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RESUMEN

Para un futuro egresado de cualquier carrera, una fuente importante
de conocimiento es la propia facultad. No tan solo porque se adquiere el
conocimiento fundamental sino también porque se aprende de la
experiencia vivida por los profesores y compafieros en el ejercicio de la

profesion.

Mi propésito, con el presente trabajo, es dar el paso a una nueva
experiencia valiéndome de los conocimientos adquiridos tanto a lo largo de
la carrera como de mi experiencia en el ambito laboral. Expongo los
problemas, principalmente de gestion, de una empresa dedicada a la
produccién de plasticos, bolsas, bandejas, cubiertos, etc. Pienso, con el
andlisis realizado, ofrecer a la Gerente General de la empresa, herramientas
para la mejora continua. Entendiendo que la misma permitira que la
posicién actual en la que se encuentra la institucién sea mas favorable

frente a su entorno.

A lo largo de los cuatro capitulos estudiaremos la empresa
“PLASTICOS TUC S.R.L.” en base al andlisis estratégico de dicha
institucion, detectando que la empresa tiene problemas en su ambiente
interno que impide que la institucion pueda crecer como lo desea. Se
abordara de una forma equilibrada los cinco capitulos, mostrando los

conocimientos 'y  herramientas  para realizar el  analisis.



PROLOGO

Esta monografia se realiz6 como trabajo final para la materia
Seminario de la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad

Nacional de Tucuman.

La Planificacion Estratégica es la elaboracién, desarrollo y puesta
en marcha de distintos planes operativos por parte de la las empresas u
organizaciones, con la intencion de alcanzar  objetivos y metas

planteadas.

Con este trabajo, se pretende introducir al lector en el desarrollo
del analisis tanto interno como externo de la empresa “PLASTICOS TUC
S.R.L.” Se desea con ello aportar propuestas Utiles que sean consideradas y
aplicadas por la direccion estratégica de dicha empresa.

Agradecemos de manera especial a los integrantes de la
organizacion que me permitieron el acceso a la informacion para poder

desarrollar dicha monografia.



CAPITULO |

PLANIFICACION ESTRATEGICA

Sumario: 1. Definicion de Estrategia; 2.Estratégica de Negocio; 3.
Pensamiento Estratégico; 4. Definicion del Negocio de
PLASTICOS TUC S.R.L.

1. DEFINICION DE ESTRATEGIA Y PLANIFICACION
ESTRATEGICA!

Una estrategia es el conjunto de acciones que se implementan en un
contexto determinado con el objetico de lograr el fin propuesto. Una
estrategia es plausible de ser aplicada y necesaria en diferentes ambitos,

como ser el militar y el empresarial.

En el ambito empresarial, lo que suelen implementar las empresas
para cumplir efectivamente con la consecucion de sus metas y fines, es lo
que se denomina plan estratégico, que no es otra cosa que un documento
oficial que emite la propia empresa a través del cual, sus responsables,
plasman la estrategia que seguiran en el corto plazo, por esto es que un
plan de este tipo tiene una vida util aproximadamente de unos 5 afios como
maximo. Stainer (1987) nos comenta que para comprender el concepto de
planeacion estratégica debemos verlo desde cuatro puntos de vista
diferentes:

1 SORIA, Julio, Curso: Teoria de la Organizacidn 1° Parcial, Facultad de Ciencias Econdmicas, UNT,( San
Miguel de Tucuman, 2016), pag. 10



Primero; la planeacion trata con el porvenir de las decisiones
actuales. Esto significa que la planeacion estratégica observa la cadena de
consecuencias de causas Yy efectos durante un tiempo, relacionada con una

decision real o intencionada que tomara el director.

Segundo; la planeacion estratégica es un proceso que se inicia con
el establecimiento de metas organizacionales, define estrategias y politicas
para lograr estas metas, y desarrolla planes detallados para asegurar la

implementacién de las mismas y asi obtener fines buscados.

Tercero; la planeacion estratégica es una actitud, una forma de vida;
requiere de dedicacidn para actuar con la base de la observacion del futuro,
y una determinacion para planear constante y sistematicamente como una

parte integral de la direccion.

Cuarto; un sistema de planeacién estratégica formal une tres tipos
de planes fundamentales, que son: planes estratégicos, programas a

mediano plazo, presupuesto a corto plazo y planes operativos.

2. ESTRATEGIA DE NEGOGIO?

A la hora de desarrollar una estrategia de negocios se buscara
mejorar el posicionamiento de una empresa frente a su competencia y que

obviamente su negocio sea el que mas beneficio reporte en su segmento.

La estrategia de negocio persigue basicamente el éxito del mismo,
por lo tanto disponer de una estrategia de este tipo acercara a la empresa en

cuestion de la victoria en materia de ventas.

Este tipo de estrategia puede ser usada tanto por aquellas empresas

que ya cuentan con una larga trayectoria en el rubro como asi también por

2 ESTRATEGIA en Internet :https://www.definicionabc.com/negocios/estrategia-de-negocio.php




aquellas gue se inician. En este Gltimo caso pueden ayudar a un empresario
a decidir a qué nicho desea establecer su negocio y de este modo
asegurarse una recepcion inmediata por parte del publico, porgque atendera

ese rubro que esta ciertamente explotado pero que tiene mucha demanda.

3. PENSAMIENTO ESTRATEGICO?

El pensamiento estratégico es la coordinacién de las mentes
creativas dentro de una perspectiva comln, que permita a un negocio
avanzar hacia el futuro de una manera satisfactoria para todos. Tiene como
finalidad el adquirir una cierta disciplina mental, que permite enfrentar
exitosamente los desafios futuros, tanto previsibles como imprevisibles,
antes que suministrar una receta para un probable mafiana Unico. El
pensamiento estratégico incorpora valores, mision, vision y estrategia que
tienden a ser elementos intuitivos (basados en los sentimientos) mas que

analiticos (basados en la informacion);

Vision: es donde quiere llegar la organizacion, en donde se ve
la organizacion a lo largo de los afios, como quiere ser reconocida
conforme crezca y logre su estabilidad y permanencia. Considera las
cuestiones relacionadas con la estructura organizativa, la cultura y las
capacidades compartidas en el seno de la organizacion. Puede decirse que

la vision es el suefio de lo que se quiere lograr, alude al futuro.

Mision: es la formulacién del proposito por el cual existe la
organizacion; establece lo que se quiere conseguir dentro del marco
previamente definido por la vision y alude tanto al presente como al futuro.
La misién de una organizacion depende de la actividad que la organizacién
realice, asi como del entorno en el que se encuentra y de los recursos de los

que dispone.

3 SORIA JULIO Op Cit , pag. 80



Valores: constituyen las prioridades filoséficas fundamentales
con las cuales se comprometen quienes toman las decisiones estratégicas.
Dichas prioridades plantean la manera en que la empresa intenta
desarrollar sus negocios y reflejan el reconocimiento de su responsabilidad
social y ética. Su finalidad es ayudar a impulsar el comportamiento dentro

de la organizacion.

Estrategia: es un curso de accién conscientemente deseado y
determinado de forma anticipada, con la finalidad de asegurar el logro de
los objetivos de la empresa”. Por lo tanto, estrategia es la bdsqueda
deliberada de un plan de accién que una organizacion realiza para crear y

mantener ventajas competitivas.

De esta forma, el pensamiento estratégico es la base sobre la que se
asienta la toma de decisiones estratégicas y el ambito para sofiar el futuro,

independientemente de si es alcanzable o no.

