en el

financiamiento con sus clientes.

mercado.

Demanda creciente muy solida.

Aumento en la cantidad de controles y

exigencias estatales.

Posibilidad de firmar contratos con los

y
asegurando calidad, buenos precios y

clientes  actuales potenciales,

cumplimiento de plazos en los

contratos.

No hay un ente regulador de precios, lo

que facilita la competencia desleal.

Posibilidad de ampliar el mercado,

incorporando nuevas regiones.

Aumento en los precios de los insumos.

Predisposicion de los RRHH a la hora

de prestar los servicios.

Restricciones a la importacion.




CAPITULO 11

Organizacion de la empresa: marco normativo técnico

Sumario: 1-Organigrama. 2-Manuales. 2.1-Manual de politicas. 2.2.-
Manual de estructuras. 2.3-Manual de procedimientos. 3-
Cursograma.  4-Enfoque de  Sistemas. 4.1-El  Sistema
Administrativo. 4.1.1-Concepto. 4.1.2-Rueda Operativa. 4.2-El
Sistema Administrativo y el Sistema de Informacion. 4.2.1-El
Sistema de Informacidon. 4.2.2-Componentes del Sistema
Administrativo. 4.3-El Sistema Administrativo y las nuevas
tecnologias de la Informacién. 4.3.1-Impacto sobre los
procedimientos. 4.3.2-Impacto sobre las personas. 4.3.3-Impacto
sobre el Sistema de Informacion. 4.4-Sistemas Administrativos
Eficientes. 5-Etapas de Andlisis de Sistemas. 5.1-Relevamiento.
5.2-Disefio. 5.3-Implementacion.

1.- Organigrama
Se define como la representacion grafica de la estructura formal de una

organizacion.? Muestra gréaficamente las relaciones existentes entre las partes que la
componen.
El organigrama es considerado como una herramienta mediante la cual pueden
lograrse los objetivos que se enuncian a continuacion:
a) Se definen los niveles de jerarquia formal. Muestran las areas de actividad
que componen la organizacion.
b) Definen relaciones de autoridad y de staff (asesoramiento).

c) Especifican las divisiones geograficas, productos, clientes, etc.

2 ASCARATE, Lidia Inés, Curso: Organizacion Contable de Empresas, Apuntes de clases
tedricas, FACE, UNT, (San Miguel de Tucuman, 2012).




d)

f)

9)

h)
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Muestra los 6rganos colegiados, las direcciones, los departamentos, etc.
Ubica a cada integrante de la organizacion, y su relacién con el resto.
Permiten algun tipo de instruccion a las personas que ingresan a la
organizacion.

Analizar y evaluar estructuras y funciones vigentes y detectar, en
consecuencia, deficiencias de estructuracion.

Proponer una nueva estructura de una organizacion ya instituida o a

instituir.

“Todo sistema esta compuesto de partes a las cuales vincula una estructura, la

estructura es la que da coherencia y existencia misma al sistema como tal. Las partes,

sin la estructura de vinculacion, no constituyen el todo al cual denominamos sistema.

La estructura es la que determina que al afectar un parte se origine un proceso en

cadena que altere a las demaés.”

3

Organigrama: Su importancia

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

Brindar una imagen formal de la organizacion.

Es una fuente de consulta oficial.

Facilitan el conocimiento de la organizacion, asi como de sus relaciones de
jerarquia.

Constituyen un elemento técnico valioso para hacer analisis organizacional.
Mediante un dibujo no se asegura la calidad de la organizacion, pero es el
mejor camino para conseguirla.

Implica un planeamiento de la organizacion.

Asegura un procedimiento sistematizado.

“La mayor complejidad y la incertidumbre del entorno actual han llevado a que

las empresas emprendieran procesos de cambio en sus estructuras y practicas

gerenciales para hacer frente a esas condiciones. En muchos casos, los programas de

cambio implican modificaciones significativas en la estrategia, la estructura, las

3 MAGDALENA, Fernando G., Sistemas Administrativos, Ed. Mascchi, 3° Edicion, (Buenos
Aires, 1992), pag. 30.




practicas de recursos humanos, los sistemas de informacion y la cultura de la

organizacién.”*

Limitaciones inherentes de 10s organigramas

Es una “representacion” grafica de la estructura de la organizacion. Al cerrar
una definicion quedan cosas afuera. En los organigramas las limitaciones so las cosas
que quedan fuera del mismo, éste no es la organizacion, la empresa, solo representa la
misma, con el riesgo que eso implica. Es algo virtual.

Al ser una representacion ‘“‘grafica”, hay muchas cosas que no se pueden
dibujar. La grafica siempre busca una metodologia simple.

Representa la estructura “formal”, es decir, todo lo que tiene que ver con la
estructura informal va a ser forzosamente simplificado, por lo tanto no lo voy a poder
dibujar.

Representa las relaciones “existentes”, esto significa que estamos hablando de
un tiempo determinado, es decir, rapidamente cae en desuso, lo que obliga a que estén
permanentemente actualizados.

El organigrama muestra lo que debe ser, no lo que es. Es decir que muestra lo

legalmente establecido, lo que esta formalizado, escrito.

2.- Manuales
Los manuales son un medio de comunicacién y de informacién, a través de los
cuales, la Direccién comunica las politicas, la organizacion estructural y los procesos
y procedimientos.®

En toda empresa, tanto los jefes como los subordinados deben tener definidas
sus obligaciones, sus responsabilidades, sus funciones y las normas bajo las cuales

trabajaran. Esta informacion debe ser transmitida de una manera simple, o sea directa,

4 AROSTEGUI, Angel O., DOVAL ANTOINE DE, Inés M., GILLI, Juan J., IESULAURO,
Alejandra S., SCHULMAN, Diana R., Disefio y Efectividad Organizacional, Ed. Mascchi, 1° Edicion,
(Buenos Aires, 2000), pag. 13.

5 ASCARATE, Lidia Inés, loc. Cit.
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por un medio uniforme y a un bajo costo. El medio utilizado son los “Manuales”, que
son parte del sistema de comunicacién de la empresa, pero no sélo comunican,
también dan y toman informacion de ella. Es una herramienta de la organizacion
formal. “Los manuales administrativos son una de las herramientas que poseen las
organizaciones para mejorar su funcionamiento, facilitando el desempefio de las
tareas y operaciones administrativas y operativas. En su esencia, son un poderoso
instrumento de comunicacion.” ©

“El manual de organizacion presenta la descripcion detallada de la
organizacion formal, a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad
y responsabilidad de los puestos de trabajo.”’

En conclusién, los manuales son parte del sistema de comunicacion y de
informacidn de la empresa, por medio de los cuales la Direccion transmite decisiones
sobre:

1- Politicas de la empresa.

2- Organizacion estructural.

3- Procedimientos.

Manuales: Ventaja en su uso

a) Sirven para enlazar las partes de la estructura formal.

b) Permite dirimir conflictos, derivados de superposicion de funciones,
responsabilidades y autoridad.

c) El legado de experiencia, habilidad y capacidad de los jefes, encuentra en
ese medio una excelente via de transmision y conservacion.

d) Sirven como herramienta de apoyo a la Direccién, en sus funciones de
Planificar, Coordinar y Controlar.

e) Normalizan o establecen un estandar de trabajo.

® VOLPENTESTA, Jorge Roberto, Sistemas Administrativos y Sistemas de Informacién, Ed.
Osmar D. Buyatti, 1° Edicion, (Buenos Aires, 2004), pag. 387.
" lIbidem, pag. 390.
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f) Proveen un elemento de base, para la revision del sistema, en forma
ordenada y permanente.

g) Establecen un medio para coordinar la recepcion y emision de
informaciones.

h) Permiten una vision general de las tareas de la empresa.

Manuales: Tipos

Hay tres tipos o clases de manuales relacionados con la organizacion que se
describen a continuacion:

2.1.- Manual de Politicas

Desde el punto de vista de la organizacion podemos decir que politica es la
actitud que toma la Direccién frente a la organizacion y a determinados
acontecimientos.

“El éxito de una organizacion, que se traduce en un funcionamiento economico
superavitario, es el que permite su crecimiento y supervivencia en el tiempo.”®

Las politicas son frutos de experiencias anteriores y de conocimientos de la
Direccion. Esta debe comunicar al resto de la organizacion “hacia donde estan
yendo”, en la medida en que deba ser bajada esa informacion.

El manual de politicas casi nunca se escribe, en general, es un manual
reservado a la clspide organizacional, y se toma conocimiento de él mediante el
Manual de Funciones, ya que la politica estd descripta en las funciones. Cuando
decimos “politica”, se refiere a la politica general de una empresa, o de una politica
particular de un sector. Es casi un entendimiento tacito entre los directivos.

Lo que se quiere lograr con un Manual de Politicas es la adhesion a la politica
general de la empresa. Son lineamientos que deben seguir, pueden ser particulares o
generales. Ejemplo: politicas de ventas, de créditos, de descuentos, politica de

produccion, etc.

8 MAGDALENA, Fernando G., op. cit., pag. 3.
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2.2.- Manual de Estructuras, Funciones: conjunto de los organigramas y del Manual

de Funciones.
Este manual comprende la descripcion detallada de las tareas de un sector o
area. Es el enunciado y la descripcién de las funciones y tareas que son asignadas a
cada jefatura. Indica “qué debe hacerse” y “quién debe hacerlo”. Esta dirigido a los
niveles medios, y en algunos casos también a los superiores de la organizacion. Es el
complemento de los organigramas.
El objetivo es que cada jefatura esta informada de:

a) Designacion formal del cargo.

b) Enunciado de sus funciones.

c) Descripcion de sus tareas habituales.

d) Vinculacidn con otras areas de la empresa, aun con el exterior.

e) Quiénes son sus subordinados y él de quién depende.

f) Lainformacién que recibe, procesa y emite.
Propositos y usos del Manual de Funciones:

a) Para el empleado: le permite ver con claridad su misién, facilitando asi su
integracion a la organizacion al especificar cual es su tarea, de qué es
responsable, de quién depende y cudles son las relaciones con otros
miembros d la organizacion.

b) Para el jefe: le provee un estandar para valorar la actuacion de sus
subordinados, apreciar las realizaciones y tener una visién mas objetiva de
la ejecucion real.

c) Para el anéalisis organizacional: permite apreciar la adecuacion de la
division del trabajo, de la asignaciéon de responsabilidades, del grado de
descentralizacién y del sistema relacional.

d) Para la planificacion de recursos humanos: provee informacion acerca del
perfil de los puestos (conocimientos, experiencias) y permite advertir cuales

son los requerimientos de personal que debera incorporar y capacitar.
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e) Contenido del Manual de Funciones: existen distintas visiones sobre las
posiciones de la administracién. Uno de los mas utilizados, divide al
manual en cinco capitulos:

Mision: se debe definir la contribucion del departamento o area a los objetivos
generales de la empresa, es decir, establecer un campo de actividad. Algunos autores
consideran incluir metas, pero como éstas son a corto, mediano y largo plazo,
considero que no es bueno agregarlas.

Funciones: enuncia el cargo o tarea asignada por la empresa y cuya
responsabilidad se imputa al titular del cargo. Hay dos grandes grupos de funciones.
Funciones administrativas: comunes a cualquier cargo de conduccién (planeamiento,
conduccién, control, etc.)

Funciones técnicas: requieren algun tipo de profesionalizacion, son funciones

especificas del cargo o de la profesion.

Asignacion de autoridad: es el grado de autoridad que tiene el cargo, y tiene

que estar aparejada con la responsabilidad que tiene que cumplir quien ocupa el
cargo. Segun Druker las decisiones deben adaptarse en el nivel mas bajo posible de la
jerarquia y en la mayor proximidad posible de la accién con la cual se relacionan.
Ejemplo: facultades en el manejo de fondos; en la capacitacion y ascenso del
personal; etc.

Relaciones: se refiere a como es la relacion de autoridad y cémo se establecen
los canales de informacion. En relacién de autoridad se dice de quien depende y
quiénes son sus subordinados; en canales de informacion indica como se relacionan
en los sistemas de informacidn con los superiores y con los subordinados, teniendo en
cuenta que cuando mejor formalizados estan los canales de informacién y mejor
determinadas las relaciones entre la gente, es mas dificil que busquen los canales

informales de relacionarse.

Condiciones requeridas para el puesto de trabajo: se refiere a la capacidad
técnica y experiencia, teniendo en cuenta por lo menos, conocimientos técnicos

formalizados (titulo profesional o especializacion), experiencia laboral (en otros
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puestos de la empresa o fuera de ella), condiciones personales (edad, sexo, apariencia,
aptitudes fisicas y mentales, personalidad, etc.)
2.3.- Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos son una serie de procedimientos y préacticas
que comprenden tanto la preparacion, autorizacion, registracion y por ultimo, archivo
y seguimiento de toda la documentacién (fisica o electronica) respaldatoria de una
determinada operatoria, reflejo de una transaccién econdmica- financiera.

En definitiva, es la descripcion detallada, en materia de procedimientos, de una
rutina administrativa. Tiene que ver con operatorias repetitivas de la empresa
(circuitos). Indica “cémo” debe hacerse y “cuando” determinadas tareas. Esta dirigido
a niveles mas bajos (sectores operativos o supervisiones inferiores). Estos manuales
son un complemento de los cursogramas.

Los objetivos del Manual de Procedimientos son:

a) Imponer decisiones en materia de procedimientos en detalle.

b) Facilitar el entrenamiento del personal de categorias inferiores.

c) Promover uniformidad de entendimiento sobre las tareas.

d) Establecer las bases para el control

e) Preservar la experiencia de la organizacion.

f) Facilitar el examen y la revision de procedimientos.

g) Guia de trabajo a ejecutar.

h) Normalizar o establecer estandar de trabajo.

