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INTRODUCCION
Las organizaciones buscan constantemente nuevas técnicas y metodologias que permitan el
mejor desarrollo de estas, para que puedan mejorar se deben realizar cambios de paradigmas
y asi mismo evolucionar en el tiempo.
En el presente informe se emite un diagnostico con el fin de aplicar los conocimientos
adquiridos durante todo el trayecto de la carrera y elementos que constituyen la base del
funcionamiento de la organizacion, de esta manera surge la necesidad de una propuesta de
reingenieria de procesos en el departamento Administrativo de la empresa GS Publicidad.
Para lograr un crecimiento en la empresa es necesario realizar una la planificacion estratégica
adecuada; asimismo el disefio de los procesos administrativos, mediante el estudio de
reingenieria de procesos. Conjuntamente realizar un plan de capacitacion los empleados, con
la actualizacion de las herramientas tecnologicas, y el abastecimiento de recursos que
aseguren la mejora continua.
Teniendo como principal objetivo proponer lineamientos para la reformulacion del proceso
administrativo, describiendo especificamente las caracteristicas y los perfiles importantes de
las personas dentro de la organizacidn, asi mismo recolectar datos sobre una serie de
cuestiones que integran el departamento asignado.
Mediante el analisis FODA se pudo determinar los aspectos positivos y negativos,
identificando la realidad de la empresa y del personal que la integra. Al disefiar un modelo de
reingenieria de procesos en las empresas, se pretende analizar y disefiar flujos y procesos

dentro de la misma, mejorando asi la estructura organizacional.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los problemas economicos en las organizaciones se extienden en todo el mundo, por lo que
cada dia las mismas intentan buscar constantemente estrategias, técnicas y metodologias a
desarrollar para ser mas eficientes a la hora de enfrentar las diferentes dificultades que
pueden surgir.

En Argentina el organismo que se encarga de la aplicacion, percepcion, recaudacion y
fiscalizacion de las rentas e impuestos nacionales es el AFIP (Administracion Federal de
Ingresos Publicos), este es el que se encarga de ejecutar las politicas impulsadas por el Poder
Ejecutivo Nacional en materia de impuestos, aduanas y recursos de la seguridad social.

En este caso, el ambito donde se desarrollan problemas es en el proceso administrativo de la
empresa “GS Publicidad”. La misma es una organizacion privada que se fundo hace 30 afios,
con un rubro muy amplio; ya que se dedica a la confeccién de todo tipo de indumentaria 'y a
la regalaria empresarial personalizada, contando con una gran variedad de productos.

El area de interés se encuentra en el departamento administrativo, este se conforma por dos
personas, lo cual una de ellas se encarga netamente de la administracion de la produccién y la
otra de tareas netamente administrativa.

El proceso documental del sector requiere cierta complejidad a la hora de efectuarse, la
persona que desarrolla y lleva a cabo las distintas tareas del mismo trabaja medio tiempo. Es
alli donde surge el problema, ya que impide en muchas ocasiones que se efectle el proceso
por falta de conocimiento del resto del personal administrativo.

Suele haber deficiencias en la presentacion de documentos, por lo que se debe anular
facturas, gestionar nuevamente remitos que deben ser firmados por las autoridades
competentes, en muchas ocasiones mas de una vez; falta de firma en érdenes de compra;

detalles y requisitos en la factura electrdnica; estos multiples cometidos afectan al proceso de

pago.



JUSTIFICACION

Los motivos para realizar dicha investigacion tienen que ver con la complejidad del proceso,
el mismo es sumamente importante ya que comprende una serie de acciones y/o actividades
que se relacionan y son sucesivas entre ellas, estas conllevan a alcanzar los objetivos de la
organizacion. Asimismo, implica conocer el vinculo tanto con los proveedores, como con los
agentes externos que en este caso son los clientes gubernamentales y los privados.

Para llevar a cabo una mejora es importante adecuar un proceso, herramienta, capacitacion o
lo que se crea conveniente segun lo que requiere la empresa y que pueda funcionar en todo
momento. EI mejorar un proceso es solo la base del cambio para cualquier departamento; por
esto mismo es necesario que la organizacién identifique los puntos criticos que llevan al
desenlace de un proceso ineficiente.