El pensamiento estratégico no es un concepto que solo se aplique a
empresas dedicadas Unicamente a la produccion y comercializacion de
bienes de cambio o empresas grandes y pequefias. Es un concepto que se

aplica a todo tipo de empresa.

4. DEFINICION DEL NEGOCIO DE PLASTICOS TUC S.R.L
A. Historia

En el afo 2013, Facundo Molina, duefio de PLASTICOS TUC
S.R.L, fue despedido de su empleo, en aquel entonces, en una drogueria
debido a una reestructuracion de la misma. Al pasar el tiempo y sin
conseguir empleo, por consejo de un intimo amigo Facundo decide invertir
parte de su indemnizacién en comprar bolsas plasticas y venderlas a
negocios pequefios. En aquel entonces el depdsito era una habitacion en el

fondo de su casa. Despues de pocos meses alquilo un local para poner su



negocio, y viendo que le dejaba buena ganancia decidi6 a finales del 2014

emprender en la fabricacion de bolsas y demas plasticos.

A principios del 2014, comienza a invertir en maquinaria, alquila
un galpén, y contrata empleados para la parte operativa. Ademés de los
clientes actuales, los cuales eran clientes minoristas, comienza a buscar

distribuidores.

Hoy en dia cuenta con una cartera amplia de clientes tanto
distribuidores como consumidores finales. Sin embargo su objetivo es

enfocarse en los distribuidores.
B. Pensamiento Estratégico
Mision

Consiste en llevar al mercado productos de calidad, manteniendo
una permanente superacion tecnoldgica que nos permita ofrecer cada vez
mayores ventajas en lo que se refiere al uso de materiales termoplasticos
para la industria, asi como satisfacer los requerimientos de nuestros

clientes.

Ademas busca contribuir de manera importante en el desarrollo
economico y social de nuestra comunidad, mediante el compromiso
individual de todos nuestros colaboradores, favoreciendo su crecimiento
profesional y distinguiéndonos como una empresa socialmente

responsable.
Vision

Lograr ser la empresa mas competitiva, dinamica e innovadora en
el sector industrial del plastico, que tanto los clientes como los proveedores

y empleados se sientan orgullosos con nuestros productos.

Valores



Fiabilidad, seriedad, honestidad, conocimiento, accesibilidad,
rapidez en la atencion del servicio, iniciativa, mejora continua, promocion
de cambio y trabajo en equipo son los valores que en procesos de plasticos

nos motivan y ayudan a seguir adelante.
Objetivos

PLASTICOS TUC S.R.L busca seguir una politica de orientacion
del producto para la satisfaccion del cliente, viendo el mercado con el fin
de ofrecer la Gltima tecnologia en la parte del desarrollo y disefio de los

productos.

Su objetivo es desarrollar y fabricar productos que satisfagan las
necesidades de sus clientes, garantizando que la calidad, la innovacion, la
relacion costo/calidad y entrega a tiempo son los factores determinantes de

esta empresa.



CAPITULO 11

ANALISIS FODA

Sumario:1. Concepto de analisis estratégico; 2. Ambiente
interno y externo de PLASTICOS TUC S.R.L 3.
FODA,; 4. FODA de PLASTICOS TUC S.R.L.

1. CONCEPTO DE ANALISIS ESTRATEGICO*

El andlisis estratégico representa el sistema de vigilancia, de
diagnostico externo o de evaluacion de los efectos de las fuerzas
competitivas del entorno (factores exdgenos) y de diagnostico interno o de
evaluacion de la situacién de los recursos y capacidades (factores internos)

que definen las competencias esenciales de la organizacion;

Entorno general: el anélisis del entorno general recoge las
variables a nivel politico, economico, social y tecnolégico que van a tener
un impacto sobre las estrategias de la organizacion y van a permitir

valorarlo.

Entorno particular: Porter disefia un esquema que permite el
andlisis de la estructura de la industria o sector al que pertenece la
organizacion. Este esquema es conocido como el modelo de las cinco
fuerzas. El micro entorno sectorial queda formado por las siguientes cinco
fuerzas: competencia actual, competencia potencial, productos sustitutos,
poder de negociacion de los proveedores y poder de negociacion de los

clientes

4 ABBAS, Virginia, Curso: Teoria de la Organizacién, Facultad de Ciencias Econdmicas, UNT, Clases
(San Miguel de Tucuman, 2016),Passim




2. ANALISIS INTERNO Y EXTERNO DE PLASTICOS TUC S.R.L.
A. Ambiente Interno

PLASTICOS TUC S.R.L estd ubicada en a las orillas de San
Miguel de Tucumén. La empresa cuenta con 8 empleados, cuatro se
encargan de la produccion, uno de realizar los repartos, uno del area

administrativa, un cobrador y uno del area de personal.

Los empleados no estan registrados en blanco, se les paga por hora
producida trabajando, la mitad de ellos, medio dia.

No existe un estricto control de stock, es decir solo se lleva el
control por planillas llenadas por empleados de produccion, pero no hay
quien supervise a los mismos ni tampoco un sistema que pueda encargarse
de ello. Sumado a esto, no se tiene claro los costos de produccién, ni los
costos de materia prima, ni trasporte. Al no tener un control de stock se

dificulta muchas veces cumplir con los clientes en tiempo y forma.

El sistema de gestion con el que cuentan solo le permite realizar la
facturacion, emitir listas de precios, y otras tareas basicas. Pero no es
posible llevar el control de stock, de los costos, de las cuentas corrientes,
del pago a proveedores, emisiones de drdenes de produccién, entre otras

cosas.

Como se menciond los empleados no estan registrados, se les paga
por dia, trabajando solo medio dia. Esta situacion los pone en desventaja
ya gque no ven una ganancia por cobrar por dia, lo que provoca una
situacion de poco compromiso con la empresa, ya que si pueden dejar el
trabajo lo hacen de un dia para el otro provocando asi que la produccion se

vea afectada.
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Las politicas no estan claras, por lo cual hay clientes que no estan
bien definidos, es decir si son mayoristas 0 minoristas, de cuenta corriente
o de contado. Eso dificulta a la hora de emitir factura, ya que cada dia a un

cliente X se le factura un monto distinto por el mismo producto.

Tampoco cuenta con un organigrama definido, ni con manuales de
proceso o de funciones. Los empleados, especialmente de administracion y
cobranzas, muchas veces realizan tareas similares, por ejemplo el que

cobra hace de tesorero.

B. Ambiente externo

PLASTICOS TUC S.R.L tiene como principal competencia a una
fabrica de pléastico ubicada en las Talitas. También cuenta como
competidor indirecto a los distribuidores de Buenos Aires.

El consumo de productos plasticos ha tenido un fuerte crecimiento
en el mundo como consecuencia de cambios en los patrones de consumo y
el desarrollo de nuevos productos que han permitido reemplazar unos
materiales por otros.

El sector plastico esta orientado principalmente a la provision de
insumos, y en menor medida al consumo final.

A nivel mundial es una industria madura, es decir, utiliza procesos
y tecnologias estandarizadas, difundidas entre las empresas productoras.

No obstante, la aparicion de nuevos materiales y la necesidad de
lograr mayor eficiencia productiva obliga a los fabricantes a renovar su
parque de maquinarias y equipos.