El manual de funciones se confecciona considerando las &reas y no procesos. El
principio rector de los manuales de procedimientos es la logica utilizada para
fragmentar los sistemas, y es también los circuitos, rutina, proceso y no el sector, si

esto es asi la guia de ordenamiento es el diagrama del proceso o cursograma.

3.- Cursograma
Se utiliza para representar graficamente las rutinas o procedimientos

administrativos de una organizacion, es decir, permite representar sintéticamente la
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secuencia de acciones que se realizan para satisfacer las distintas finalidades de la
organizacion. Es decir, es una herramienta gréafica que permite visualizar y estudiar
los procedimientos o rutinas administrativas. Por lo tanto representa una o mas
acciones a través de varias operaciones ordenadas en forma secuencial y sistematica.
Es util realizar estos diagramas para el tipo de operaciones repetitivas, comunes,
diarias, con cierta permanencia que justifiquen su confeccion.

Ejemplo 1: circuito de ventas:

1°- recepcion del pedido del cliente.

2°- se verifica si hay stock del producto.

3°- se cierra la venta.

4°- se factura.

5°- se cobra.

6°- se entrega el producto.

Ejemplo 2: circuito de pago a proveedores:

1°- autorizacion del pago.

2°- definicion del medio de pago.

3°- emisidn de la orden de pago.

4°- instrumentacion del pago.

5°- pago.

Esta minima accion que es pagar a un proveedor, esta armada de una serie de
pasos que se deben respetar en su orden. Es una suerte concatenada de operaciones.
Debe tener un orden secuencial y sistematico. Es decir tiene que haber un proceso
I6gico en el orden en que va ocurriendo, y si hablamos de rutina tenemos que aplicar
un criterio racional. Ejemplo: como dividir las operaciones.

Diagrama de sistemas: Su importancia

La empresa puede desarrollar sus actividades sin tener un diagrama de
sistemas, y puede hacerlo correctamente, lo haria mejor si dispone del mismo. Se
elude, de esta manera, la desorganizacion en el proceder de que cada quien haga

como le parezca, consiguiendo establecer un orden y dando prioridad a los
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procederes. También, permite el control de los procedimientos y para aumentar su
efectividad deben ser revisados peridédicamente.

Diagramado de los distintos procesos: Beneficiaros

a) Al participe del proceso: para ubicarse dentro de éste y saber qué tiene que

hacer.

b) A los supervisores, gerentes, direccién, auditoria interna: para poder

controlar el procedimiento.

c) Al auditor externo: para hacer su dictamen y ubicarse en los procesos que

tiene que evaluar del control interno.

d) A la empresa: para ordenar los procesos y operaciones que se realizan en la

misma.

Los procesos son analizados mediante la técnica de “Analisis de Sistemas”, la
cual permite analizar en las empresas qué se esta haciendo, donde se encuentran las
fallas o falencias, efectuar una propuesta de cambio e implementar las propuestas
aprobadas por la direccion. Este analisis puede ser realizado por profesionales
internos o externos a la empresa.

Utilidad de los cursogramas

Son utilizados por quien disefia un procedimiento (analista), el que redacta un
informe (interpreta informacion), los participantes y usuarios del procedimiento, el
que controla y ordena los procedimientos y la informacion. Ordena los procederes
dentro de una empresa, ya que todas las personas saben cémo deben proceder y de
este modo se evita la anarquia. Podemos resumir la utilidad que brindan los
cursogramas en:

a) Permiten ver de un vistazo todo un procedimiento o parte de él.

b) Permiten detectar los nudos del procedimiento o cuellos de botella para la

informacion.

c) Permiten detectar la ausencia de controles internos o la duplicacion.

d) Permiten racionalizar el uso de la documentacion: copias innecesarias 0

faltantes (no deben quedar copias sueltas).
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Permiten sintetizar las actividades de un sector.

Permiten determinar los lugares de archivos.

Permiten confeccionar el manual de procedimientos, que es donde se indica
en forma detallada la forma de proceder en las operaciones habituales de la
empresa (indica como).

Facilitan las auditorias internas y controles operativos.

Respaldan el cumplimiento de principios de control interno.

De esta forma se puede verificar si la descripcién del procedimiento es
compleja, permitiendo la deteccion de errores, omisiones, reiteraciones o
superposiciones, a fin de subsanarlos y lograr procedimientos mas
eficientes.

En conclusion, entre otras cosas los cursogramas permiten evaluar, a través
del analisis, donde existen problemas que afectan al control interno de la

organizacion.

Caracteristicas de los cursogramas

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Deben reflejar todas las operaciones que tengan significacion desde el
punto de vista del control interno.

Deben aplicarse a la mayoria de las rutinas administrativas que sean
necesarias.

Su preparacién es tarea personal del profesional, no se delega su
preparacion.

Los procedimientos deben mostrar secuencias ordenadas, no deben ser
complicadas.

Debe dar cuenta y razén de cada una de las copias de los documentos.
Deben mostrar los lazos con los distintos sectores o departamentos.

Deben actualizarse y revisarse periddicamente.

Los simbolos deben tener un unico significado.
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Limitaciones de los cursogramas

Por ser grafico es incompleto, ya que no se puede colocar en un diagrama todo
el detalle del proceso, pero esta limitacion esta salvada por el uso del manual de
procedimientos. Ejemplo: la seccidon facturacion previo a emitir la factura debe
controlar la nota de venta, entonces se agrega la operacién control en el cursograma,
pero éste no dice qué se debe hacer ni como hacerlo, ya que estos detalles van por
escrito en el Manual de Procedimientos.

No existe una simbologia universal que se deba usar para su diagramacion ya
que existen simbologias propuestas como las reguladas por las normas IRAM. Por lo
tanto el profesional que va a diagramar un cursograma debe definir la simbologia a
utilizar ya que si no indica su significado esto se convierte en un limitante para
interpretar el mismo.

El cursograma prescinde del factor tiempo en su diagrama, no se puede
determinar cuanto tarda o que tiempo demora cada seccion en llevar a cabo el
proceso; esta limitacion se salva con otros diagramas denominados “diagramas de
tiempo” o “cronogramas”.

No indican la carga de trabajo o sea la cantidad de veces que se repite cada
operacion, esto se suele salvar con el uso de los “diagramas de carga de trabajo

sectorial” usados generalmente en empresas industriales.

4.- Enfoque de Sistemas

4.1.- El sistema administrativo

4.1.1.- Concepto
Es la funcién que, por medio de un conjunto integrado de procedimientos que

prescriben tareas y que incluyen informacion y decision, hace posible la obtencion de
los objetivos de la organizacion.
e Transmite, registra y conserva los soportes de la informacion.

e Procesa la informacién de toda la organizacion.
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e Laque surge de las operaciones rutinarias.

e Laque proviene del entorno organizacional.

e Transforma el conocimiento t&cito en conocimiento explicito.

e Transforma el conocimiento en un activo organizacional valioso.

4.1.2.- Rueda operativa

Cada paso de la rueda operativa define un proceso, el conjunto de procesos
definidos en una empresa constituyen el Sistema Administrativo.
El Sistema Administrativo es un Conjunto de procesos definidos, disefiados y

analizados por el cursograma.

4.2.- El Sistema Administrativo y el Sistema de Informacion

El SA procesa todos los datos captados produciendo salidas que se interpretan,
tomandose decisiones basadas en esa informacion.
La informacion se mueve por toda la organizacién pero lo hace en un esquema

determinado formalmente.
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Todo SA depende de ese flujo de informacidn que se organiza bajo una entidad
abstracta denominada sistema de informacion.
Los sistemas de informacion son subsistemas de los SA.

4.2.1- El Sistema de Informacion

Sistema formal de personas, equipos y procedimientos que, en forma integrada
y coordinada, y operando sobre un conjunto de datos estructurados acorde con las
necesidades organizacionales, capturan datos, los transforman en informacion, los
almacenan, los distribuyen.

A fin de apoyar las actividades de las organizaciones:

Las operaciones- el control- la administracion- la toma de decisiones para
desarrollar la estrategia y lograr los objetivos planteados.

La informacién debidamente contextualizada, a la cual se le ha agregado
experiencia y reflexion, es mas que informacién mejorada, es conocimiento.

Representa en el mundo contemporaneo, el principal Activo Intangible de las
organizaciones.

4.2.2.- Componentes del Sistema Administrativo

a) Conjunto de procedimientos: red de operaciones que se llevan a cabo dentro
del sistema administrativo; significan la rutina, como se ejecuta cada cosa.

b) RRHH: es el conjunto de personas que participan y actlan en cada una de las
operaciones que integran el sistema administrativo.

c) Estructura: el patron de relaciones de los componentes de la organizacion

d) Tecnologia: todos los elementos fisicos y soportes que se requiere para
llevar adelante esas operaciones. Ejemplo: sistemas de gestion, equipos, maquinarias,
comprobantes, formularios, espacio fisico, etc.

4.3.- El Sistema Administrativo y las Nuevas Tecnologias de la Informacion

4.3.1.- Impacto sobre los procedimientos

La capacidad de los equipos electronicos para procesar datos permite redisefiar

procedimientos.
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Las nuevas tecnologias mejoran la supervision y control en los procedimientos
permitiendo supervisiones remotas y controles automaticos

El mayor acceso a las tareas realizadas por los subordinados permite integrar
los sistemas de control.

4.3.2.- Impacto sobre las personas

Surge un incremento en la capacidad de aprendizaje continuo, lo cual implica
una mayor autonomia del trabajador.

Tareas mas amplias y complejas: los puestos de trabajo deberan ser ocupados
por personas con mayor nivel de capacitacion.

Se modifica el entorno del trabajo tanto en lo social como en lo fisico:

e En lo social, porque al modificarse los procesos y trabajos se modifican las

frecuencias de contactos, canales donde se produce la comunicacion.
e El entorno fisico normalmente mejora.

4.3.3.- Impacto sobre el sistema de informacion

Las nuevas tecnologias permiten que los sistemas de informacion puedan
procesar mayor cantidad de datos y de mayor complejidad.

La cantidad de comunicaciones y vinculaciones aumenta, por esto hay una
mayor cantidad de informacion accesible para una mayor cantidad de personas.

Especial consideracion a una sobrecarga de informacién en las posiciones
gerenciales, lo cual puede llegar a entorpecer la toma de decisiones y el disefio de
estrategias- Informes para la Direccion.
4.4.- Sistemas Administrativos Eficientes

Eficaz: obtener los resultados previstos y alcanzar los objetivos planeados.

Eficiente: obtener los propdsitos planeados, contemplando que cumpla con los
mejores aspectos referidos a su costo de operacion, velocidad, seguridad vy
comunicacion.

“Organizaciones que poseen excelentes disefios estratégicos pero gestiones

administrativas deficientes tienen el mismo riesgo de fracaso que aquellas otras que
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contando con eficientes administraciones no poseen estrategias adecuadas a las
exigencias de su ambiente.”®

“Puede decirse, sin riesgo a equivocarse, que cualquier persona de capacidad
media se transforma, al cabo de un tiempo de ejecutar ciertas tareas, en un
“especialista” en el conocimiento de todos los detalles y alternativas de las mismas.
El analista tiene la ventaja de poseer conocimientos generales sobre métodos de
trabajo o equipos de procesamiento, que abren la posibilidad de aplicar,
alternativamente, procedimientos mas adecuados en cada circunstancia; pero se
enfrenta a la organizacion, representada por los individuos trabajando, con las
desventajas de no poseer la “especialidad” que cada uno tiene en su propia tarea.”°

¢ Como evaluamos la eficiencia de los sistemas administrativos?

Para evaluar la eficiencia de los SA de la organizacion se deben tener en cuenta
los siguientes parametros:

- Control interno: satisfacer los objetivos de proveer adecuada proteccion a los
activos, generar informacion confiable.

- Competitividad: buscar y mantener clientes, mejorar acuerdos con los
proveedores, alejar competidores.

- Costos: relacion beneficio-costo, conocer los costos.

- Comunicacidn: transmision de informacion, coordinacion de sectores.

- Capacidad: velocidad de procesamiento, volumen de trabajo, recuperacion de

la informacion.

5.- Etapas de Analisis de Sistemas

5.1.- Relevamiento
Recoleccion Interna de datos: consiste en el desarrollo de un conjunto de
técnicas dirigidas a reunir toda la informacion sobre la organizacion sobre los

sistemas que son objeto de analisis y entre ellas encontramos:

® VOLPENTESTA, Jorge Roberto, op. cit., pag. 21.
10 MAGDALENA, Fernando G., op. cit., pag. 29.
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a) Encuestas de relevamiento inicial.

b) Entrevistas

c) Observacion directa

d) Recoleccion Externa de datos: involucra la bdsqueda de antecedentes
relacionados con el estudio que se esta desarrollando disponibles en el
mercado, fuera del ambito mismo de la empresa.

Fuentes de datos

a) Bibliografia técnica
b) Carpetas de andlisis de aplicaciones similares
c) Adquisicién de tecnologia disponible

Sistematizacion de la informacién: es necesario contar con informacion

fidedigna que impida que las conclusiones que se obtienen de los relevamientos
surjan de datos que no responden a la realidad, por error, omision o deformacion
intencionada. Se recomienda:
a) Cruzar los datos, programando entrevistas de manera de preguntar a las
personas que estan en la misma cadena de tramites.
b) Controlar la continuidad de las operaciones y la concordancia de los datos.
c) Desarrollar un ordenamiento primario
d) Desarrollar un complemento interactivo de datos, es decir no esperar
recolectar toda la informacion para luego ordenarla, sino a medida que se

va avanzando en el relevamiento.

Esguema final del sistema actual

5.2.- Disefio

Es la etapa donde se desarrolla la actividad creativa de un Programa de Analisis
de Sistema. El analista, sobre la base de los antecedentes reunidos en la etapa de
relevamiento, formula sus objeciones sobre el sistema actual y presenta su proyecto

alternativo. La labor del disefio consiste en combinar los datos obtenidos en el
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relevamiento con los conocimientos técnicos que aporta el analista para proponer los
cambios que tiendan a optimizar la eficacia y eficiencia.