De esta para lograr que un proceso sea eficiente se debe ejecutar los principios basicos de la
administracion, planificando, organizando, direccionando y controlando. Por otro lado, para
que el personal se adecue hay que motivar, inducir y generar el cambio, de esta manera

lograremos que sea mas ameno y evitar una resistencia al cambio.
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OBJETIVOS
Objetivo General:

Proponer lineamientos para la reformulacion del proceso administrativo de la empresa GS

Publicidad de la ciudad de Neuquén.

Obijetivo Especificos:

e Diagnosticar la situacion actual del proceso del departamento administrativo que se
lleva a cabo en la empresa GS Publicidad.
e Identificar las debilidades que posee la empresa en la planificacién del departamento.

e Realizar la propuesta de mejoramiento de los procesos administrativos.
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MARCO TEORICO
ANTECEDENTES

Definido el planteamiento del problema, los objetivos y la justificacion, es necesario
establecer referencias de otros trabajos, siendo estas una guia para el desarrollo de la

investigacion que se lleva a cabo.

> Bucai, Sergio Daniel (2015) Reingenieria en el sistema de facturacion en una
empresa de servicios nacional con sucursales en distintas ciudades. Este trabajo
surge como una necesidad de analizar todos los procesos administrativos de una
empresa que tiene sucursales distribuidas estratégicamente en distintas ciudades de la
Republica Argentina. En los proximos 4 afios se producira un pico de trabajo y como
decision politica de la empresa, no se generaran vacantes o incorporaciones de
personal motivo por el cual se decide realizar un analisis exhaustivo de todas las
tareas que se realizan para determinar en forma detallada qué se hace y cdmo se hace.
Dentro de los procesos administrativos que se evaluaron analizar, este trabajo final de
Maestria en Direccion de Negocios se enfocara en el proceso de facturacion de la
empresa que esta distribuido en cada sucursal donde se realiza la contabilizacion,
impresion, archivado y ensobrado postal de las facturas de manera que dicho proceso
se realiza en forma reiterativa en todas las sucursales. Aplicar una reingenieria a una
empresa, area, o proceso, significa comenzar de nuevo dejando de lado todas las
limitantes, es decir, olvidarse de como se hacen las cosas y pensar desde cero como se
pueden hacer. Se trata de identificar y abandonar las reglas con las que se venian

trabajando.

> Torres Faundez, Edwin Santiago (2021). Propuesta de mejora de procesos en el

cierre de facturacion del area de clientes especiales de una empresa prestadora



12

de servicios. La empresa prestadora de servicio cuenta con un area de clientes
especiales que trabaja con una cartera de clientes de 5000 conexiones que consumen
mas de 100 m3 de agua y/o desague al mes y de los cuales representan
aproximadamente un 50% de ingresos para la empresa, por lo cual se le da un
seguimiento especial. El area de clientes especiales tiene un proceso el cual es el
cierre de facturacion de 10 grupos que dentro de este se encuentran subprocesos, estos
subprocesos son muy ambiguos, se apoyan de herramientas manuales y necesitan de
otra area como es el area de Micromedicidn y Facturacion para poder culminar los
subprocesos que involucran el cierre de facturacién. Los problemas bésicos del area
es que gasta mucho en impresion de documentos, digitacion de informacion, calculos
con apoyo de calculadora de la computadora, elaboracion de documentos y
elaboracion de la estadistica del area. Por lo que en el presente trabajo de
investigacion se desarrollan diversas propuestas especializadas para cada subproceso
a través de la reingenieria, automatizacion y digitalizacion de estos. Finalmente
aplicando la propuesta se lograria reducir el tiempo del calculo de cierre de
facturacion del area de clientes especiales de 417.57 min a 86.42 min, lo que
representa un proceso mas agil y eficiente, permitiendo ofrecer un mejor servicio a los

clientes y reduciendo los errores de calculo.