En Argentina, los bienes de capital necesarios -maquinarias y
moldes- son en su gran mayoria importados, principalmente desde China,

Alemania e Italia.
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3. FODA

Andlisis FODA?®

Es una herramienta para el analisis externo e interno, que ayuda a
identificar las amenazas y oportunidades del entorno, asi como las

debilidades y fortalezas de la organizacion.

/

DEBILIDADES\

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

© F o

Estrategia MIAX — MAX

las FORTALEZAS para
MAXIMIZAR las
OPORTUNIDADES

© F-A

Estrategia MAX — MIN

las FORTALEZAS para
MINIMIZAR las
AMENAZAS

D-O ©®

Estrategia MIN — MAX

MINIMIZAR las
DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

D-A O

Estrategia MIN — MIN

MINIMIZAR
DEBILIDADES evitando
las AMENAZAS

Figura 1: Andlisis Estructural de la Industria

Fuente: Catedra de Teoria de la Organizacion/Investigacion

a) Paso 1:

institucion

Fortalezas :

Estratégica |

Identificar las fortalezas y debilidades de la

son las capacidades especiales que tiene una

empresa, y por lo que cuenta con una posicion privilegiada frente a otras,

5 ABBAS, Virginia, Ibidem
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recursos que se controlan, capacidades y habilidades que se poseen,
actividades que se desarrollan positivamente, etc. (,qué es lo que somos
capaces de hacer?, ;con qué contamos en la Institucion Educativa?).
Algunos la definen como puntos a favor en cuatro amplias categorias:
Potencial Humano, Capacidad de Proceso (equipos, edificios y sistemas),

Productos y servicios y Recursos financieros.

Debilidades: Son factores que provocan una posicion
desfavorable frente a la competencia. Recursos de los que se carece,
habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan
positivamente, etc. No es mas que tan sélo la falta de fortalezas y se
pueden tomar acciones rapidas de modo que se impida su avance. (;qué
elementos en nuestra Institucion Educativa pueden ser inadecuados para

lograr los cambios que deseamos?)

b) Paso 2: Identificar las oportunidades y amenazas de la

institucion

Oportunidades: Son factores, eventos 0 circunstancias que
resultan positivos, favorables o explotables, que se espera que ocurran, que
podrian inducirse o que deben descubrirse en el entorno en el que actua la
empresa porque podria tener un impacto positivo ya que permite obtener y
desarrollar ventajas competitivas si se aprovecha en forma oportuna y
adecuada: Mercados, Clientes, Empresa, Gobierno, Competencia Yy

Tecnologia.(¢,Cudles son las demandas que nos plantea el entorno?).

Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno
que inhiben, limitan o dificultan su desarrollo e incluso puede atentar
contra la permanencia de la empresa en el mercado. Suelen aparecer en los
mismos aspectos que en las oportunidades: Mercados, Clientes, Empresa,
Gobierno, Competencia y Tecnologia. Con un enfoque creativo, muchas

amenazas llegan a tornarse en oportunidades o minimizarse con una



4. FODA PLASTICOS TUC S.R.L
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planeacion cuidadosa. (¢Qué dificultades y obstaculos pueden entorpecer

el servicio que brindamos?)

Andlisis FODA

FORTALEZAS

v

Cuenta con personal capacitado.

DEBILIDADES

v

No cuenta con un programa de

v" Cuenta con clientes fieles. gestién adecuado,
v" No cuenta con politicas
organizacionales definidas,
v No tiene manuales de
procedimientos definidos,
v No cuenta con manuales de
funciones definidos,
v" Los roles no estan adecuadamente
establecidos,
v" No posee una estructura financiera
definida
v" El duefio que a la vez es el gerente
es reacio al cambio
OPORTUNIDADES AMENAZAS
v La principal competencia tiene los v" Al no contar con una estructura
mismos problemas organizacionales. financiera adecuada el banco no
v Existen distribuidores interesados en puede otorgarle crédito.
participar en el mercado. v" Controles de los organismos fiscales.
v' Los costos de los insumos no son v' la competencia puede tomar la

altos.

delantera al
organizacion.

mejorar su

PLASTICOS TUC S.R.L tiene como principal fortaleza un

personal capacitado, ya que los empleados especialmente de produccion

son estudiantes de escuelas técnicas y llevan aproximadamente tres afios de

antiguedad en el rubro. En cuanto a los clientes, estos son fieles ya que

son clientes que acompafian a la empresa desde sus comienzos y a pesar

que la competencia ofrece los mismos productos, en ocasiones al mismo

precio, los clientes no han abandonado a la empresa.
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Las debilidades de la empresa son las que mas resaltan, ya que no
cuenta con una organizacion definida. Se trabaja a prueba y error
ocasionando que el duefio de la empresa no pueda ver las ganancias de las
ventas. Cuenta con un sistema de gestion sin terminar, sistema que solo le
permite facturar, pero no emite por ejemplo Ordenes de produccion
generando asi que no exista un control de lo que se produce ni lo que se
vende. Tampoco se tiene definido las politicas de la organizacion, por
ejemplo hasta la fecha no se sabe que clientes son mayoristas y cuales
minoristas, algunos dias a estos clientes se les aplican precios mayoristas y

en otras ocasiones precios minoristas.

La empresa tampoco tiene definido a qué tipo de cliente se dirige,
por un lado se quiere dirigir a los distribuidores y por el otro lado termina
vendiendo a los minoristas, situacion que ocasiona que la empresa sea

competencia de sus propios distribuidores.

Las principales oportunidades son que la competencia también
tiene un problema organizacional lo cual no tiene una ventaja competitiva.
Existen distribuidores para insertarse en el mercado del plastico, sin
embargo estos distribuidores para entrar en el mismo necesitan participar

con reglas claras.

Por ultimo, con respecto a las amenazas, si bien es una oportunidad
el hecho que la competencia no cuente con una organizacion definida ésta
se puede transformar en una amenaza si la competencia toma la iniciativa
en mejorar su organizacion lo que sera perjudicial para la empresa porque
la competencia puede absorber el mercado que esta latente. También es
una amenaza que, al no contar con una estructura financiera clara, el banco

no le otorga créditos.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Sumario:1. Organigrama; 2. Manuales; 3. Cursogrmas; 4.
Estructura Organizacional PLASTICOS TUC S.R.L

1. ORGANIGRAMA

Un organigrama se define como la representacion grafica de la

estructura formal de una organizacién. En consecuencia, muestra
graficamente las relaciones existentes entre las partes que la componen.
El organigrama debe ser considerado como una herramienta a

través de la cual pueden lograrse algunos de los siguientes objetivos:

a) Se definen los niveles de jerarquia forma. Muestran las areas de
actividad que componen la organizacion.

b) Definen relaciones de autoridad y de staff (asesoramiento).

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

d) Muestra los o6rganos colegiados, las direcciones, los
departamentos, etc.

e) Ubica a cada integrante de la organizacion, y su relacion con el
resto.

f) Permiten algin tipo de instruccion a las personas que ingresan

a la organizacion.

6 ASCARATE, Lidia Inés, Curso: Organizacién Contable de Empresas, Facultad de Ciencias Econdmicas,
UNT, (San Miguel de Tucuman. 2016), Passim
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Q) Analizan y evalGan estructuras y funciones vigentes y detectan, en

consecuencia, deficiencias de estructuracion
h) Proponen 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 demas.”