Diagnostico: su propdsito es

a) Poner en manifiesto los problemas que presenta el sistema actual.

b) Plantear propuestas concretas de cambio.

Discusion y aprobacién parcial o total a nivel directivo y gerencial.

Disefio global: se debe formular el proyecto de sistema que incorporando los
cambios aceptados dé como resultado el sistema propuesto

Diagramas de estructura: organigramas.

Diagramas de procesos: cursogramas.

Disefio detallado: sobre la base de diagnostico aprobado se esta en condiciones

de producir los elementos que van a servir para implementar el nuevo sistema.
a) La redaccion de manuales de funciones.
b) La redaccion de manuales de procedimientos.
c) Disefo de formularios, registros y archivos.
d) Preparacion de diagramas de légica.
e) Laredaccion de programas.
f) Pruebas de funcionamiento simulado con datos preparados (pruebas de
escritorio) o con datos reales.

5.3.- Implementacion

Esta etapa se inicia cuando los manuales se ponen a disposicion del usuario. Es
el proceso mediante el cual el sistema propuesto es llevado a la practica sustituyendo
al anterior.

Una inadecuada implementacién puede hacer fracasar el mejor de los
proyectos.

La implementacion resulta compleja porque intervienen muchas personas que
deben cumplir cada una su parte en el proceso. Es complicada porque muchas
personas no prestan verdadera colaboracion, por temor al cambio, porque el nuevo

sistema puede afectar intereses personales.
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a) Planeamiento de la implementacion: para poder poner en funcionamiento un
nuevo sistema debe ejecutarse una cantidad de tareas preparatorias que se deben
escalonar en el tiempo.

b) Desarrollo de tareas previas: la funciéon del analista en esta fase previa al
comienzo efectivo del sistema, no se circunscribe a esperar que cada responsables
cumpla con la tarea asignada, sino que se extiende a:

- Efectuar el seguimiento activo repasando el avance de cada uno de ellos

- Resolver problemas sobre la marcha

- Desarrollar algunas funciones preparatorias (recursos materiales, recursos
humanos, tareas preliminares y recursos de la organizacion)

¢) Lanzamiento: es el momento en que el sistema inicia efectivamente su etapa
operativa.

- Total (cuando comprende todo el sistema)

- Parcial (cuando se hace por médulos),

- Por sustitucion (cuando el nuevo sistema reemplaza al anterior a partir de una
fecha dada)

- En paralelo (cuando el nuevo sistema comienza sin discontinuar el anterior,
que sirve como respaldo en el caso de pérdidas o distorsiones de la informacion).

d) Seguimiento: se extiende desde el lanzamiento del sistema hasta el momento
en que funciona con el grado de aplicacion que se ha fijado como satisfactorio o hasta
cuando en un informe final critico el analista anuncia el fracaso de la

implementacion.



CAPITULO 111

Relevamiento de Estructura y Procesos

Sumario: 1-Estructura Actual. 1.1-Organigrama Vigente. 1.2-
Observaciones al Organigrama. 2-Cuestionario de
Relevamiento. 3- Descripcion de las areas y departamentos
actuales.  3.1-Administracion.  3.2-Area  Industrial.
3.3- Area Comercial.

1.- Estructura Actual

1.1.- Organigrama Vigente

En la actualidad, la estructura de la empresa se encuentra conformada por la
Gerencia general, el Apoderado Legal, el Staff que lo componen un Estudio Juridico
y un Estudio Contable y tres departamentos: Comercial, De Operaciones y
Administrativo.

La mayor parte del personal se concentra en el departamento de operaciones,
gue esta compuesto por las secciones: Industrial, informatica y comunicaciones y
sistema de energia.

También estdn los departamentos comercial y administrativo, las cuales
respectivamente cuentan con escaso personal encargado de todas las tareas atinentes a
dichas aéreas. Por lo tanto podemos advertir que las tareas se encuentran
concentradas en poco personal, con la imposibilidad de delegar debido a la falta o

escasez de personal.
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1.2.- Observaciones al Organigrama

Los principios de administracion que se violan en la actualidad son:

1.- Alcance de control: no existe un control por oposicion de intereses en el
area de almacenes, las tareas se encuentran concentradas en las restantes areas debido
a que no existia personal destinado a dicha sector por no contar anteriormente con la
estructura edilicia necesaria;

2.- Unidad de mando: en el departamento de operaciones, no hay un encargado
al mando, los operarios, sin embargo, reciben ordenes de la gerencia general y el
apoderado;

3.- Centralizacion: existe una adecuada departamentalizacion en las areas de
comercializacion (excepto por almacenes), operaciones y de administracion pero
debido al poco personal destinado a estos sectores, no es posible delegar funciones, y
por lo tanto hay una concentracion de tareas en una cantidad restringida de personal.
Por lo tanto no se da tampoco un adecuado control por oposicion de intereses. Al no
poder delegar, su campo de accién se ve limitado y disminuye la calidad de
supervision. Si se proyecta un crecimiento de la empresa, seria necesario contratar
nuevo personal y departamentalizar las distintas areas.

4.- Definicién de funciones: No se cuenta con normas o instructivos por escrito
de las funciones que se deberian prestar de cada uno de los diferentes puestos de
trabajo del sector almacenes. Esto repercute en los controles que lleva a cabo la
gerencia. Al no contar con una adecuada definicion de tareas, no se identifican las
responsabilidades, provocando ademas que los controles que se realizan resulten
inadecuados o insuficientes.

“Pareciera que los errores y fraudes tienen mayor probabilidad de ocurrencia en
situaciones de excesiva concentracion de poder y/o ausencia de control (o al menos,
eso es lo que me han ensefiado los muchos afios de ejercicio profesional y docencia

en la materia.”!!

1 PUNGITORE, José Luis, Sistemas Administrativos y Control Interno, Ed. Osmar D. Buyatti,
2° Edicién, (Buenos Aires, 2007), pag. 25.
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2.- Cuestionario de Relevamiento

Con el objeto de detectar fallas de control interno, se ha confeccionado un

cuestionario modelo, el que deberd ser completado por la totalidad del personal (Ver

en Apéndice ).

Cuestionario Modelo

Datos Generales Identificatorios

a)
b)
c)
d)

Apellido y Nombre:
Edad:
Puesto que ocupa:

Antiguedad en el Puesto o Cargo:

Estructura de la Organizacion

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

Sector donde se desempefia:

Mision y funciones del sector donde se desempefia:

Supervisor o jefe inmediato superior:

¢Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona? Indique de
quién:

Cantidad de personas que trabajan en su Sector:

Indique si tiene empleados a su cargo:

Cantidad de empleados a su cargo:

¢Conoce el organigrama de su sector?

Funciones y/o Tareas

a)
b)

c)

d)

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Describa brevemente las tareas rutinarias que realiza (administrativas,
comerciales, logistica, otras):

¢Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiguen cémo realizar
su tarea?

Si no fuera asi, ¢Quién le indica como realizar su tarea?

Enuncie toda la Documentacion o Registros que usted procesa, emite,

recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:
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f) Enuncie todos los Informes que usted emite y a quién los dirige:

g) Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias (O sea, las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa- administrativas, comerciales, logistica, otras-):

h) ¢Trabaja usted con algun Sistema de Gestion Computarizado?

i) Indicar quiénes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion.

j) Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacion).

k) Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector.

I) Indicar las Aplicaciones que se utilizan.

m) Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema.

n) En sus tareas, ;usted efectia controles? Enuncie todos los controles que
efectva:

0) ¢El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado?

Sugerencias

a) Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a:

Sector al que pertenece - Tareas que efectla - Documentacién que maneja -

Elementos de trabajo - Sistema de computo que utiliza - Otros

3.- Descripcion de las Areas y Departamentos actuales:

3.1.- Departamento Administrativo: Estd integrado por dos personas que realiza las

siguientes tareas:
a) Facturacion.
b) Cobranzas.
¢) Manejo y control de caja.
d) Pagos a proveedores, liquidacion de sueldos, empleados.
e) Control de asistencia del personal.
f) Envio de mercaderias a clientes.
0) Registraciones.

h) Envio mercaderia a clientes.
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i) Analisis de costos.

Otras:

a) Atender teléfono.

b) Atender timbre de la puerta.

c) Atencion al cliente (comercial).

d) Derivar al cliente segun su consulta.

Los puntos débiles detectados referidos a area almacenes son:

a) No existe separacién de funciones entre compras y operaciones con
almacenes.

3.2.- Departamento de Operaciones

Esta compuesto por las seccidn Industrial, Informéatica y Comunicaciones y
Sistemas de Energia.

Las principales funciones del area son:

a) Caélculos y presupuestos: generacion de 1os mismos.

b) Disefio de proyectos.

c) Programacion de trabajos.

d) Control de los servicios prestados.

e) Control de calidad.

f) Visitas a clientes y asesoramiento técnico.

g) Pedidos de precios.

h) Recepcion de érdenes de compra de clientes.

i) Confeccion de érdenes compra.

j) Confeccion de asistencias técnicas.

3.3.- Departamento Comercial:

Se encuentra conformado por dos personas.

Las principales operatorias son:

a) Atencion al cliente.
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Visita a los clientes.

Busqueda de nuevos clientes.

Seguimiento de los pedidos.

Envio, seguimiento y archivo de presupuestos.

Generacion de 6rdenes de compras de materiales, equipos e insumos.
Compra de equipos e insumos.

Emisién de informes acerca de los trabajos terminados.

Coordinacion con el cliente para la correspondiente aceptacion de los
servicios prestados.

Embalaje y despacho de mercaderia.

Los puntos débiles detectados referidos a area almacenes son:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

No existe separacién de funciones entre compras y operaciones con
almacenes.

No existe un criterio consistente en base a los costos de pedir y mantener
inventario a la hora de realizar las compras (lote econémico de compras)

No se confecciona el comprobante de alta de almacenes.

No se confecciona una planilla de pedido de compra.

No se realiza mantenimiento de stock.

No cuentan con planilla de inventario permanente.

No se realizan las baja del stock.

El empleado que se encuentra en el momento de que llega mercaderia se
encarga de recibirla, conforma los remitos, las facturas de proveedores.

No existe un comprobante que avale la salida de los materiales entregados a
quien los solicite, ya sea para entregarlos en el mismo estado o para
aplicarlos en la prestacion de servicios, lo que implica un libre acceso y un

alto riesgo por consiguiente.



CAPITULO IV

Propuesta de organizacion hacia el desarrollo

Sumario: 1-Metodologia del Ciclo de Vida. 2-Etapas del
Desarrollo.  3-Consideraciones para el disefio del
organigrama y cursogramas. 4-Organigrama Propuesto. 5-
Cursogramas Propuestos. 5.1-Circuito de Recepcion de
Equipos, Materiales e Insumos. 5.2-Circuito de Emision de
Presupuesto y Aceptacion del Mismo 5.3-Circuito de
Expedicion de materiales. 5.4-Circuito de Emision de
Remito y Factura en Cuenta Corriente. 5.5-Circuito de
Emisién de Recibo de Cobranza. 5.6-Circuito de
Devolucion de Compra. 5.7-Circuito de Devolucion de
Venta. 6-Simbologia utilizada en cursogramas. 7-
Formularios. 7.1-Alta de Almacenes. 7.2-Informe de
Recepcion. 7.3-Orden de Servicio Interna. 7.4-Materiales
Provistos. 7.5-Remito Provisorio. 7.6-Remito Interno. 7.7-
Remito. 7.8-Nota de Devolucion. 7.9-Orden de
Devolucion- 8-El Sistema de Control Interno. 8.1-
Concepto. 8.2-Actividades de Control. 8.3-Premisas
Basicas de Control. 8.4- Disefio de las Actividades de
Control. 8.5-Metodologia de Disefio. 9-Matrices de Control
Interno. 9.1-Ciclo Emision del Informe de Recepcion. 9.2-
Ciclo Emision de Remito Interno. 10-Matriz de Sistemas
Administrativos.  10.1-Area  Funcional ~ Almacenes:
Adquisiciones a proveedores. 10.2-Area Funcional Ventas:
Presupuestacion de servicios. 11-Manual de Funciones.
11.1-Encargado de Almacenes.

1.- Metodologia del Ciclo de Vida

“La metodologia del ciclo de vida es conocida como la metodologia tradicional para

el estudio de sistemas. Normalmente, se le reconocen etapas de estudio preliminar,
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relevamiento de la informacion, andlisis, disefio e implementacion, que a su vez,
estan compuestas por una secuencia de pasos en los que se realizan diferentes tareas.

Esta metodologia, permite manejar el estudio como un proyecto en el cual cada
una de las etapas del desarrollo esta bien definida.

Este ideal en el desarrollo de un estudio de sistema no se puede lograr en la
realidad, ya que las etapas se superponen y, en ocasiones, se desarrollan
paralelamente. Es muy frecuente la necesidad de volver hacia atras, a una etapa o fase
anterior, para descubrir fallas de informacion o de procedimientos, o porque surgieron
nuevos elementos a ser considerados; por todo esto, no es posible delimitar con
exactitud la linea divisoria entre ellas ya que mientras se esta realizando una, se esta
pensando en la siguiente”.

2.- Etapas del Desarrollo

a) Etapa de Sintesis

Investigacion Sistémica: Un estudio de sistemas puede tener como motivacion
de comienzo la resolucién de problemas que pudieran manifestarse en el interior de la
organizacion; la deteccion de amenazas o el aprovechamiento de oportunidades
provenientes del contexto. Ademas, el estudio puede realizarse con personal
especializado que pertenezca a la organizacion o con consultores externos contratados
para dicho trabajo. Podra realizarse con el objetivo inicial de mejorar o redisefiar un
sistema existente, como en situaciones donde no existe ningun sistema y el objetivo
es la creacion de uno.