Mejia Cedefio, Yanina Jacqueline (2022). Propuesta de reingenieria de procesos
para mejorar las ventas en el area comercial. El presente estudio tiene como
objetivo: Disefiar una propuesta de reingenieria de procesos para mejorar las ventas en
el area comercial de la empresa Domiagua Quinindé 2021. Cuyo propésito fue
establecer acciones de mejora a través de una reingenieria de procesos al area

comercial. La investigacién fue de tipo aplicada y propositiva, con un disefio no


https://repositorio.ucv.edu.pe/browse?type=author&value=Mej%C3%ADa%20Cede%C3%B1o,%20Yanina%20Jacqueline
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experimental. Para el levantamiento de informacion se trabajé bajo criterios
cualitativos y cuantitativos a través de herramientas como la encuesta y la entrevista a
profundidad. Con esta informacion se pudo determinar los procesos criticos del area
comercial que deben ser organizados. Concluyendo con el estudio, se determind que
la empresa tiene debilidades en los procesos de ventas, facturacion, despacho,
distribucion, cobranza y promocion, por lo que se pudo desarrollar el disefio de

procesos a todas las actividades indicadas.
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REINGENIERIA DE PROCESOS

La reingenieria de procesos tiene como finalidad la mejora e incremento de la productividad,

competitividad, calidad; lo que busca es mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos.

Segun Hammer M. y Champy J. (1994) “Reingenieria”, (Pag. 17) “El método de la
reingenieria de procesos de negocios de radical (BPR) es descrito como: la reconsideracion
fundamental y el reajuste radical de procesos de organizacién para lograr una mejora

espectacular del desempefio actual en costos, servicios y velocidad.”

Mauricio Lefcovich, (2004) “Reingenieria de Procesos”, (Pag. 38) expone que “Constituye
una recreaciéon y reconfiguracién de las actividades y procesos de la empresa, lo cual
implica volver a crear y configurar de manera radical €l o los sistemas de la compafiia a los
efectos de lograr incrementos significativos, y en un corto periodo de tiempo, en materia de
rentabilidad, productividad, tiempo de respuesta, y calidad, lo cual implica la obtencion de

ventajas competitivas .

Por otro lado, Manganelly (1995) “Reingenieria”, (Pag. 22): como aplicarla con éxito en los
Negocios “reingenieria es el redisefio rapido de los procesos estratégicos de valor agregado

y de sistemas, las politicas y las estructuras organizacionales que los sustentan”.

Segun Benoit, Grouard (1996). Reingenieria del cambio: diez claves para transformar la
empresa; “Reingenieria es comenzar de cero, es un cambio de todo o nada, ademas ordena la
empresa alrededor de los procesos. La reingenieria requiere que los procesos fundamentales

de los negocios sean observados desde una perspectiva en base a la satisfaccion del cliente”.
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Segun Bravo Carrasco (2009) define que “la gestion de procesos es una forma sistematica de
identificar, comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para
cumplir con la estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes”. (Pag.

22 - 23)

Entonces, segun lo que definen estos diferentes autores determinamos que la reingenieria
consta de una serie de pasos. Los mismos son:

Paso 1: definir objetivos y marco.

Paso 2: identificar las necesidades del cliente.

Paso 3: estudiar el proceso empresarial existente.

Paso 4: formule un plan de negocios redisefiado.

Paso 5: implementar el plan de redisefio.

Es conveniente que el orden de los procesos dentro de la organizacion sea de tipo secuencial,
de manera que no haya pasos innecesarios dentro de una cadena de produccién el cual pueda
influir en los tiempos de una tarea en especifica, de manera tal que no afecte su combinacion.
Para dejar de lado los procesos tradicionales Unicos para cada situacion y romper con
determinados paradigmas, es necesario estableces estandares que permitan obtener varias
opciones o versiones de un proceso que pueda aplicarse a una o maultiples situaciones de la

manera mas apropiada y eficiente.
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METODOLOGIA DE LA REINGENIERIA

Segun los autores Hammer M. y Champy J. el redisefio de los procesos esta basado en las
metas estratégicas, siendo la planificacion estratégica la referencia obligada de la reingenieria

de procesos.

El planeamiento estratégico provee un conjunto de metas y requerimientos que han de
expresarse en términos de las necesidades de los clientes. El plan estratégico debe definir lo
que la empresa quiere ser, donde ha de estar situada en el futuro, asi como a quienes presta
sus servicios, qué necesidades debe satisfacer y cuales habran de ser los valores y creencias a
incorporar. La estrategia la define la alta direccion, que se comprometerad activamente con

ella, impulsandola permanentemente.