¢ Cuél es la utilidad de los organigramas?

a) Brindar una imagen formal de la organizacion.

b) Son una fuente de consulta oficial.

c) Facilitar el conocimiento de una empresa, asi como de sus
relaciones de jerarquia.

d) Constituir un elemento técnico valioso para hacer analisis
organizacional.

e) Es ilusorio pensar que mediante un dibujo aseguramos la
calidad de la organizacion, pero es el mejor camino para conseguirla

f) Implica un planeamiento de la organizacion.

g) 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 practicas de recursos
humanos, los sistemas de informacion y la cultura de la organizacion.”

Limitaciones inherentes de los organigramas:
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Teniendo en cuenta que un organigrama €S una
“representacion” grafica de la estructura de la organizacion, al cerrar una
definicion quedan cosas afuera. En los organigramas las limitaciones son
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’

Son un medio de comunicacion y de informacidn, a través de

los cuales, la Direccion 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 informacién debe
ser transmitida de una manera simple, o sea directa, por un medio uniforme
y a un bajo costo. El medio utilizado son los “Manuales”, que son parte del
sistema de comunicacion 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

7 ASCARATE, Lidia Inés, Ibidem
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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 organizaciéon 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 informacién de la empresa, por medio de los cuales la
Direccion transmite decisiones sobre:

1- Politicas de la empresa.
2- Organizacion estructural.
3- Procedimientos.

Ventajas del uso de manuales:

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

b) Permiten 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 Direccion, en sus
funciones de Planificar, Coordinar y Controlar.

e) Normalizan o establecen un estandar de trabajo.

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) Muestran una vision general de las tareas de la empresa.

Hay tres tipos o clases de manuales relacionados con la
organizacion:

2.1.- Manual de Politicas
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2.2.- Manual de Estructuras, Funciones: conjunto de los
organigramas y del Manual de Funciones.

2.3.- Manual de Procedimientos.

A- Manual de Politicas.

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

“El éxito de una organizacion, que se traduce en un
funcionamiento econdémico 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 doénde estdn 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 cispide organizacional, y se toma conocimiento de
él mediante el Manual de Funciones, ya que la politica esta descripta en las
funciones. Cuando decimos “politica”, se refiere a la politica general de
una empresa, 0 de una politica particular de un sector. Es casi un
entendimiento técito entre los directivos.

Lo que se quiere lograr con un Manual de Politicas es la
adhesién 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.

B.- Manual de Funciones

Este manual comprende la descripcion detallada de las tareas
de un sector o area. Es el enunciado y la descripcion 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
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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) Descripcidn de sus tareas habituales.

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

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

f) Lainformacion que recibe, procesa y emite.

Propositos y usos del Manual de Funciones:

a) Para el empleado: le permite ver con claridad su mision,
facilitando asi su integracion a la organizacién al especificar cuél es su
tarea, de qué es responsable, de quien depende y cuales 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 vision mas objetiva
de la ejecucion real.

c) Para el andlisis organizacional: permite apreciar la adecuacion
de la divisidn del trabajo, de la asignacién de responsabilidades, del grado
de descentralizacion y del sistema relacional.

d) Para la planificacion de recursos humanos: provee informacion
acerca del perfil de los puestos (conocimientos, experiencias) y permite
advertir cuéles son los requerimientos de personal que debera incorporar y
capacitar.

e) Contenido del Manual de Funciones: existen distintas visiones
sobre las posiciones de la administracion. 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
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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
conduccion (planeamiento, conduccion, 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, Yy tiene que estar aparejada con la responsabilidad que tiene que
cumplir quien ocupa el cargo. Segin Druker, las decisiones deben
adaptarse en el nivel mas bajo posible de la jerarquia y en la mayor
proximidad posible de la accion 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
como se establecen los canales de informacion. En relacion de autoridad se
dice de quien depende y quiénes son sus subordinados; en canales de
informacion indica como se relacionan en los sistemas de informacion con
los superiores y con los subordinados, teniendo en cuenta que cuando
mejor formalizados estan los canales de informacion 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: Hace
referencia a la capacidad técnica y experiencia, teniendo en cuenta por lo
menos, conocimientos técnicos formalizados (titulo profesional o
especializacion), experiencia laboral (en otros puestos de la empresa o
fuera de ella), condiciones personales (edad, sexo, apariencia, aptitudes

fisicas y mentales, personalidad, etc.)
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2.3.- Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos son una serie de
procedimientos y practicas que comprenden tanto la preparacion,
autorizacion, registracion y por ultimo, archivo y seguimiento de toda la
documentacion (fisica o electrénica) respaldaria de una determinada
operatoria, reflejo de una transaccion 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 “como” debe
hacerse y “cuando” determinadas tareas. Estd 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
areas y no los 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

Un Cursograma se utiliza para representar graficamente las rutinas

0 procedimientos administrativos de una organizacion, es decir, permite

representar sintéticamente la secuencia de acciones que se realizan para
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satisfacer las distintas finalidades de la organizaciéon. Es decir, es una
herramienta grafica que permite visualizar y estudiar los procedimientos o
rutinas administrativas. Por lo tanto representa una 0 mas acciones a traves
de varias operaciones ordenadas en forma secuencial y sistematica. Es (til
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°- autorizacién del pago.

2°- definicion del medio de pago.

3°- emision 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 légico en el orden en que
va ocurriendo, y si hablamos de rutina tenemos que aplicar un criterio
racional. Ejemplo: como dividir las operaciones.

¢Por qué se hace un diagrama de sistemas?

Si bien la empresa puede desarrollar sus actividades sin tener
un diagrama de sistemas, y puede hacerlo correctamente, lo haria mejor si
dispone del mismo. Se evita, de esta manera, la anarquia de que en el

proceder cada quien haga como le parezca, es decir, se establece un orden



-24 -

y se da prioridad a los procederes. Ademas, permite el control de los
procedimientos (para que sean Utiles deben ser revisados periédicamente).
¢A quiénes les sirve el diagramado de los distintos procesos?

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

b) A los supervisores, gerentes, direccion, 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 “Andlisis
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 direccién. Este
andlisis 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 como 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) Pueden detectar los nudos del procedimiento o cuellos de
botella para la informacion.
c) Permiten detectar la ausencia de controles internos o la

duplicacion.
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d) Permiten racionalizar el uso de la documentacion: copias
innecesarias o faltantes (no deben quedar copias sueltas).

e) Permiten sintetizar las actividades de un sector.

f) Permiten determinar los lugares de archivos.

g) 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).

h) Facilitan las auditorias internas y controles operativos.

1) Respaldan el cumplimiento de principios de control interno.

j) De esta forma se puede verificar si la descripcion 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 andlisis, donde existen problemas que afectan al
control interno de la organizacion.

Caracteristicas de los cursogramas:

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

b) Tienen que aplicarse a la mayoria de las rutinas administrativas
que sean necesarias.

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

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

e) Deben dar cuenta y razon de cada una de las copias de los
documentos.

f) Deben mostrar los lazos con los distintos sectores o
departamentos.

g) Deben actualizarse y revisarse periédicamente.



-26 -

h) Los simbolos deben tener un unico significado.

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 seccion facturacion
previo a emitir la factura debe controlar la nota de venta, entonces se
agrega la operacion control en el cursograma, pero éste no dice qué se debe
hacer ni cémo 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 qué tiempo demora cada seccion en
llevar a cabo el proceso; esta limitacion se salva con otros diagramas
denominados “diagramas de tiempo” o “cronogramas”.