En esta etapa de sintesis, se buscara entender el sistema, identificar al o los
sistemas mayores que lo contienen, explicar sus conductas y propiedades, definir las
funciones del sistema estudiado dentro de ese supra sistema y una vez esclarecidos
estos aspectos, proceder a definir si sobre el sistema se aplicara un mejoramiento o un
redisefio, fundamentando tal eleccion en las conclusiones de las actividades
anteriores.

Para proceder ordenadamente, durante esta etapa de sintesis se deben
desarrollar actividades que satisfagan los siguientes objetivos:

b) Identificar y definir el objetivo del estudio.
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-Integrar el equipo.

-Trazar el panorama sincrético.
-Evaluar la facilidad del estudio.
-Aceptar o rechazar el estudio.

c) Etapa de Relevamiento de la Informacién

Investigacion Detallada: Es la busqueda de informacion que se realiza sobre un
sistema al que se le van a efectuar mejoras o que se busca redisefiar, y tiene como
finalidad conocer su estructura, su flujo de actividad, su interaccion con otros
sistemas, es decir, los aspectos mas salientes de su actuacion.

Esta fase es de gran importancia porque para poder determinar con precision
cuales son las necesidades y requerimientos que la organizacion tiene respecto de un
sistema en particular, es necesario conocer y comprender que hace y como actua, de
modo que luego pueda ser examinado y evaluado su desempefio, introduciéndole
modificaciones o reemplazandolo de ser necesario.

Las necesidades y requerimientos son aquellas condiciones y caracteristicas
que debe tener el nuevo sistema. La Unica forma de poder investigar cuales son estas
necesidades y requerimientos es estudiando el sistema actual, y recopilando todos los
datos relacionados a este.

En funcion de la orientacion que asuma el estudio de sistemas (mejoramiento o
redisefio), variara la profundidad con que se realiza la busqueda de la informacion.

Un sistema que va a ser reemplazado, no debera investigarselo en sus minimos
detalles, en tanto que si se lo debera hacer, y resulta absolutamente necesario, en un

sistema que pretende ser mejorado.

d) Caracteristicas de la informacion reunida:

Cantidad: La extension de esta fase tanto en el tiempo como en la cantidad de
informacidn a obtener, varia de acuerdo a cada estudio. Cualquiera sea el estudio
emprendido, la cantidad de la informacion a recoger es un elemento que requiere
mucha atencion, porque debe considerarse que toda busqueda de informacion genera

costos y consume tiempo del personal de sistemas y del personal operativo. Ademas,
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una excesiva cantidad de informacion, en el caso que sea acompafiada de un
deficiente ordenamiento, genera una mayor confusion.

Fuente de la Informacién: Es muy importante que la mayor cantidad posible de

informacidén sea obtenida directamente de las personas que intervienen en los
procesos o bien realizan las operaciones, ya sea por consulta directa o por la presencia
fisica en el lugar de trabajo. Siempre es preferible la informacion obtenida de fuentes
directas, pues la que se adquiere a traveés de intercambios o participantes indirectos,
aunque en ellos medie buena fe, pueden no ajustarse a la realidad.

Precision: La posibilidad de realizar un buen estudio de sistemas depende
grandemente de la forma en que se obtiene y documenta la informacion. Es por eso
que los términos usados en su registracion deben expresar claramente lo que se quiere
exponer. Ademas de ser exactas, las definiciones deben ser expresadas en una
terminologia que sea previamente elegida, de modo que todos los que estan

realizando el estudio la entiendan.

e) Etapa de Anaélisis

Anaélisis, Evaluacion y Determinacion de requerimientos: Durante toda la etapa
de investigacion detallada se recopila informacién que, una vez considerada
suficiente, se analiza con la finalidad de evaluar el funcionamiento del sistema objeto
del estudio; a partir de esta evaluacion se determinan y especifican los requerimientos
que debe contener el nuevo disefio.

Controles utilizados y Orientacion de los sistemas: Indagar sobre estas
cuestiones sirve para identificar aquellos procesos o procedimientos donde existen
problemas. Esta indagatoria luego se complementa con las herramientas de
registracion que sistematizan y ordenan toda la informacion obtenida.

Por lo tanto, en esta etapa, el objetivo que se persigue es obtener conclusiones
sobre la eficacia, eficiencia y/o efectividad del sistema, y definir concretamente los
requerimientos del nuevo sistema, que actuardn como pre-requisitos de la etapa de

disefio.



-42 -

Guias para el Anélisis: Toda la informacion reunida debe ser objeto de un
andlisis critico, sistematico y ordenado, de manera que se puedan obtener
conclusiones sobre el sistema estudiado y establecer qué funciona bien o qué parte es
ineficiente, donde faltan controles o donde las especificaciones son incompletas.

Guia para la Evaluacion: En la evaluacion se deben contar con elementos que
sirvan de orientacion y ayuda. Esto significa que una vez analizada cada actividad o
tarea, ésta se debe evaluar considerando si satisface los parametros de capacidad,
comunicacion, costo, competitividad y control interno.

A su vez, los cambios o las nuevas actividades que se propongan deberan
contemplar y satisfacer los maximos requerimientos posibles establecidos para cada
uno de esos parametros.

f) Etapa de Disefio

El disefio es una respuesta a los problemas encontrados, una soluciéon que
significa encontrar las formas que satisfagan los requerimientos del sistema.

“La respuesta de la organizacion ante intentos de modificar sistemas
administrativos no es inmediata y esta influida por una cantidad de factores que
muchas veces no permiten evaluar a la Direccion si realmente se esta avanzando en
un sentido correcto.”*?

“Las organizaciones que adoptan la forma funcional son generalmente
organizaciones maduras, lo suficientemente grandes como para tener un volumen de
trabajo, operativo como para justificar la estandarizacion de los procesos de trabajo, y
también lo suficientemente antiguas para que esos procedimientos y el conjunto de
normas que las regulan se hayan formalizado, lo cual supone que han pasado por las
etapas de creatividad y crecimiento, y las condiciones de contexto les permiten buscar
especializacion y estabilidad a través de la estructura.”®

El método de disefio se inicia con formulaciones generales en las cuales no se
consideran los detalles, que pueden confundir y desviar la atencion si se los considera

en este momento. Una vez realizado ese disefio general, se realiza una prueba de

2 MAGDALENA, Fernando G., op. cit., pag. 13.
13 AROSTEGUI, Angel O., DOVAL ANTOINE DE, Inés M., GILLI, Juan J., IESULAURO,
Alejandra S., SCHULMAN, Diana R., op. cit., pag. 196.
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factibilidad, que si se resuelve positivamente, habilita para entrar a la siguiente fase

de disefio detallado.

La etapa de disefio se compone de dos fases:

Disefio General: En esta fase de disefio se van a formular las
especificaciones funcionales de disefio, que son las caracteristicas de lo qué
va a hacer el sistema, como lo va a hacer y en qué momento va a hacer cada
cosa; esto significa que se van a definir sus salidas, sus entradas, sus
archivos y sus procedimientos, de manera que satisfagan los requerimientos
determinados en la anterior etapa del estudio.

Disefio Detallado: Una vez justificada la propuesta del nuevo sistema desde
aspectos técnicos, econdémicos, operativos y organizacionales, se pasa al
disefio detallado, que se ocupa de concretar y explicitar en profundidad las
especificaciones funcionales ya definidas en la fase de disefio general,
determinando quién hace qué cosa y como. La fase de disefio detallado se
Ileva a cabo por el personal especializado, de modo que la participacion del

usuario en esta fase no se considera como significativa.

Los productos obtenidos en esta fase son:

Disefio del sistema técnico, que incluye los programas, el flujo de trabajo y
las actividades del personal de linea.

Estructura de los programas requeridos por el sistema, con determinacion
de las funciones y de los procedimientos asociados a cada uno.
Especificacion de los equipos (hardware) si el sistema va a contar con
P.E.D.

Especificacion de las comunicaciones y flujos de datos.

Disefio detallado de salidas, entradas, procesos y almacenamientos de

datos.

“Para que los sistemas administrativos puedan ayudar a la Direccion, ésta debe

tener un minimo de conciencia de las limitaciones que se afrontan en el disefio.”
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Existe la posibilidad de que sistemas administrativos ineficaces hagan fracasar
politicas e impidan la concrecion de los objetivos empresarios. Pero también puede
ocurrir que para alcanzar los objetivos que la Direccién ha fijado como meta, se
formulan politicas tan intrincadas que luego los sistemas no pueden administrarlas.”*

“Lo que parece ser una féormula clara en su planteo, resulta muchas veces dificil
de instrumentar en la préactica. Ello se deriva de la relatividad de ciertos conceptos;
cuando se pretende tener un control interno que cubra todas las posibilidades de
evasion, aun sobre la base de las hipotesis mas remotas, o, al planificar la provision
de informacion, se pide que ella sea abundante y esté disponible en todo momento,
sin duda se incrementa el costo del sistema.”®®

g) Etapa de Implementacion

Esta etapa del estudio de sistema estd compuesta por las tareas que deberan
realizarse para que el nuevo sistema sea llevado a la practica reemplazando al
anterior.

Ninguna implementacion, por mejor realizada que esté puede subsanar un
disefio mal hecho, pero una inadecuada implementacion, si puede hacer fracasar un
sistema bien disefiado.

La implementacion del sistema consta de las siguientes fases:

- Planeamiento y Programacion de la implementacién: Esta fase tiene como
objetivo obtener un programa de implementacion, con el fin de que todos
los sectores relacionados al sistema se coordinen con el fin de lograr su
puesta en marcha.

- Capacitacion y Entrenamiento del personal: Para que los sistemas operen
satisfactoriamente deben ser bien operados, para lo cual se necesita que el
personal interviniente reciba la suficiente capacitacion y entrenamiento que
le permita conocer como utilizarlo; cuales son sus funciones; y qué hara o
no el sistema como elementos complementarios. La capacitacion y el

entrenamiento actan como instrumentos que permiten vencer la resistencia

14 MAGDALENA, Fernando G., op. cit., pag. 7.
15 Ibidem, pag. 46.
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al cambio y deben conducir a que todos los que intervienen en el sistema
conozcan los aspectos relacionados con sus funciones, que concretamente
significa lo siguiente: Capacitacion y entrenamiento de los operadores en
todas las operaciones posibles, tanto ordinarias como extraordinarias,
Entrenamiento en el mantenimiento del sistema a los programadores;
Instruccion en el uso del equipo e instalaciones a los usuarios, asi como en
la captacion y preparacion de datos.

Conversion del Sistema: Significa el reemplazo del sistema anterior por el
nuevo sistema. La conversion implica realizar a término todas las
actividades definidas durante el planeamiento y programacion de la
implementacién. La conversion del sistema puede realizarse de distintas
formas, la opcion elegida estara condicionada por la caracteristica del
sistema (mejorado o redisefiado) y por los factores situacionales de cada

organizacion.

Los métodos tradicionales de conversion son:

a)

b)

Trabajo Paralelo: La conversion por medio de este método consiste en
operar el sistema nuevo en paralelo con el viejo; esto significa que el
trabajo debe realizarse por el sistema nuevo, pero también debe seguir
haciéndoselo por el sistema viejo, de la misma manera tal como se venia
realizando. Esta modalidad de conversidén permite que en caso gue surjan
problemas o inconvenientes con el nuevo sistema, el trabajo no va a
retrasarse ni interrumpirse.

Reemplazo Directo: Este método produce el reemplazo directo del sistema
viejo, para lo cual se fije una fecha en la que deja de operar y en la que,
automaticamente, empieza a funcionar el sistema nuevo. En esta modalidad
resulta importante la eleccion de la fecha de conversion; normalmente, se
buscan periodos de baja actividad.

Sistema Piloto: Consiste en la implementacién de un sistema, pero s6lo en
un sector o unidad de la organizacion, con el fin de probarlo y verificar la

existencia de errores y corregirlos. Cuando se estima que el sistema esta
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operando correctamente, entonces se lo implementara en toda la
organizacion, por medio de algunos de los otros métodos.

d) Arranque por Fase: Para utilizar esta modalidad, el sistema debe ser
disefiado en mddulos separados, de manera que cada uno de estos,
comience a operar tan pronto como esté listo. Como cada modulo es solo
una parte del sistema general, cualquier problema que pudiera surgir puede
ser facilmente acotado, de modo que no llegue a afectar a otras partes del
sistema.

h) Etapa de Seguimiento

Una vez que el sistema implementado fue objeto de una revision detallada y se
usa en forma rutinaria, solo se necesita de la aceptacion expresa de los usuarios para
considerar terminado el estudio del sistema. El seguimiento consiste en verificar los
resultados del nuevo sistema procurando que éste se consolide, operando a un alto
nivel de eficiencia dentro de una condicion de estado estable. Esto significa que es
probable que se vayan detectando y corrigiendo fallas tanto de operacion como de
interpretacion en los primeros tiempos de utilizacion, asi como desviaciones que los
usuarios intenten implementar al rumbo establecido en la etapa anterior.

A posteriori, el sistema se mantiene con los cambios menores 0 mayores segln
se necesite. Esto se debe a que una vez instalado, un sistema tiene una vida util de
varios afios durante la cual es probable que sea necesario establecer algun tipo de
reparacion o mejoras que adapten el sistema a situaciones novedosas.

El mantenimiento puede reducirse sensiblemente en la medida en que se realice
un buen estudio, se disefie un sistema que contemple las necesidades actuales y
prevea la absorcion de mayores o distintas actividades futuras. Esta etapa perdura
hasta el punto en que se considere que el sistema ya no satisface las expectativas
actuales, motivo por el cual se comenzard un nuevo estudio de sistema que tendra

como resultado su reemplazo.
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3.- Consideraciones tenidas en cuenta para el disefio del organigrama y de los

cursogramas

Al momento de disefiar la propuesta de organizacion hacia el crecimiento de la
organizacion, que se vera plasmada en el organigrama, el correspondiente manual de
funciones, los organigramas y el manual de procedimientos, es necesario tener en
cuenta las particularidades de esta empresa y las limitaciones existentes.