Tampoco 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, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE PLASTICOS
TUC SR.L
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T1PO DE EMPRESA: INDUSTRIAL
TIPO DE SOCIEDAD: SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD
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Figura 2: Organigrama de PLASTICOS TUC SRL
Fuente: Elaboracion propia

La empresa no cuenta con un organigrama formal o claramente
definido. De acuerdo a la informacion obtenida, se realizé el organigrama
anteriormente plasmado. Este organigrama representa cdmo la empresa
deberia organizarse, ya actualmente si bien estan claras las areas y
funciones, suele pasar que muchas tareas recaen en una misma persona.
Dicha situacion es uno de los problemas que no permite que la empresa

crezca.
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Por otro lado, la empresa tampoco cuenta con manuales de ningdn
tipo, por lo menos no definidos. Los empleados actian de acuerdo a las
indicaciones dadas por el duefio, todos los dias una persona (no hablamos
de empleados de produccion) realiza funciones distintas al area para la que
fue contratada. Asi por ejemplo tenemos el caso del cobrador, quien no
solo se limita a cobrar sino también a cargar en el sistema el cobro que
realizd. Por otro lado quien compra es quien recibe, efectta el control de

calidad, autoriza la factura del proveedor y paga al proveedor.

Esta situacion provoca que el proceso operativo de la empresa sea
lento, si bien la empresa cuenta ya con una cartera de clientes fieles, le es
muy dificil agrandar dicha cartera, justamente porque no posee una
organizacion que le permita que el proceso sea mucho maés rapido. Hasta
en ocasiones no le permite ni siquiera cumplir en tiempo y forma con los

clientes actuales.

La siguiente imagen muestra como deberia ser el proceso de

compra de una empresa.
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FRAGMENTACION DEL PROCESO DE COMPRAS

Departamento Compras — Procesos y
Subprocesos

3 e

Adquisicion Pago

F \ /
Llngreso
al Stoc k> Facturs
- f?Orden de>
otizacion
Compra

7
Pedido
|

{

Pedido Interno

Figura 3: Proceso de Compra
Fuente: Teoria Organizacion Contable de Empresas- Afio 2017

El proceso de compra aqui expuesto se cumple en la empresa, sin
embargo no se cumplen las formalidades de la documentacion, por ejemplo
el pedido interno de compra se hace en forma oral, no existe una
documentacion en la que quede asentado el pedido. Tampoco existe como
documento la orden de compra. El pedido al proveedor se lo realiza via e-

mail al proveedor. Es el Unico registro de la compra.
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FRAGMENTACION DEL PROCESO DE VENTAS CON CREDITO EN CUENTA CORRIENTE

Departamento Ventas - Procesosy )
Subprocesos

Autorizacion de la
Venta en cta,cte.

Y i

Pedido de Andlisis de Nota de \ ‘ W
Cliente Condiciones Ventas i Lal

Figura 4: Proceso de Ventas con Crédito en cuenta corriente
Fuente: Teoria organizacion Contable de Empresas- Afio 2017

El proceso de venta con crédito en cuenta corriente se cumple, sin
embargo en la mayoria de los casos es con orden de entrega, pero el
sistema de gestién no emite esta orden de entrega, entonces cuando el
cliente realiza el pedido se factura, el cliente abona la factura y cada vez
que retira parte de la mercaderia se emite un remito. Para poder emitir ese
remito, el sistema realiza una nota de venta. El problema surge en que al
no emitir la orden de entrega, el sistema no lleva el control de la
mercaderia que se entrega. Este control se realiza de forma manual,
descontando los articulos del remito original, es decir del que se emiti6é con
la factura. El cliente puede que lleve la cantidad que pide, el problema

surge que al no tener el control de stock, pueden surgir robos.



CAPITULO IV

PROPUESTAS DE MEJORA

Sumario: 1.Cursogrma; 2. Manuales; 3. Formularios; 4.
Propuestas en general.

1. CURSOGRAMA

e Implementar y mejorar el circuito de compras de materia prima

OPERATORIA ADQUISICION DE MP
CURSOGRAMA N° 1: CIRCUITO DE EMISION DE ORDEN
DE COMPRA
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DEPARTAMENTO COMPRAS
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Este circuito indica la adquisicion de materia prima. Si bien la
adquisicion de materia prima se la realizaba casi similar a lo que muestra el

circuito, en ocasiones se comete el error de comprar la materia prima sin
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mandar la solicitud a los proveedores por lo que a la hora de que los
proveedores realizan la facturacion se descubre que hubo cambios de
precio. Si la diferencia e mucha comprada con la compra anterior se suele
cancelar la compra, por no contar con el efectivo para realizarla y dado que
la situacion actual frente a los proveedores no es buena, estos no suelen
trabajar con PLASTICOS TUC SRL en cuenta corriente. El cancelar la
compra repercute en que se demora la produccion, por lo tanto se demora
la entrega de los productos terminados a los clientes.

e Implementar el circuito y mejora de la recepcion de la materia

prima

OPERATORIA: ADQUISICION DE MATERIA PRIMA
CURSOGRAMA N°¢ 2: CIRCUITO DE RECEPCION DE
MATERIA PRIMA
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En esta operatoria en gran problema es que no se realiza el control
de calidad del producto, por lo que una vez que la materia prima ingresa al
local, simplemente se da conformidad a la factura y remito del proveedor.
Esta situacion de falta de control ha ocasionado que muchas veces se
reciba materia prima en mal estado y cuando se procede a realizar el
reclamo los proveedores suelen atarse al hecho de la conformidad del
remito. Esta circunstancia ha llevado a la empresa a tener muchas pérdidas

de ventas y altos costos.

e Implementacion y mejora de las ventas en cuenta corriente
OPERATORIA DE VENTA A CREDITO EN
MENSUALIDADES
CURSOGRAMA N°3: CIRCUITO DE AUTORIZACION DEL
CREDITO



-36-

DEPTO. VENTAS DEPARTAMENTO CREDITCS

SEC. EJECUCION DE VTAS. |[SECCION RECEPCION E INSTRUMENTACION| SECCION CONCESION

—\
J
N1/
i
H
N :
, Nmucnj '
8l chente 1
\\"' E =
P i ; <2 .7
| \
3 I Del
Q___- : Cliente
L‘j’:s - cPU p,.w, :
precnos H 5
Anexos
! 8.Cr.
[P coupoesia || [—-IeCliente 5
e i K/"" -.‘\\
‘\Veﬂ'ﬁml
o
Suhnhy
Cwmplgm” \(N P Agregs
ln'ann

L.Cr

[+]

MKim-a

[ s |

\gliente /

.

oo
i l S

37

_/ ,..-/"”:J | |'| ‘
Ciliente P S—— ; . )

; = e e | Y A
i = et : i

i Z) Féﬂ- CPU}—L,_\ ! (2]
R Gia. | Sa— H

s s o Caltos. i

bR/ Aprob. !

i N i -

v

Mm“_—] CPU |

L mas - |

zl-, ! Ap Fnal -'/.—'/! ’_L

/Ny ueldla ,L <1 4
| ':j—— It

| Di s
[ ’”'JD—_'* ] » Tesoraria

4 H e Sece Valor
| Doe. —— CPU —)];afga - I eoeaies
| atie b : |

! Letade —j‘

B:M T

b




-37 -

Este circuito directamente no se respeta. La empresa trabaja en
cuenta corriente sin embargo nunca ha solicitado documentacion que le
sirva para cerciorarse de que el cliente es solvente. Esta circunstancia le
ocasiona que muchas veces los clientes le demoren el pago y también que
directamente no le paguen. Al tener un control de las cuentas ya sea por no
contar con implantacion del remito o las ordenes de entrega, muchas veces

los clientes le quedan en falta.

En términos generales la empresa no cuenta los procesos definidos.
Todos los arreglos son manera interna entre el duefio y los clientes, por lo

tanto esos arreglos no terminan formalizandose.

e Implementacion de otros circuitos
La empresa necesita la implementacion de la mayoria de los circuitos,
si bien aqui se menciona algunos de ellos por ser los elementales,
realmente necesita una reestructuracion en especial en el sector de
produccidn y tesoreria.
Se propone contratar a un ingeniero industrial y a un contador para que

puedan llevar a cabo dichas implantaciones.

2. MANUALES
e MANUAL DE PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE
MATERIA PRIMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO CODIGO

Operatoria: . ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

Al

Circuito: Emision de la Orden de Compra

A)  OPRATORIA DE ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

A.l. Circuito de Emisién de la Orden de Compra

DEPARTAMENTO COMPRAS

Seccion: Pedido de compras

1. El jefe del sector ingresa al sistema para emitir el “Listado de  mp a reponer”
valorizado (Formulario N°1), lo cual se realiza a partir de lo siguientes archivos.

o Stock: se obtienen los articulos que han llegado a su punto de pedido
(determinado e ingresado previamente en el sistema).

» Presupuesto de compra: verifica si la adquisicion propuesta por el sistema
esta prevista en dicho presupuesto

e MATERIAPRIMA : para generar el respectivo comprobante y guardar el
respaldo electronico correspondiente.

2. Emite en original el “Listadode mp ~ areponer”.
3. Determina si modifica o no el listado.

3.1.  En caso gue SI se realice una modificacion se ingresan las modificaciones
al sistema, actualizando de esta manera el archivo de “Articulos a
reponer”, '

3.2. En el caso que NO se realice modificacion aiguna, se contintia con el
proceso de conformidad del listado.

4. Determina si conforma o no el ‘Listado de p a reponer (valorizado y
modificado)

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FIRMA AUTORIZACION
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que habilita el proceso del concurso de precios.

4.1 En el caso gue SI se conforme, se registra la conformidad en el sistema lo

4.2 En el caso que NO se conforme, se registra la no conformidad en el sistema
y se desestima el “Listadode MP  a reponer’.

5. El jefe de la seccién “Pedidos de compras” firma el “Listado de wmp a reponer” y
lo archiva en forma cronoldgica.

6. Archiva el “Listado de mp *a reponer” por orden cronolégico.

Seccion: Concurso de precios

7. Se ingresa al sistema para generar la “Solicitud de cotizacion” (SC) a partir del
“Listado de wmp~ a reponer’ conformado, lo cual se realiza a partir de los
siguientes archivos:

e . MATERIAPRIMA : se seleccionan los Listados de mp a Reponer gue
fueron ya conformados para proceder a emitir las Solicitudes de Cotizacion.

s Maestro de proveedores: la SC se genera por cada proveedor, para lo cual se
incorporan los datos del proveedor que se invitard a que realice la cotizacion.

» Solicitud de cotizacion: para generar el respectivo comprobante y guardar el
respaldo electrénico correspondiente.

8. Emite una “Solicitud de cotizacion” (Formulario N°2) por cada proveedor,
conjuntamente con un “Listado de solicitudes de cotizacion”.

\<
9. El jefe de la seccion “Concurso de precios” firma las solicitudes de cotizacion y envia
las mismas a los proveedores, archivando en forma transitoria y numérica el listado
correspondiente.

10. Cuando regresan las solicitudes de cotizacién firmadas y completadas por los
proveedores, se hace constar en el comprobante la fecha de recepcion de los
mismos, se firman y se cargan al sistema los datos consignados por los proveedores,
lo cual se realiza a partir de los siguientes archivos:

° MATERIA PRIMA: se cargan las cotizaciones y los demas datos
completados por cada proveedor.

» Solicitud de cotizacién: se registra la fecha de recepcion de cada SC.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FIRMA AUTORIZACION
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» Planilla comparativa de presupuestos: para generar el respectivo
comprobante y guardar el respaldo electrénico correspondiente.

11. Las solicitudes de cotizacién (devueltas por el proveedor) se anexan al “Listado de
solicitudes de cotizacion” y se archivan transitoriamente por orden numérico.

12. Emite la “Planilla comparativa de presupuestos” (Formulario N°3), a partir de la cual
se seleccionara (0 no) un proveedor.

121 En el caso que SI seleccione un proveedor, se anexa la “Planilla comparativa
de presupuesto” al "Listado de solicitudes de cotizacién” y a las solicitudes
propiamente dichas, y se procede a completar en éstas el nimero de la
“Planilla comparativa de presupuestos”, y en la PCP el nimero de las SC que
se consideraron en la comparacién.

12.2  SiNO se selecciona un proveedor, se debera iniciar un nuevo proceso.

13. Finalmente se adjudica; se firma la “Planilla comparativa de presupuestos” y se
archiva definitivamente por orden numérico. La adjudicacion se carga al sistema, o
cual se realiza a partir del siguiente archivo:

e Planilla comparativa de presupuestos: se registran los proveedores
adjudicados para que se habilite en el sistema el proceso de generacion de la
“Orden de compra”.

¢ Solicitud de Cotizacion: se registra la SC adjudicada.

Seccidn: Ordenes de compra

14.Se ingresa al sistema para generar la “Orden de compra” (Formulario N°4) por
duplicado, la cual se realizara a partir de los siguientes archivos:

e Planilla comparativa de presupuestos: se toma la informacion respecto a qué
proveedor corresponde emitir la OC.

¢ MATERIA PRIMA: se toma la informacion respecto a la cotizacién realizada
por el proveedor seleccionado y se registra cual es la OC que cumpliments el
proceso.

e Stock: se ingresa fa cantidad a comprar, afectando preventivamente dicho
stock, sin alterar la informacién de la existencia real de los articules.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FIRMA AUTORIZACION
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®

Presupuesto financiero: se actualiza con los datos de la compra para prever
la futura erogacién o pago.

Maestro de proveedores: se toman los datos del proveedor para emitir la
“Orden de compra”.

Orden de Compra: para generar el respectivo comprobante y guardar el
respaldo electrénico correspondiente.

15. Emite la “Orden de compra” por duplicado.

16. Firma la “Orden de compra” el jefe del departamento compras.

17. El comprobante original de la “Orden de compra” se envia al proveedor.

18.El duplicado de la “Orden de compra” se archiva transitoriamente por orden
numérico. La seccion “Ordenes de compra® retendra éste comprobante hasta que se

reciba la mercaderia que envie el proveedor (Cursograma N° 2).

Como modo de ejemplo se muestra un manual de procedimiento

para operatoria de la adquisicion de la materia prima. Se este modo se

quiere introducir al duefio de como es el modo de dirigirse a la hora de

comprar.

e MANUAL DE FUNCIONES DEL JEFE DE COMPRAS
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MANUAL DE FUNCIONES

EMPRESA MANUAL DE ORGANIZACION
TON: RAS CODIGO

HOJA: 1 | DE: 2

|_- MISIONES

1. Asegurar la obtencidn de las materias primas, materiales y bienes de cambio en
general, necesarios para el mantenimiento del aparato productivo de la empresa,
procurando su obtencién al menor precio y mejores condiciones financieras posibles,
dentro de la calidad requerida y en el periodo programado.