Lo primero que tuvimos en consideracion es el escaso personal del cual se
dispone. Ingenieria del Sur cuenta, ademas del personal del area de operaciones, con
tres personas mas que son: el gerente general, dos personas encargadas de las areas
administrativa, y comercial. Este hecho nos acota las opciones a la hora de disefiar los
controles internos, que necesariamente deben existir para asegurar a los socios una
buena administracion de su empresa. ES por eso que consideramos que para que la
empresa se pueda desarrollar a pleno y crecer, aprovechando el potencial que tiene, es
indispensable desarrollar una estructura comercial que acomparie al desarrollo y
eficiente funcionamiento de Dpto. Comercial. Es importante que tanto el gerente
general como los recursos de las diferente areas trabajen en conjunto con un buen
sistema de comunicacion que facilite la coordinacion entre ellos. Al mismo tiempo
cada sector debe tener claras cuéles son sus metas y tratar de cumplirlas. EI gerente
general tendra que preocuparse por posicionar a la empresa lo mejor posible en el
mercado, buscando nuevos horizontes de ventas, aplicando politicas claras en cuanto
a las mismas, analizando la informacién que produce la empresa, plantear los
objetivos a largo y corto plazo y establecer un plan de accion claro para alcanzar los
mismos. Vemos la importancia de esto en los resultados a lo largo de la vida
transcurrida de la empresa, en los cuales ha podido tener un crecimiento, pero no
como deberia debido a la falta de una estructura adecuada del personal en almacenes.
Podemos ver que el personal que deberia estar encargado de pensar en cOmo mejorar
las ventas, posicionar a la empresa, planificar, controlar, etc., se debe encargar de
tareas rutinarias comerciales, como son, la recepcion, almacenaje y expedicion de
mercaderia que carecen de control, y que le hacen perder el tiempo. Por ejemplo, se

puede hacer mencion que en ocasiones teniendo el conocimiento de la existencia de
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determinados materiales eléctricos, se constato que los mismos habian sido sustraidos
0 en otros casos que estando en existencia los materiales se activaba el proceso de
compra generando costos innecesarios.

Por los motivos mencionados en el parrafo precedente, considerando que en
estos Ultimos afios se ha dado mayor importancia a los almacenes ya que su gestion es
critica para lograr economias potenciales (disminucion de costos) y para aumentar las
utilidades de la empresa. Consideramos que para darle la posibilidad de acompafiar el
crecimiento de la Organizacién y continuar con el desarrollo de su potencial, que son
el conocimiento, la capacidad y los afios de experiencia en la provision de equipos y
materiales aplicados tanto en prestacion de servicios como en la comercializacion
directa, es necesario hacer una organizacion importante en la estructura de almacenes
de Ingenieria del Sur SRL. Proponemos el desarrollo del area almacenes, mejorar la
calidad , eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas por dicha area, para
garantizar que los equipos y materiales resguardados en el almacén, se encuentren en
optimas condiciones de uso, funcionamiento y grado de conservacion al momento de
solicitarlos, para que la organizacion pueda funcionar a pleno pudiendo conseguir el
objetivo de facilitar un fluido y réapido aprovisionamiento de los bienes a las
diferentes areas que lo requieren, asegurar un adecuado resguardo, seguridad,
mantenimiento y conservacion de todos los bienes a su cargo, y que estan bajo su
responsabilidad; mantener bajos costos de almacenamiento y de administracion de
existencias, en sus distintas etapas; procurar un eficaz control de existencias, manejo,
control y resguardo de sus bienes de cambio, como también actualizado el sistema de
inventarios, mediante el adecuado registro. Se pone la decision en el lugar mas bajo
compatible donde se presenta el problema. Aumenta la calidad del trabajo, y la
calidad de la estructura va a depender de la efectividad de la delegacion y de la
calidad del &rea.

Asignacion de funciones:

- Las funciones del area seran: Recibir todos los bienes, materiales y
suministros adquiridos; entregar materiales y bienes, con autorizacion, a los

sectores requirentes; resguardar adecuadamente los materiales, los bienes
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destinados a la comercializacion; mantener el almacén en condiciones
optimas de distribucién, limpieza y orden; entregar los productos
destinados a la venta directa como en la prestacion de servicios definidos
por el area de comercializacion; custodiar adecuadamente los bienes tanto
en cantidad como en calidad; efectuar los movimientos del stock con el
minimo de tiempo y costo posible; Ilevar registros de las existencias y de

Sus movimientos.

Procesos basicos como serie de subsistemas:

De ingreso de bienes: Adquisiciones a proveedores; devolucion de clientes;
devoluciones internas de otros sectores
De salidas de bienes: Entrega por ventas a clientes; devolucion a

pI'OVGEdOI’ES; entregas internas a otros sectores.

Ubicacién del area dentro de la estructura:

Se ubica dentro del Dpto. Comercial

Organizacién interna:

Recepcién de bienes: Preparar el lugar fisico adecuado para recibir los
productos y/o materiales que ingresan a la empresa; autorizar los ingresos
en los accesos a la empresa; realizar el recuento y control de los bienes que
ingresan; efectuar el control de calidad de los bienes cuando sea necesario;
emitir el comprobante que respalda el control de la recepcion; confeccionar
o emitir el informe de recepcién; resguardar los productos hasta su
almacenaje en el deposito.

Deposito de bienes: Disponer y administrar los espacios y lugares de
almacenaje; asignar y distribuir los bienes segin criterios técnicos y de
seguridad de los mismos; clasificar, ordenar, acomodar y resguardar todos
los bienes en su poder; Llevar a cabo las medidas para asegurar un optimo
mantenimiento y conservacion de los bienes en su poder; efectuar controles
fisicos periodicos de los bienes.

Expedicion de bienes: Preparar el lugar fisico adecuado para efectuar la

expedicion de los bienes; acondicionar los bienes para su entrega y
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traslados; autorizar los egresos de bienes que salen por los accesos a la
empresa; realizar el control de los productos que salen de la empresa; emitir
el comprobante de respaldo del egreso definitivo y provisorio de los bienes;
organizar las entregas a los transportes de carga; resguardar los bienes

pendientes de entrega.

Sugerencias:
Es importante realizar capacitaciones técnicas periodicas al personal, a fin de

trabajar de un modo mas eficiente, tanto en el manejo del tiempo como en el uso de

los materiales e insumos (principales costos de los productos) considerando:

Los factores para la eleccion de técnicas de almacenamiento como: Espacio
disponible para el almacenamiento de materiales; tipos de materiales que
seran almacenados; cantidad de los mismos; tiempo de embalaje.

Técnicas de almacenamiento mas usuales: Carga unitaria; cajas o cajones;

estanterias; columnas; apilamientos; contenedores flexibles

Se deben mejorar los sistemas de comunicacion y de informacion,

incorporando al sector de almacenes computadoras para que el/los empleados

confeccione/n los distintos formularios que se aplicaran al &rea mencionada. También

para llevar a cabo un mejor seguimiento e identificacion de los bienes a través de la

codificacion.

Pautas de control interno:

Separacion de funciones, quien recibe los bienes debe ser distinto de quien
los entrega.

Quien manipula los bienes, debe ser distinto de quien registra los mismos.
Toda salida o expedicion de bienes, debe estar autorizada por areas
diferentes al almacén.

Toda recepcion de bienes, debe estar autorizada por areas diferentes al
almacén.

Todo movimiento de existencias debe estar respaldado por documentacion.
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La documentacion debe tener numeracion precorrelativa.
Recuentos fisicos periodicos o permanentes y conciliacion con registros.
Verificar la existencia de procesos adecuados para la manipulacion y

almacenaje de bienes peligrosos.



4.- Organigrama Propuesto
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5.- Cursogramas Propuestos

5.1 - Circuito de recepcidn de equipos, materiales e insumos

Recepcidn de la Seccion Almacenes: La recepcion de los equipos, materiales

e insumos comienza cuando el transportista llega con la misma, en ese instante se
controla la cantidad de bultos y se conforma la Guia de transporte. Se procede a
confeccionar el Alta de almacenes, el que sirve de base para la emision del Informe
de recepcion. El duplicado de la Guia de transporte se entrega al transportista y el
resto de las copias (Original y triplicado) se envian a la Seccion Ordenes de Compra.

Se ingresa al sistema y se confecciona el Informe de recepcion por duplicado,
constatando que se trate de una Orden de compra pendiente. Al mismo tiempo, se
realiza la afectacion definitiva del stock y se registra la operacion en la contabilidad.

Se informa al encargado del area para el correspondiente control de calidad y se
archivan definitivamente por namero el duplicado del Informe de recepcién y el Alta
de almacenes.

Se envia el Informe de recepcion original a Ordenes de Compra, a efectos de

anexarlo con el resto de los comprobantes y completar los mismos.
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CIRCUITO DE REEPCION DE MATERIALES
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5.2 — Circuito de Emisidn de Presupuesto y Aceptacion del mismo

Dpto. Comercial:

Seccidén Ventas:

Presupuesto: Se inicia el proceso en el momento en el que se recibe el pedido de
Presupuestacion del cliente. Se ingresa al sistema para emitir la “Solicitud de
Presupuesto”, con sus respectivas especificaciones técnicas, por duplicado,
archivandose transitoriamente el duplicado. El original es enviado al Dpto. de
Operaciones (ejemplo del cursograma) Seccion Sistemas de Energia, para determinar

las cantidades de materiales e insumos.

Dpto. De Operaciones:

Seccion Sistemas de Energia: Recibe la “Solicitud de Presupuesto”, se analizan las

particularidades y requerimientos del servicio a presupuestar, emitiéndose un
“Presupuesto de materiales e Insumos a Utilizar” sin valorizar, el que es remitido a la

Seccion Costos del Dpto. Administrativo.

Dpto. Administrativo:

Seccion Costos: Recibe el “Presupuesto de Materiales de Insumos a Utilizar” sin

valorizar, lo valoriza, determinando los costos indirectos, el costo de mano de obra 'y
el costo de materiales e insumos. Finalmente emite el “Presupuesto de Materiales e
Insumos a Utilizar” valorizado, enviandolo a Presupuesto de la Secciéon Ventas del

Dpto. Comercial

Dpto. Comercial:

Seccién Ventas:

Presupuesto: Recibe el “Presupuesto de Materiales e Insumos a Utilizar” valorizado

de la Seccion Costo, y procede a emitir el “Presupuesto” de acuerdo a las
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especificaciones solicitadas en el pedido de presupuesto del cliente. Posteriormente se
remite el presupuesto al cliente para su aceptacion o rechazo.

En caso de aceptacion por parte del cliente del “Presupuesto” enviado, el cual es
requisito fundamental, la devolucién del mismo con firma y sello de los responsables
de la empresa que lo solicito, acompafiado con la Orden de Compra/Servicio.

La Orden de Compra/Servicio es enviada para ser archivada transitoriamente en
Facturacion de la Seccion contaduria del Dpto. Administrativo.

El “Presupuesto” firmado y sellado es enviado a Ejecucion de Ventas de la seccion

Ventas del Dpto. Comercial.

Dpto. Comercial:

Seccién Ventas:

Ejecucién de Ventas: Recibe el “Presupuesto” firmado y sellado. En dicha area se

procede a hacer el seguimiento del “Presupuesto”, si todo es correcto se emite el
comprobante “Orden de Servicio Interna” por triplicado designando en el mismo
momento al empleado encargado en jefe de prestar o cumplir el servicio.

El comprobante “Orden de Servicio Interno” es que autoriza al empleado encargado
en jefe de presentarse en la Seccion Almacenes para el retiro de materiales e insumos

necesarios para ejecutar el servicio encomendado.



-57-

CIRCUITO DE EMISION DE PRESUPUESTO Y ACEPTACION DEL MISMO

DPTO. COMERCIAL DPTO. DE OPERACIONES DPTO. ADMINISTRATIVO DPTO. COMERCIAL
SECCION VENTAS SECCION SISTEMA DE ENERGIA SECCION COSTOS SECCION VENTAS
EJECUCION DE VENTAS
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5.3 — Circuito de Expedicion de Materiales e Insumos

Dpto. Comercial:

Seccidn Almacenes:

Expedicion de Materiales: ElI empleado se presenta en la Seccion Almacenes,

Expedicion de Materiales con la “Orden de Servicio Interna”. El/los empleados del
area preparan los materiales e insumos indicados por el responsable de ejecucion de
la “Orden de Servicio Interna” generando un “Remito Provisorio” por duplicado
afectando provisoriamente el stock. El comprobante duplicado de “Remito
Provisorio” se anexa con el comprobante duplicado de la “Orden de Servicio Interna”
archivandose definitivamente en Expedicion de Materiales.

Junto con el comprobante original de “Remito Provisorio”, se entrega un formulario
“Materiales Provistos”, el que sera confeccionado a mano por el empleado detallando
en el mismo la exactitud de las cantidades de materiales e insumos utilizados.

El técnico devuelve el “Remito Provisorio” y “Materiales Provistos” junto con el
original de “Orden de Servicio Interna” a Expedicion de Materiales de la Seccion
Almacén donde se procede a generar el “Remito Interno” afectando definitivamente
el stock. Se adjuntan todos los comprobantes y se los envia a Facturacién de la

Seccion Contaduria del Dpto. Administrativo.