2. Mantener informado sobre las condiciones en que se desenvuelven las fuentes
de abastecimiento de la empresa.

Il - FUNCIONES

1. Formular objetivos, politicas y programas tendientes a lograr el mayor beneficio de

la empresa en materia de abastecimientos de bienes y servicios.

2. Mantenerse actualizado respecto la marcha general de los negocios y al avance

de la tecnologia, y desarrollar nuevas fuentes de abastecimiento de materias primas,

materiales y servicios.

3. Tomar conocimiento y mantenerse actualizado acerca de disposiciones oficiales

que afecten la comercializacion de productos y particularmente la compra.

4. Coordinar con la gerencia financiera las alternativas de financiacion de las compras a
su cargo.

§. Definir la politica a aplicar en materia de celebracién de contratos con los
proveedores de bienes y servicios

6. Tramitar la venta de sobrantes de fabricacion y rezagos.

7. Mantenerse informado sobre la incidencia de las compras sobre los costos de los
productos que se elaboran. ‘

8. Verificar que se mantenga actualizado el registro de proveedores, a efectos de

identificar materiales que pueden proveer, y el historial de cumplimiento y de su

capacidad productiva.

8. Formular el presupuesto periddico de compras en funcién de los niveles de

actividad programados y de las paliticas de stock, y el presupuesto de gastos de su

departamento.

10. Verificar que sean efectuados los reclamos a proveedores y cantidades facturadas,

0 por diferencia de calidad.

Ill_- AUTORIDAD

Ejerce supervision directamente sobre el jefe de compras y el encargado de registro de
proveedores, e indirectamente sobre los compradores, activadores y personal de apoyo
administrativo, en cuanto a:

1 - Cumplimiento de sus funciones.

2 - Incorporacion, promocion o despido del personal de su gerencia.

3 - Autorizacion de emisién de érdenes de compra conforme a la escala de niveles
de autorizacion y aprobacién de gastos de su departamento.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA FECHA DEREVISION |FIRMA AUTORIZACION
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1. Informacién que se emite: -

* Fijacién de politicas y normas de procedimiento relativas a gestién de compras

adjudicacion.
* Tendencias del mercado.

* Informacion sobre desenvolvimiento de ios sectores que dirige.

2. Informacién que se recibe:

* Regulaciones oficiales sobre comercializacién de productos y servicios.
* Planeamiento economico, financiero y de produccién a corto y mediano plazo.
* Informacién sobre el desenvolvimiento de los sectores que dirige.

3. Informacién que se registra:
* Programacién de compras.
* Historial de proveedores.
* Registro de materiales.

V - ESPECIFICACIONES DEL CARGO

1. Titulo profesional: Ingeniero Industrial con Capacitacién técnica adicional en
comercializacion de productos, administracidn financiera, control de calidad v técnicas

de empagque.
2. Apftitudes personales:
* Capacidad de organizacion.
* Firmeza en las contrataciones.
* Capacidad de negociacién.

FECHA DE APROBACION FECHA DE VIGENCIA

FECHA DEREVISION |FIRMA AUTORIZACION
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3. FORMULARIOS

4 - N
: LISTADO DE ARTICULOS A
PLASTICOS TUC S.R.L REPONER
N° 00001
VIAMONTE 1120  Tel.: (0381) 4364094
4000 ~ San Migue! de Tucumén - Tucumén FECHA O O O
Xe A N
(DEPARTAMENTO COMPRAS
Godige Descripcién i iUk Can:dad S;:r;'g sanidag Total
Articulo 1 | 2 | 38 |Actual|Minimo] C.Sem.Med.| reponer | compra | S19892
TOTAL $
Observaciones : Firma
-
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a B
SOLICITUD DE COTIZACION
PLASTICOS TUC SRL
N° 00001
. VIAMIONTE 1120 - Tel.: (381) 4364093 FECHA O O O
4000 — San Miguel de Tucuman - Tucuman
\_ DOCUMENTO NO VALIDO COMO FACTURA P,
a ™
Listado de Articulos a Reponer N° 00 00 1

Serior(es):

Domicilio:

Localidad:
@ogamos a Ud.(s) cotizar hasta el dia ......../[.......[ ........, los siguientes articulos. »
o

copico CANTIDAD | PRECIO
o Ty DESCRIPCION requerinal unirario | IMPORTE
.
TOTAL §

Plazo de Mantenimiento ce Oferta:

Condicion de Pago:

Plazo de Entrega:

Observaciones:

Jefe Seccion Concurso de Precios Proveedor
DEPARTAMENTO COMPRAS
EMITE COTIZACION RECIBIDA P.C.P N° ARCHIVO
FECHA FIRMA INGRESO AL SISTEMA

N ’
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4. PROPUESTA EN GENERAL

Dado la magnitud del problema las propuestas generales son:

e Contratar una consultora. La consultora hara ver el problema en el que
se encuentra y le propondra mejoras de cambio.

e El duefio debe tratar de apostar al cambio.

e Se debe implementar los procesos propios de una empresa industrial y
dejar de ver a esta como una empresa de compra y venta de bienes de
cambio.

e Hacer entender al duefio la diferencia entre los clientes en cuenta
corriente y los clientes que realizan anticipo. Para evitar darles
beneficios a los que no debe.

e Implementar politica organizacionales

e Al ser un Responsable Inscripto, aconsejarle que registre a los
empleados, ya que es un arma de doble filo el no hacerlo.

e Contratar un ingeniero industrial para que maneje la parte productiva.

e Contratar un contador que maneje los costos, los cuales hoy por hoy
no son manejados con exactitud.

e Hacerse el habito de implementar la documentacion respaldatoria de
cada operacion.

e Que las decisiones dejen de ser centralizadas

e Una vez que se hayan adoptados los procesos, realizar matrices de

control y administracion.



CONCLUSION

El objetivo principal de esta tesis es abordar el problema que
presenta el “PLASTICOS TUC S.R.” en su ambiente interno. En base al
andlisis organizacional de la institucion se pudo determinar que la misma
se encuentra en una zona de peligro, que impide que pueda crecer como

desea.

Si bien la empresa logro crecer durante los Gltimos tres afios, poder
mantenerse en el mercado se vuelve dificil, ya que la competencia puede
tomar ventaja de las notables debilidades. Es por esta razon que se debe
tener en cuenta la formulacion e implementacion de la estrategia
organizacional, estableciendo cual o cuales son los objetivos a alcanzar. La
estrategia le permitira estableces los procesos a seguir que en este tipo de
organizacion (industrial) son mas que necesarios. De este modo podra

lograr el crecimiento que desea.

El presente trabajo propone por un lado alertar al dueiio de la
posicién en la que se encuentra la organizacion y por otro lado brindar
herramientas que le permitan realizar un cambio paulatino con el fin de

salir de la zona de peligro.

Se espera que el duefio de “PLASTICOS TUC S.R.L” lleve a cabo

estas  propuestas 'y pueda estar una zona  favorable.