-59-

CIRCUITO DE EXPEDICION DE MATERIALES
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5.4 — Circuito de Emision de Remitos y Facturas en Cuenta Corriente

Dpto. Administrativo:

Seccidn Contaduria:

Facturacion: EI proceso de facturacion comienza con la recepcion de los
comprobantes “Orden de Servicio Interna”, “Remito Provisorio”, “Materiales
Provistos” y “Remito Interno”. Se procede al andlisis para determinar si el
servicio/trabajo se presto en los términos originales o si se procedio a la aplicacion de
materiales no incluidos en el presupuesto.

En el caso de “SI” coincide “Presupuesto” con el “Remito Interno”, se inicia el
proceso de emision de “Remito” y “Factura” por los servicio contratados, por
duplicado y triplicado respectivamente. Los “Remitos” (original y duplicado) junto
con la “Factura” original se envian al cliente esperando la devolucion del “Remito”
duplicado conformado por el mismo. Con la devolucién del “Remito” duplicado
conformado por parte del cliente se procede a anexarlo con el duplicado de la factura
y la orden de Compra/Servicio recibida enviandose a Cuenta Corriente hasta su
respectivo cobro.

En caso de “NO” coincide “Presupuesto” con “Remito Interno”, se inicia el proceso
de andlisis para determinar los materiales e insumos provistos adicionalmente
emitiéndose “Presupuesto por Adicionales” en original y duplicado, ambos son
enviados al cliente. Cuando es devuelto el duplicado conformado por el cliente del
Presupuesto por Adicionales” Yy su respectiva “Orden de Compra/Servicio” recién en
ese momento se inicia el proceso de la emision de “Remito” y “Factura”. Emitiéndose
los Remitos por duplicado y las Facturas por triplicado, tanto por la Orden de
Compra/Servicio original como por la Orden de Compra/Servicio por adicionales.
Los Remitos originales y duplicados junto con las Facturas originales son enviados al
cliente. Cuando el cliente devuelve los Remitos conformados se precede a anexar
junto con las Ordenes de Compra/Servicio recibidas y los duplicados de las Facturas

para enviarlos a Cuenta Corriente hasta su respectivo cobro.
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CIRCUITO DE EMISION DE FACTURA EN CUENTA CORRIENTE
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5.5 — Circuito de Emision de Recibo de Cobranza

CIRCUITO DE EMISION DE RECIBO DE COBRANZA

DPTO. ADMINISTRATIVO

SECCION TESORERIA
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5.6 — Circuito de Devoluciéon de Compra

CIRCUITO DE RECEPCION DE MATERIALES POR DEVOLUCION DE COMPRA
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SECCION ALMACENES
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5.7 — Circuito de Devolucion de Ventas

CIRCUITO DE RECEPCION DE MATERIALES POR DEVOLUCION DE VENTA
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6.- Simbologia utilizada en cursogramas

Simbologia utilizada en cursogramas

Comprobante Comprobante o
manual o externo planilla emitido por
sistema
Q Operacion manual CPU
<> Decision Terminal
Anexion Disco (o archivo)
Conector dentro de Inicio o reinicio
la misma pagina de una operatoria
Carpeta/Legajo
Conector pagina a pagina o
cursograma a cursograma
Curso alternativo/
Linea de Toma o entrega de
Trayectoria informacion

. o F N A
Archivo transitorio

Cronoldgico  Numérico ~ Alfabético

JAWAWA

Archivo definitivo

> <




7.- Formularios
7.1- Alta de Almacenes
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7.2- Informe de Recepcion
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7.3- Orden de Servicio Interna
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7.4- Materiales Provistos
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7.5- Remito Provisorio
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7.6- Remito Interno
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7.7- Remito
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8.- El Sistema de Control Interno

8.1 - Concepto
Se entiende por control interno como el proceso que ejecuta la administracion

con el fin de evaluar operaciones especificas con seguridad razonable en tres
principales categorias: Efectividad y eficiencia operacional, confiabilidad de la
informacion financiera y cumplimiento de politicas, leyes y normas.

El sistema de Control Interno se conforma de cinco elementos constituyentes:
Ambiente y entorno de control; Evaluacién de riesgo; Actividades de control;

informacion y comunicacion y Supervision.

8.2 - Actividades de Control

Las actividades de control interno consisten en politicas, normas Yy

procedimientos adoptados por la Direccion, que tienden a asegurar que se cumplan
sus directrices y que se tomen las medidas y acciones necesarias para afrontar los
riesgos que ponen en peligro el cumplimiento de los objetivos de la Organizacion.

Las actividades de control interno se llevan a cabo en toda la organizacion:
Estructuras; Funciones; Sistema de informacion.

Las actividades de control se clasifican en tres categorias, segun el tipo de
objetivo de la organizacién con el que estan vinculadas: Las operaciones; La
confiabilidad de la informacién financiera; EI cumplimiento de la legislacion
aplicable.

Las actividades de control implican disefios de acciones de autorizar, aprobar,
conciliar, recontar, conformar.

Los tipos de control que se encuentran son: Preventivos/Correctivos;

Manuales/Automatizados; Gerenciales.

8.3 - Premisas basicas del control

a) El mayor costo en que incurre una entidad es la falta de control.
b) El equilibrio se logra considerando que el control a implementar no debe tener

un costo mayor al beneficio que ese control genera.


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
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d)
e)
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A mayor riego asociado a la operacién, nivel, &rea, mayor es la accion de
control a ejecutar.

Propender a la mayor seguridad razonable, al menor costo posible.

El nivel de riesgo determina la intensidad y frecuencia de la supervision y la

profundidad y alcance del monitoreo.

8.4 - Disefio de las actividades de control

a)

b)

c)

d)

Las actividades de control se disefian, se definen al disefiar el sistema
administrativo, el sistema de informacién y el sistema de comunicacion.
Cuando se determina un proceso, se definen las actividades de control del
proceso.

Cuando se define una estructura, se definen las actividades de control de esa
estructura.

Cuando se disefia el sistema de informacion, se deben definir las actividades
de control del sistema de informacion.

Se utiliza una metodologia de disefio para dar cobertura a toda la

organizacion, sus diferentes niveles, funciones y procesos.

8.5 - Metodologia de disefio.

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Analizar los diferentes Ciclos Operacionales de la empresa (Principales
sistemas, sub sistemas y circuitos).

Identificar las Operaciones del Ciclo/Sistema.

Determinar los Objetivos de cada operacion que integra el ciclo.

Identificar el Tipo de Objetivo: Operacional o de Gestion, de Informacion o
de Cumplimiento.

Determinar el Riesgo asociado a la Operacion.

Definir la Actividad de Control a ejecutar, a realizar para minimizar el riesgo.
Incorporar la actividad en el Proceso, en la Estructura o en el Sistema de

Informacion de la Operacién.
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CICLO

OPERACION

OBJETIVOS

TIPO DE
OBIJETIVO

RIESGO

ACTIVIDAD DE
CONTROL

EMISION
DEL
INFORME DE
RECEPCION

RECEPCION DE
MATERIALES

Que los bienes
que se reciben
sean los bienes
adecuados y
necesarios para

la empresa

Operacién o

De gestion

Que las Especificaciones
Técnicas no sean claras y

precisas

Revision periédica de
las E. T. por el area
de

Que los pedidos de compras
sean confusos o imprecisos.

Que no reflejen lasE. T.

Automatizar las
cargasdelaE. T.en
la orden de compra.
Validar las O. C. con
las E. T. antes de

enviarse al proveedor

Que los materiales se reciban
sin verificar el cumplimiento
delasE. T.

El material recibido
debe ser enviado al
area de control de
calidad para su
control.

Control de calidad
debe emitir un
informe de control,
con la verificacion de
las E. T. firmar el I.
R.y el informe de

control.

Supervisar problemas
de suministro por
causa de materiales
inadecuados, que
incumplen con las

especificaciones.

Que la

informacion de

Que no se registre
adecuadamente la informacion

de los materiales recibidos.

El personal de
almacenes debe
registrar los bienes

recibidos a ciegas.

El alta de almacenes
deber ser emitida y
firmada por el
personal distinto del
que efectia el

informe de recepcion.

Los documentos de la
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los bienes
recibidos sea
integra'y

exacta

Operacion e

Informacion

Que la informacién de la
recepcion y sus datos estén

incompletos

recepcion: A. A. e l.
R. deben ser
formularios
preformalizados con
la totalidad de los

datos requeridos.

El sector de
almacenes que emite
el informe de
recepcion debe
verificar integridad
de datos del A. A.,
previo a la firma.
Control del
procesamiento del A.
A

Que no esté la totalidad de los
comprobantes emitidos por
posibles pérdidas, extravios u

otros motivos.

Utilizacion de
formularios
prenumerados para el
A Ayell.R.

Control de la
correlatibidad
numérica del A. A.
informe de
comprobantes
faltantes- Control de
la correlatibidad
numérica del I. R.
informe de
comprobantes

faltantes.
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9.2 — Ciclo de Emisién del Remito Interno

TIPO DE ACTIVIDAD
CICLO OPERACION | OBJETIVOS OBJETIVO RIESGO DE CONTROL
Utilizar documentos
normalizados para
Que las especificaciones no comunicar las
sean claras y precisas. especificaciones
técnicas de los
Que los trabajos a realizar.
materiales que Habilitar un punto
salen de la Que las Ordenes de Servicios | de consulta
empresa sean Interna sean confusas e permanente de las
los adecuados | De Operacion | imprecisas. especificaciones
y necesarios 0 de gestion técnicas por arte de
para el servicio la division
que sevaa correspondiente.
prestar. Todo trabajo o
servicio a realizar
Que exista desconocimiento debe iniciar con una
los materiales necesarios y se | orden de servicio
expidan sin verificar el interna. La orden de
cumplimiento de la Orden de | servicio interna debe
Servicio. ser un formulario
pre formalizado con
la totalidad de datos
e informacion
EMISION EXPEDICION DE requeridos.
DEL REMITO | MATERIALES
INTERNO
Que exista presion para Verificar ante esta
cumplir con limites de tiempo | circunstancia la
Que la la Orden de Servicio. erronea aplicacion
informacion de | Operacion y de materiales

los bienes que
se expiden sea
integra'y
exacta

Cumplimiento

innecesarios para la
prestacion del

servicio.

Que no esté detallada la

totalidad del trabajo a realizar.

Realizar sesiones
periddicas de
capacitacion con
asistencia
obligatoria para
lograr una
generalidad del

idioma técnico.
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10 — Matriz de Sistemas Administrativos

10.1 — Area Funcional Almacenes: Adquisiciones a proveedores

MATRIZ DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SECTORES ARCHIVOS
SUBSISTEMAS/ QUE DE COMPROBANTE/
CIRCUITOS INTERVIENEN | SISTEMAS DOCUMENTOS

Adgquisiciones a | Seccion Inf. Recep. Guia de Transp.
proveedores Almacenes Contabilidad | Remito de Prov.
Circuito: Emisidn | -Recepcion Orden de Cpra | Alta de Almacenes
del Informe de -S. Control de Stock Informe de Recep.
Recepcidén Calidad Esp. Técnica | Inf. Ctrol. Calidad

Seccion Compras | Inf. Ctrol Cal. | Orden de Compra

-Ordenes de

Compras

10. 2 — Area Funcional Ventas: Presupuestacién de servicios

MATRIZ DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SUBSISTEMAS |AREAS/DPTOS/

DE SECTORES ARCHIVOS

PRESUPUESTA |QUE DE COMPROBANTE/
CION DE | INTERVIENEN SISTEMAS DOCUMENTOS
SERVICIOS

Circuito: Emision | Dpto. Comercial | - Esp. Téc. de |- Solicitud de

del Presupuesto Seccion Ventas | Ped. de Cot. Presupuesto

de Servicios -Presupuesto - Mtro. de - Presup. de




-81-

Dpto. de Clientes Materiales e
Operaciones - Solicitud de | Insumos sin
Seccidn Sistemas | Presupuesto valorizar
de Energia - Ped. de Cot. | - Presup. de
Dpto. recibidas Materiales e
Administrativo | - Presup. de Insumos valorizado
-Seccion Costos | Materiales e - Presupuesto

Insumos a

Utilizar

- Costos Indi.

- Costo de MO

- Costo de

Materiales e

Insumos

- Presupuesto

11 — Manual de Funciones

11.1 — Encargado de Almacenes

Mision:

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos
adquiridos, revisando, organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los
niveles de inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la organizacion.
Funciones:

a) Planificar, coordinar y supervisar todos los movimientos operativos del
almaceén.

b) Supervisar y dirigir actividades operativas del almacén.

c) Velar por la integridad de la carga que esta bajo su custodia.

d) Controlar que la totalidad de los bienes estén almacenados en el lugar y bajo

las condiciones que le han sido asignadas.
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e) Controlar la documentacion archivada con relacion a los bienes recibidos y
despachados.

f) Coordinar, supervisar y hacer seguimiento al inventario fisico.

g) Inspeccionar las condiciones de seguridad del area del almacén.

h) Asegurar el cumplimiento de normativas y controles establecidos.

i) Establecer lineamientos para la provision y orden de los bienes dentro del
almaceén.

J) Recibir y procesar las devoluciones de bienes efectuadas por los clientes de la
empresa.

k) Adgilizar el tiempo de carga y descarga de los bienes.

I) Coordinar el transporte para despacho por zonas geograficas o rutas
especificas Segun los pedidos.

m) Atender los requerimientos de los deméas empleados, encargandose de la
distribucion o entrega de la mercaderia solicitada.

n) Contar con el embalaje 0 empaque para asegurarnos que las cantidades y
calidades de los articulos o materiales sean correctas.

0) Asegurar el control de la exactitud de los articulos que se despachan, asi como
la rapidez de su ejecucion para cumplir con los plazos solicitados.

p) Coordinar con el departamento de compras la recepcion de los equipos y
materiales.

Autoridad:
Ejerce supervision directamente sobre los responsables de recepcion, control de
stock, deposito y expedicion.