APENDICE




APENDICE |

EL RELEVAMIENTO DE “PLASTICOS TUC S.R.L”
REQUIRIO LA PRESENTACION DE LA SIGUIENTE
NOTA

Zan Miguel de Tucuman, 1 de hdarze de 2018
Al Rep. Legal de PLASTICOS TUC S R.L
Sr. Facundo Molina
5 ! I

Ife dirijo austed con el ambicioso fin de solicitarle tenga a bien aceptar
el pedide de realizar un trabaje de investigacidn sobre la institucidn que usted
representa con el cardcter de cumplimentar mi trabaje de seminari o tendiente a
finalizar la carrera cue curse en la Facultad de Ciencias Econdmicas de la

T

FPara ello necesito ademas me autorice a realizar una encuesta al
personal de los diferentes niveles para poder captar informaci dn relevante v

necesaria a los fines académicos.

Sin otro particular v ala espera de una respuesta favorable me despido

arnakbl ermente.
Beial Abdala, José Augusto
C.P.IN. Rayva Abdelnur, Cecilia

Frof. Directora del Seminario TT.MT
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ENTREVISTA REALIZADA A LA DIRECCION
GENERAL

ESTRATEGIA-NEGOCIO

1. ¢Laempresa cuenta con una estrategia definida y formalizada? ;Mediante que
herramientas realizan el seguimiento de la estrategia?

2. ¢La empresa estd cumpliendo con los objetivos planteados en esa estrategia?
¢COmo se miden los resultados de la empresa?

3. ¢La empresa cuenta con una vision, mision y valores? ;Son comunicados al
personal?

4. ¢Como define usted el negocio de la empresa?

5. ¢Con que recursos fisicos cuenta la empresa para prestar el servicio? ;Cree
que son suficiente?

6. ¢La empresa compara mensualmente sus resultados econdémicos
presupuestados con los reales y toma acciones correctivas para controlar las

desviaciones?
MERCADO

1. ¢Cudl es la posicion competitiva de la empresa en la prestacion de este

servicio?
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2. ¢Se conoce la informacion de la competencia a:- margen de utilidad, -
condiciones para la adquisicion del servicio, - detalles de la prestacion del
servicio?

3. ¢Cuales considera que son las principales amenazas, oportunidades, fortalezas

y debilidades de la empresa?
ESTRUCTURA

1. ¢Existe un organigrama formal de la empresa? ;Se respeta el organigrama
formal?, en caso que la respuesta sea negativa ,Como es el organigrama real
de la empresa?

2. ¢Laempresa terceriza actividades o servicios? ;Cuales? ¢Por qué?

3. ¢Tiene la empresa una politica estricta y conocida por la organizacion sobre: -
atencion y servicio al cliente, - evaluacion de satisfaccion del cliente, - manejo

de reclamos?
RRHH

1. ¢Como se mide la productividad de los recursos humanos de la empresa?

2. ¢Cumple sus funciones correctamente? En caso de cumplirlas ¢;Se las premia?
En caso de no cumplirlas ¢(Se las sanciona? En caso de no premiar ni
sancionar ¢Por que?

3. ¢Numero actual de empleados? ¢Cudl es el criterio que se tiene a la hora de
contratar o despedir a un empleado?

4. ¢Se realizan propuestas de mejoras? ¢Aceptan propuestas de parte del
personal?

5. ¢La empresa brinda capacitacion a su personal docente y no docente? ¢Sobre
qué temas?

6. ¢Como es el clima interno de la empresa?

SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE DIRECCION
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1. ¢Cual es el nivel de tecnologia de la empresa? ¢Es suficiente 0 no para el
desarrollo de las actividades de la empresa?

2. ¢Tiene la empresa un programa escrito y presupuestado asignado a la
innovacion y desarrollo de nuevos servicios o procesos?

3. En caso de contar con sistemas de informacion ;Ayudan estos a la toma de

decisiones?
LIDERAZGO

1. ¢Qué cree que opina el personal el personal de su direccion?

2. ¢Usted delega algunas responsabilidades? En caso afirmativo ¢(Qué criterio
tiene en cuenta para hacerlo? ¢ Qué tipo de responsabilidades delega?

3. ¢Considera que da instrucciones claras sobre las actividades a llevar a cabo?

4. ¢lInterviene y se hace cargo de los proyectos o actividades que deja a los
demas? ¢Da una retroalimentacion? ; Apoya a sus empleados cuando las cosas
salen mal?

5. ¢Fomenta la participacién de sus empleados? En caso de ser negativa ¢Por
qué?

6. ¢Brinda oportunidades de crecimiento y mejora? En caso de ser negativa ¢Por

qué?
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ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL

Esta encuesta tiene como Unico objetivo de obtener informacién
pertinente para realizar propuestas destinadas a mejorar ain mas la

organizacion.

La encuesta es anonima. Debe marcar con una X la opcion que

considere correcta, siendo:

1. Regular
2. Bueno

3. Muy Bueno
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Puesto de trabajo

1]2]3

A

Caracteristicas de la tarea: Agrupa cuestiones referidas al interés intrinseco
del puesto, oportunidades para aprender, dificultad, creatividad, posibilidades
de éxito, autonomia, responsabilidad, participacion en la toma de decisiones
y en las propuestas de mejora, conocimiento de las tareas a realizar, y
seguridad en el trabajo.

Al Conozco perfectamente las tareas que debo realizar en mi puesto de trabajo

A2 Este puesto me ofrece oportunidades de aprender nuevas habilidades

A3 Participo en las decisiones que se toman sobre el funcionamiento del
Servicio

A4 Mi puesto de trabajo me ofrece estabilidad laboral

B Condiciones de trabajo: Incluye preguntas sobre horarios, descansos,
caracteristicas fisicas del lugar, higiene y seguridad, y recursos materiales
disponibles.

B.1 Mi lugar de trabajo se encuentra preparado para que pueda trabajar
comodamente

B.2 Cuento con los recursos suficientes (materiales, equipos, etc.) para
desarrollar mi trabajo

B.3 En mi jornada laboral tengo momentos de descanso

C Promocion: Mide aspectos sobre las oportunidades de formacion continua y
promocion de que gozan los trabajadores en su puesto

Cl1 Este trabajo permite una formacién continua

C.2 En este trabajo existen oportunidades de promocion

D Reconocimiento: Contempla el reconocimiento verbal, las bonificaciones,
las criticas y el prestigio como resultado del desempefio de las funciones
propias del puesto

D.1 Cuando realizo bien mi trabajo, obtengo reconocimiento por parte de los
demas

D.2 En este Servicio cuando el trabajo no esta bien hecho se reciben criticas

E Supervision: Se refiere a los estilos de seguimiento y control, habilidades
técnicas de los Responsables Funcionales, calidad de las relaciones humanas
y administrativas, y comunicacion entre mandos intermedios y el personal

E.l Mis jefes/supervisores saben cdmo dirigir el trabajo, para que sea eficaz

E.2 Los jefes/supervisores del Servicio mantienen buenas relaciones con el resto
del personal

E.3 Entre los jefes/supervisores y el personal existe una comunicacion fluida

F Comparieros: Refleja el agrado que siente el individuo con respecto a sus
compafieros, en términos de competitividad, apoyo mutuo, relaciones
humanas y comunicacion

F.1 Entre los compafieros existe apoyo y ayuda

F.2 Entre los compafieros de trabajo existe una fuerte competencia

G Empresa y Direccion: Analiza la satisfaccion global con la organizacion, en
lo concerniente a los salarios que ofrece, el impacto que causa en la
comunidad, la gestion del cambio y la definicion de la mision

G.1 El Instituto se adapta eficazmente a los cambios

G.2 Conoce los valores, misién y politica global de la empresa
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