CAPITULO V

Informes para la Direccion

Sumario: 1-Informes para la Direccion. 1.1-Concepto.
1.2-Formas de Presentacion. 1.3-Principios Generales para
su Confeccién. 1.4-Tipos de Informes. 2-Seccion Almacén.
2.1-Informe de control de inventario permanente. 2.2-
Listado de existencias. 3- Control de Stock. 3.1-Listado de
articulos bajo minimo, sin reaprovisionamiento. 4-Informes
para la direccion. 4.1-Informe de ventas presupuestadas y
reales comparativo mensual de servicios y equipos. 4.2-
Informe de ventas comparativo por periodos, servicios y

equipos y tipos de ventas.

1.- Informes para la Direccion

1.1.- Concepto
Los informes son una parte del sistema de informacion y comunicacion de la

empresa. Se los pueden definir como herramientas o mecanismos internos que le
permiten a la conduccion: medir, analizar y evaluar la gestion y el rendimiento de las
distintas areas o departamentos de una organizacion.

Consisten en escritos y cuadros que sintetizan la informacién analitica generada
en los sectores operativos para facilitar la toma de decisiones por la alta gerencia
administrativa.

Entre las caracteristicas de los informes podemos mencionar: Objetividad, se

deben eliminar dos grandes problemas, el analisis subjetivo y los factores
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estacionales; Exactitud, la base de captacion de datos debe ser la correcta;
Simplicidad, se deben evitar complicaciones; Claridad, deben ser entendibles;
Periodicidad, deben hacerse por intervalos de tiempo; Comparabilidad, con periodos
e informes anteriores.

“Las organizaciones saludables generan y usan informacion para convertirla en
conocimiento. A medida que se van realizando las actividades y que van
interactuando con sus entornos, las organizaciones procesan informacion que
transforman en conocimiento; combinando sus experiencias, cultura, valores y
normas internas con el conocimiento adquirido, llevan a cabo sus actividades. Una
organizacion sin informacion, a su vez transformada en conocimiento, no podria
organizarse a si misma, perderia la capacidad para mantenerse como una empresa en
marcha. Cada vez mas las organizaciones dependen de lo que colectivamente
conocen, de la eficiencia con que utilizan lo que saben, y de lo rapidas que son en

adquirir y usar nuevos conocimientos.”®

1.2- Forma de Presentacion

Lo primero a determinar por la direccion sera la periodicidad con la cual
deberan confeccionarse los informes: diario, semanal, quincenal, mensual, anual, etc.

La cantidad de detalle debe ser inversamente proporcional al nivel gerencial al
cual esta dirigido, cuanto mas alto el nivel menos cantidad de detalles. La autoridad y
la responsabilidad van descendiendo en la estructura organizacional.

Los resultados presentados deben estar vinculados con alguna base de
comparacion que permita extraer conclusiones.

Toda vez que sea posible, la informacion debe presentarse de modo tal que
pueda apreciarse la tendencia de los negocios.

En general, el informe deberia ser conciso y facilmente legible, redondeo de

cifras solo de hasta un digito que sea significativo.

16 WVOLPENTESTA, Jorge Roberto, op. cit., pag. 32.
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1.3.- Principios Generales para su Confeccion

Es importante comprender que no existe ningun conjunto ideal de informes

gerenciales que pueda ser utilizado en cualquier empresa; lo que se requiera en una de

ellas, puede no ser en absoluto de interés en otra. Los informes gerenciales deben ser

disefiados especialmente, tomando en cuenta a la gente, los sistemas y las practicas de

cada organizacion. Sin embargo, y sin perjuicio de esa necesidad de disefiar informes

a la medida de cada empresa, existen ciertos principios fundamentales para una

adecuada confeccién de los mismos, los cuales se enuncian a continuacion:

a)

b)

f)

9)

h)

Oportunidad: Implica que los mismos deben ser presentados a la direccion
en el momento en que se los necesite. “Cuando la informacion estd
disponible en el momento en que se la necesita y no esta desactualizada, se
dice que la informacion es oportuna. Hacer llegar la informacion a los
receptores dentro de un marco de tiempo adecuado al esquema de su
actuacion, es un atributo clave de su calidad y utilidad.”’

Simplicidad: Se deben evitar los detalles innecesarios y la informacion
excesiva gque generen posibles complicaciones.

Exactitud: Es necesario que reflejen con toda fidelidad los fenémenos de
los que se ocupan.

Claridad: Que posean caracteristicas que los tornen facilmente
comprensibles.

Comparabilidad: Deben ser elaborados sobre bases comparativas respecto a
periodos de tiempo anteriores, cifras estandares y/o cifras presupuestadas.
Objetividad: No deben estar influidos por motivos subjetivos, ni
influenciados por opiniones personales.

Costo/Beneficios: Los beneficios que reporte el informe deben ser
superiores a los costos de confeccion del mismo.

Relevancia: “La relevancia de la informacidén se manifiesta cuando resulta
necesaria para una accion o decision en particular. El caréacter de relevante

viene dado por la importancia que adquiere en funcién de su aplicabilidad a

17 Ibidem, pag. 60.
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una situacion determinada. Al igual que oportunidad, la caracterizacion de
relevancia es especifica para cada situacion. Asi, puede haber informacion
que fue importante en alguna circunstancia pero que ahora no lo es ante
otro tipo de requerimientos, ya sea porque se desactualiz, o bien porque no
se necesita para la ocasion.”®

En resumen, dado que la informacion y su sistematizacion son las que impulsan
las decisiones empresarias, los informes deben ser cuidadosamente analizados antes
de su puesta en vigencia; deben proveer informacion a tiempo, a un costo compatible
con su origen y proceso, y ser lo suficientemente flexibles o adaptables para
evolucionar con el cambio de los requerimientos de la direccion.

“La informacion se valora de manera importante dentro de un proceso de toma
de decisiones, puesto que el mayor valor de la informacién reside en la forma en que
puede afectar una accion o una decision que se vaya a tomar. Los datos se
transforman en informacién cuando se los procesa con el fin de obtener un producto
significativo; asi, la informacion esta organizada para algn motivo especifico o para
un problema en particular, para una persona especifica, en un momento determinado
19

y con un propdsito definido.

1.4 - Tipos de Informes

a) Periddicos: Son los informes que se deben producir en forma permanente y
bajo alguna periodicidad (semanal, trimestral, mensual, quincenal, etc.).

b) Circunstanciales o coyunturales: Son informes que se producen por pedido
de un funcionario. Se arman y disefian segun la cuestion a informar. Muchas veces se
pueden llegar a convertir en permanentes.

2.- Seccion Almacén

2.1.- Informe de control de inventario permanente

Este informe es emitido por el encargado de la seccion almacén dirigido al
encargado de control de stock, en donde se detallan los distintos articulos en

existencia, segun la contabilidad y segun el recuento fisico, valorizados a la fecha.

18 Ibidem, pag. 61.
19 Ibidem, pag. 46.
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INGENIERIA DEL SUR S.R.L.
‘ Don Orione (ex Delfin Gallo) 2831
- C.P. T4A001EBQ - San Miguel de Tucuman

Tucuman - Republica Argentina
Tel./Fax: 0381 4345740
E-mail: info@ingenieriadelsur.com.ar
Web Site: www.ingenieriadelsur.comar

Fecha
INFORME SOBRE CONTROL DE INVENTARIO PERMANENTE
1

EMISOR:
CARGO: ENCARGADO SECCION ALMACENES
RECEPTOR:
CARGO: ENCARGADO DE CONTROL DE STOCK

. . . N _— VALORIZA | ,. | OBSERVACIO

- - “TON . . o
orpEx | €ODIGO | DESCRIPCIOI INVENTARIO | o160k | DESVIACION CION ° NES

PERMANENTE

% DE DESVIACIONES SOBRE CANTIDAD DE
ARTICULOS:

2.2.- Listado de Existencias

Junto con el informe anterior el jefe del departamento almacén detalla las
existencias de los distintos bienes de cambio a la fecha, detallando los que estan en
existencia, los que estan pero ya estan comprometidos por un R.I. recibido y por lo

tanto pendientes de ser afectacion definitiva, los que se encuentran pendientes de ser
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recibidos por érdenes de compra ya enviadas de proveedores. Finalmente se realiza la
conciliacion con la contabilidad.

INGENIERIA DEL SUR S.R.L.
Don Orione (ex Delfin Gallo) 2831
- C.P. T4001EBQ - San Miguel de Tucuman
Tucuman - Republica Argentina
Tel./Fax: 0381 4345740
E-mail: info@ingenieriadelsur.com ar
Web Site: www.ingenieriadelsur.com.ar
Fecha
LISTADO DE EXISTENCIAS
)
EMISOR:
CARGO: ENCARGADO SECCION ALMACENES
RECEPTOR:
CARGO: ENCARGADO DE CONTROL DE STOCK
DEPOSITO DE MATERIALES
DESCRIPCION PENDIEN
ACTUAL | COMPROMETIDO TE RESERVADO | CONCILIADO
TOTAL

3.- Control de Stock

3.1.- Listado de articulos bajo minimo, sin reaprovisionamiento

El departamento control de stock analiza cuales productos de mayor rotacion
que se encuentran bajo el minimo stock establecido en el presupuesto de compras, en
base al método de costeo del lote econdmico de compras, determinado por el area
correspondiente. Esto es clave, puesto que si en el depdsito faltase alguno de ellos
seria determinante de un retraso en el cumplimiento de dordenes de servicio/trabajo,
con el costo que esto implica de salir a reponerlo sin cumplir con el correspondiente

circuito. Este informe es dirigido al encargado de compras.
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INGENIERIA DEL SUR S.R.L.

Don Orione (ex Delfin Gallo) 2831
C.P. T4001EBQ - San Miguel de Tucuman
Tucuman - Repuiblica Argentina
Tel./Fax: 0381 4345740
E-mail: info@ingenieriadelsur.com.ar
Web Site: www.ingenieriadelsur.comar

Fecha
LISTADO DE MATERIALES BAJO MINIMO SIN
REAPROVISIONAMIENTO
i
Periodo: ...................(ultimos xx dias)
EMISOR:
CARGO: ENCARGADO CONTROLDE STOCK
RECEPTOR:
CARGO: ENCARGADO DE COMPRAS
STOCK STOCK | DIAS BAJO FECHA ULTIMA
DESCRIPCION ACTUAL | MINIMO | MINIMO COMPRA

4 — Informes para la direccion

4.1 — Informe de ventas presupuestadas y reales comparativo mensual de servicios y

equipos

&

INFORME DE VENTAS - PRESUPUESTADAS Y REALES
COMPARATIVO MENSUAL POR SERVICIOS Y EQUIPOS

TOTAL

SERVICIOS

%5

ENERD

FEERERD

MARZO

AERIL

MAY O

JUNID

JULIO

AGOSTO

SETIEMERE

OCTUERE

NOVIEMERE

CICIEMERE

TOTALES
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4.2 — Informe de ventas comparativo por periodos, servicios y equipos y tipos de

ventas
‘¢ INFORME DE VENTAS COMPARATIVO POR PERIODOS,SERVICIOS Y EQUIPOS Y TIPOS DE VENTAS

SERVICIOS EQUIPOS TOTAL SERVICIOS EQUIPOS TOTAL SERVICIOS EQUIFOS TOTAL
$ u 5 u ] $ u $ u $ % § % u % § o U

Contado

Con D

[En Cta. Cte.

Otras

TOTALES




CONCLUSION

El presente trabajo tuvo como objetivo aportar una solucién al problema de la
Organizacion, su falencia de control y resguardo de su Activo Bienes de cambio, los
cuales comercializa y aplica en la prestacion de servicios. Brindando una mejora en
la calidad del sistema administrativo haciendo referencia a criterios béasicos y
distintas normativas aplicables. Para lo cual utilizamos herramientas de Organizacion
contable de Empresas, como los Organigramas, Cursogramas, Matrices, Formularios,
Informes, Manuales de funciones y realizamos una minuciosa investigacion de la
organizacion para encontrarnos con las caracteristicas del problema.

Comenzamos con una investigacion descriptiva explicativa resultados de una
observacion participante del porque de la falencia que ocasiona a la organizacion el
no tener control y resguardo de sus bienes de cambio.

A partir de los estudios, consideramos en primera instancia que la gestion de
almacenes es critica para lograr economias potenciales (disminucion de costos) y para
aumentar las utilidades de la empresa.

Cuando intensificamos mas la investigaciéon nos fuimos encontrando con
problemas, que iban surgiendo en otras areas a medida que dabamos solucién al
problema principal, como la utilizacion de nuevos formularios adicionales a los que
usualmente se manejan e insértalos dentro los circuitos y manuales de

procedimientos.
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Por lo tanto con nuestros estudios y trabajo de investigacion pudimos concluir
que es positivo nuestro aporte a la Organizacion y puede ser de mucha utilidad si se
aplica nuestro desarrollo.

Por ultimo, se deberia continuar con la evaluacion del proyecto en caso de
aplicarlo, intensificando la investigacion y reduciendo los riesgos de control y
resguardo de los bienes de cambio a su minima expresion, para poder decidir si seria

rentable invertir en la ampliacion de la estructura organizativa en la empresa.



APENDICE
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Cuestionarios de relevamiento inicial efectuados al personal de Ingenieria del

b)

d)

sur SRL.
Cuestionario n® 1.

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Diaz, Ivan Luis

Edad: 31 afos.

Puesto que ocupa: Ayudante.

Antigliedad en el Puesto o Cargo: 8 meses.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. Operaciones, Seccion industrial.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de equipos de aire acondicionado.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona: no. Indique de
quién: de ninguna otra persona.

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparacion, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de aire acondicionado.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcién de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: si.

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea:



f)

9)

h)

)

K)
1)
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Enuncie toda la Documentacion o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectlia sus tareas:

Enuncie todos los Informes que Ud. Emite y a quién los dirige: Si existiere
problema alguno, aviso a superiores: Planilla de asistencia técnica de aire
acondicionado.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa (Administrativas, Comerciales, Logistica, Otras)

Trabaja Usted con algin Sistema de Gestion Computarizado: no.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacién)

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector

Indicar las Aplicaciones que se utilizan

m) Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema.

n)

0)
4)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

1)

a)
b)

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectla.
El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si
Sugerencias:
Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a:
Sector al que pertenece:
Tareas que efectla:
Documentacion que maneja:
Elementos de trabajo:
Sistema que utiliza:
Otros:
Cuestionario n® 2

Datos Generales ldentificatorios

Apellido y Nombre: Fontana, Emiliano José.
Edad: 26 afos.
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f)
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Puesto que ocupa: Ayudante Técnico.
Antiguedad en el Puesto o Cargo: 2 afios.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. de Operaciones, Seccion Sistema de
energia.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de grupos electrégenos.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona. Indique de quién:
no.

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 2 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparacion, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de grupos electrégenos.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcién de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen cémo realizar
su tarea: si.

Si no fuera asi, quién le indica cdmo realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacion o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas.

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige: Planilla de

asistencia técnica de Grupos electrdgenos.



9)

b)

2)

b)
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Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectda con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa (Administrativas, Comerciales, Logistica, Otras):

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado: no.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacion): es libre, se deberia poner claves de acceso.

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectda:

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si.

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a: Sector al que
pertenece, tareas que efectla, documentacién que maneja, elementos de
trabajo.

Otros:

Cuestionario n® 3

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Hogas, Antonio Mariano.
Edad: 40 afos.
Puesto que ocupa: Ayudante Técnico.

Antiguedad en el Puesto o Cargo: 8 meses.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. Operaciones, Seccion industrial.
Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacién, montaje,

puesta en marcha de equipos de aire acondicionado.
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Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u érdenes de otro sector o persona: no. Indique de
quién: de ninguna otra persona.

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparaciéon, mantenimiento, limpieza, instalacién, montaje, puesta en
marcha de equipos de aire acondicionado.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcion de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: Si.

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacién o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:

Enuncie todos los Informes que Ud. Emite y a quién los dirige: Si existiere
problema alguno, aviso a superiores: Planilla de asistencia técnica de aire
acondicionado.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa (Administrativas, Comerciales, Logistica, Otras)

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado: no.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles

de autorizacion)
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Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector

Indicar las Aplicaciones que se utilizan

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema.
En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectla.

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si
Sugerencias:

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a:

Sector al que pertenece:

Tareas que efectla:

Documentacion que maneja:

Elementos de trabajo:

Sistema que utiliza:

Otros:

Cuestionario n°4

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Jiménez, Javier Sebastian.
Edad: 25 afios.

Puesto que ocupa: Ayudante.

Antiguedad en el Puesto o Cargo: 3 afios.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. Operaciones, Seccion Sistemas de
Energia.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de Grupos Electrdgenos.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona. Indique de quién:
No



f)
9)
h)
3)

b)

f)

9)

h)

)

k)
1)

- 100 -

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 personas.
Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparacion, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de grupos electrdgenos.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcion de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen cémo realizar
su tarea: Si.

Si no fuera asi, quién le indica cdmo realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacién o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectda sus tareas: ordenes de trabajo.

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige: Planilla de
asistencia técnica de Grupos electrgenos.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa: Administrativas, Comerciales, Logistica, Otras

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado: no.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacion)

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:

m) Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:
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En sus tareas, Usted efectia controles. Enuncie todos los controles que
efectia: No.

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si.

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a: Sector al que
pertenece: mas relojes para controlar el vulcanizado de piezas.

Tareas que efectua:

Documentacion que maneja: ninguna.

Elementos de trabajo: Puentes, gruas, aparejos.

Sistema que utiliza:

Otros:

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Lechesi Areco, Franco José
Edad: 34 afios.

Puesto que ocupa: ayudante

Antiguedad en el Puesto o Cargo: 8 meses.
Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. Operaciones, Seccion Sistemas de
Energia.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de Grupos Electrdgenos.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona: No

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 persona.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: ninguno.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas
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Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparacion, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de grupos electrdgenos.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcion de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: Si.

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacién o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige: Planilla de
asistencia técnica de Grupos electrdgenos.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa (Administrativas, comerciales, logistica, otras):

Trabaja Usted con algin Sistema de Gestién Computarizado: No.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacién)

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector

Indicar las Aplicaciones que se utilizan

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema.

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectda: No.

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: Si.

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a:

Sector al que pertenece: mejorar el control de calidad.
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Tareas que efectla:
Documentacion que maneja:
Elementos de trabajo:
Sistema que utiliza:
Otros:
Cuestionario n° 6

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Quinteros, Guillermo Oscar.
Edad: 43 afos.

Puesto que ocupa: Ayudante Técnico.
Antigliedad en el Puesto o Cargo: 5 meses.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. de Operaciones, Seccion Sistema de
energia.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de grupos electrégenos.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona. Indique de quién:
no.

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 2 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparacion, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de grupos electrdgenos.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcién de materiales.

Expedicion de materiales.
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Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: Si.

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacién o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectlia sus tareas.

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige: Planilla de
asistencia técnica de Grupos electrogenos.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectlia con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa (Administrativas, Comerciales, Logistica, Otras):

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado: no.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacidn): es libre, se deberia poner claves de acceso.

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectda:

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si.

4) Sugerencias

a)

b)

1)

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a: Sector al que
pertenece, tareas que efectla, documentacion que maneja, elementos de
trabajo.
Otros:

Cuestionario n°7

Datos Generales ldentificatorios

Apellido y Nombre: Ruiz, Moisés Sebastian
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d)
2)

b)

f)
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Edad: 31 afos.
Puesto que ocupa: Ayudante.
Antigledad en el Puesto o Cargo: 2 afios.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. Operaciones, Seccion industrial.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de equipos de aire acondicionado.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u érdenes de otro sector o persona: no. Indique de
quién: de ninguna otra persona.

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparaciéon, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de aire acondicionado.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcién de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: si.

Si no fuera asi, quién le indica cémo realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacion o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:

Enuncie todos los Informes que Ud. Emite y a quién los dirige: Si existiere
problema alguno, aviso a superiores: Planilla de asistencia técnica de aire

acondicionado.
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Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa (Administrativas, Comerciales, Logistica, Otras)

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado: no.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacién)

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector

Indicar las Aplicaciones que se utilizan

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema.

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectua.

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si

Sugerencias:

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a:

Sector al que pertenece:

Tareas que efectla:

Documentacion que maneja:

Elementos de trabajo:

Sistema que utiliza:

Otros:

Cuestionario n® 8

Datos Generales ldentificatorios

Apellido y Nombre: Sena Ibafiez, Rafael Orlando.
Edad: 28 afos.

Puesto que ocupa: Ayudante.

Antiguedad en el Puesto o Cargo: 1 afios.

Estructura de Organizacion
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Sector donde se desempefia: Dpto. Operaciones, Seccion Sistemas de
Energia.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion, montaje,
puesta en marcha de Grupos Electrogenos.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa.

Recibe instrucciones u ordenes de otro sector o persona. Indique de quién:
No

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Reparaciéon, mantenimiento, limpieza, instalacion, montaje, puesta en
marcha de equipos de grupos electrdgenos.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcion de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: si.

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea:

Enuncie toda la Documentacion o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas: ordenes de trabajo.

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige: Planilla de
asistencia técnica de Grupos electrogenos.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa:

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado: no.
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Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacién)

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectda: No.

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: si.

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a Sector al que
pertenece:

Tareas que efectla:

Documentacion que maneja:

Elementos de trabajo:

Sistema que utiliza:

Otros:

Cuestionario n® 9

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Suarez, Juan Marcelo.
Edad: 29 afos.

Puesto que ocupa: ayudante Electricista
Antiguedad en el Puesto o Cargo: 8 meses.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desemperia: Dpto. Operaciones, Sec. Industrial.
Mision y funciones del Sector donde se desempefia: Instalacion y Montaje
de instalaciones eléctricas.

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa
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Recibe instrucciones u drdenes de otro sector o persona. Indique de quién:
No

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 3 Personas

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Instalacion, montaje, mantenimiento, reacondicionamiento de instalaciones
eléctricas.

Describa todas las tareas rutinarias que realiza:

Recepcién de materiales.

Expedicion de materiales.

Envio de materiales.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen cémo realizar
su tarea: Si

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea: Ing. Guillermo Sosa.
Enuncie toda la Documentacion o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige:

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcién o
por otra causa:

Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado:

No

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacién):

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:
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m) Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:

n)
0)

4)
a)

b)

En sus tareas, Usted efectia controles. Enuncie todos los controles que
efectva:

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: Si

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a: Sector al que
pertenece, tareas que efectla, documentacién que maneja, elementos de
trabajo, sistema que utiliza.

Otros:

cuestionario n° 10

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Rojas, Johana Elizabeth.
Edad: 28 afos.

Puesto que ocupa: Administracion.
Antigledad en el Puesto o Cargo: 4 afios.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempefia: Dpto. Administrativo.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia:

Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa (Apoderado).
Recibe instrucciones u érdenes de otro sector o persona. Indique de quién:
Juan Eliseo Sosa (Socio Gerente).

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 2 Personas

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Facturacion, cobranzas, pagos a proveedores, empleados, control de

asistencia del personal, envio de facturacion a clientes.
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f)

a.
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Describa todas las tareas rutinarias que realiza

Administrativas: Facturacion, cobranzas, pago a proveedores, personal,
manejo de cuentas corrientes proveedores.

Comerciales:

Logistica: Recepcion de materiales, expedicion de materiales, envio de
materiales.

Otras: Atender teléfono, atender timbre de la puerta, atencion al cliente.
derivar al cliente segun su consulta.

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen cémo realizar
su tarea: no.

Si no fuera asi, quién le indica cdmo realizar su tarea: Ing. Guillermo Sosa
(Apoderado); Juan Eliseo Sosa (Socio Gerente).

Enuncie toda la Documentacién o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:

Emision de: Facturas, Remitos, Recibos a clientes, Ordenes de pago a
proveedores.

Recepcion de: Facturas de proveedores, Remitos de proveedores, Recibos
de proveedores, Ordenes de compra de clientes, Pagos de clientes.

Emision de informes de: Evolucion de cuentas corrientes de clientes,
evolucion de cuentes corrientes de proveedores, movimientos de bancos.
Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige:
MENSUALMENTE: (a los socios) Informes de ingresos y egresos, Informe
de compras, Informe de pagos. Informe de ventas, Informe de cobranzas.
Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa:

Administrativas:

Comerciales:

Logistica:

Otras:
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Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado:

si.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacién): Uso de clave de acceso.

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:

Ventas: Por periodo indicado al sistema.

Evolucién de cuentas corrientes con proveedores y de clientes.

IVA compras.

IVA ventas.

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectla:

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado:

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a: Sector al que
pertenece, tareas que efectla, documentacién que maneja, elementos de
trabajo, sistema que utiliza.

Otros:

Cuestionario n® 11

Datos Generales Identificatorios

Apellido y Nombre: Arnedo Sosa, William Eduardo.
Edad: 35 afos.

Puesto que ocupa: Administracion.

Antiguedad en el Puesto o Cargo: 9 afios.

Estructura de Organizacion

Sector donde se desempeiia: Dpto. Administrativo.

Mision y funciones del Sector donde se desempefia:
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Supervisor o jefe inmediato superior: Ing. Guillermo Sosa (Apoderado).
Recibe instrucciones u ordenes de otro sector o persona. Indique de quién:
Juan Eliseo Sosa(Socio Gerente)

Cantidad de personas que trabajan en su Sector: 2 personas.

Indique si tiene empleados a cargo: no.

Cantidad de empleados a cargo: 0.

Conoce el organigrama de su sector: si.

Funciones y/o Tareas

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad:
Facturacion, cobranzas, pagos a proveedores, pago de impuestos, pago de
servicios, liquidacion de sueldo, compras, envio de mercaderias a clientes.
Describa todas las tareas rutinarias que realiza

Administrativas: Facturacion, cobranzas, pago a proveedores, personal,
manejo y control de fondo fijo.

Comerciales:

Logistica: Recepcidn de materiales, envio de productos a clientes.

Otras:

Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiquen como realizar
su tarea: no.

Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea: Ing. Guillermo Sosa.
Enuncie toda la Documentacion o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas:

Emision de: Facturas, Remitos, Recibos a clientes, Ordenes de compra a
proveedores.

Recepcidén de: Facturas de proveedores, Remitos de proveedores, Recibos
de proveedores, Ordenes de compra de clientes, Pagos de clientes.

Registro de: Ventas, compras gastos, evolucion de cuentas corrientes de
clientes, movimientos de caja, movimientos de bancos.

Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige:
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Diariamente: Dirigido a los socios y al apoderado, Informe de compras,
Informe de pagos. Informe de ventas, Informe de cobranzas.

Mensualmente: Al estudio contable, Resumen de las registraciones de
ventas, compras gastos, percepciones y retenciones de impuestos.

Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias. O sea las que efectla con cierta periodicidad, por excepcion o
por otra causa:

Administrativas:

Comerciales: recepcion de mercaderia de los proveedores.

Logistica:

Otras:

Trabaja Usted con algln Sistema de Gestion Computarizado:

Si.

Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion:

Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso — niveles
de autorizacidn): Acceso con clave.

Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector:

Indicar las Aplicaciones que se utilizan:

Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema:

Ventas, compras, gastos en el periodo indicado.

Evolucidon de cuentas corrientes con proveedores y de clientes.

IVA compras.

IVA ventas.

En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectda:

El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado: Si

Sugerencias

Mencione todas las sugerencias que tenga respecto a: Sector al que
pertenece, tareas que efectla, documentacion que maneja, elementos de

trabajo, sistema que utiliza.
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