Las politicas a desarrollar por la organizacién deberdan ser consistentes con el plan
estratégico. Y han de contar con una definicién de los objetivos a alcanzar y de los medios

necesarios para su ejecucion.

Las fases esenciales de la metodologia de la reingenieria de procesos, si bien teniendo en
cuenta que no existe un plan universalmente aceptado; dependerd de la realidad de la
organizacion, su relacion con el medio, el estado de sus procesos. Y, l6gicamente, del plan

estratégico con que se cuente.

No obstante, si pueden referirse ciertos caracteres comunes a los métodos que usualmente son
aplicados en los proyectos de reingenieria:
e Se lleva a cabo una definicion del proyecto antes de comenzar su realizacion.

e Seincluye una fase de redisefio en la que se desarrolla la “nueva idea”.



Las actuaciones se completan con un analisis coste/beneficio.
Las fases de planificacion y de implementacion de la solucion estan separadas.

Se miden los cambios operados en los resultados del proceso.

17
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RELEVAMIENTO DEL PROCESO:
FUNCIONES DE ADMINISTRACION

Henri Fayol fue uno de los primeros exponentes en definir las funciones de la administracion.
Idenficando las siguientes funciones: planificacion, organizacién, direccion, coordinacion y
control.

Fayol, Henry (1916) Administracion General e Industrial; define teniendo dos significados:
“Organizacion y entidad, pues para este es un proceso organizativo que es estatico y

limitado, haciendo referencia a la forma y estructura”.

Frederick Taylor (1911) Los Principios de la Administracion Cientifica; indica que "el
principal objetivo de la administracion debe ser asegurar el maximo de prosperidad, tanto

para el empleador como para el empleado”.

De Idalberto Chiavenato (2001), Administracion, Proceso Administrativo; plantea que la
administracion es "el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos

para lograr los objetivos organizacionales".

Entonces, podemos identificar que las principales funciones de la administracion son las
siguientes:

Planeacidn: la empresa necesita un buen plan de accion o de proyeccion, en el que debe
participar toda la estructura, lo que permitird administrar el area de produccion, al personal y

a los recursos.

Organizacién: Ordenar las tareas segun las areas y la estructura general, permite optimizar los
recursos necesarios, aprovechar el tiempo de trabajo, mejorar el flujo de trabajo y tomar

decisiones mas acertadas.
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Direccion: consiste en dar las ordenes a la fuerza de trabajo. Las instrucciones claras y
concretas de la gerencia, a través de canales adecuados, garantizan un buen desempefio de los

empleados.

Coordinacion: armonizar todas las actividades y los esfuerzos de cada parte del organigrama,
para que accionen en conjunto hacia los objetivos generales de la empresa. Cada area de la
organizacion se debe complementar y enriquecer con el trabajo de las otras partes.

Control: asegura que las tareas se lleven a cabo segun lo planificado. Es necesario que los
gerentes realicen evaluaciones de desempefio de los empleados, de manera regular, para
anticiparse a posibles obstaculos o desviaciones de las tareas (lo que entorpeceria alcanzar los

objetivos).
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DEFINICION DE PROCESOS

Segun la 1ISO 9001, un proceso es un conjunto de actividades que tienen relacién entre si o
que interactian para transformar elementos de entrada en elementos de salida. En los
procesos pueden intervenir tanto partes internas como externas, teniendo en cuenta en todo

momento a los clientes.

Para determinar los procesos se debe tener en cuanta:

> ldentificar las entradas necesarias y salidas de cada uno de los procesos de tu
organizacion.

> Determinar las secuencias e interaccion de todas las actividades.

> Establecer y aplicar los criterios y métodos necesarios para asegurar la operacién y el
control.

» Reconocer cuales son los recursos necesarios.

» Abordar los riesgos y oportunidades de cada proceso.

> Definir los indicadores correctos para determinar que el proceso logra los resultados
esperados.

> Implementar los cambios necesarios para asegurar que los procesos se llevan a cabo
con éxito.

» Mantener la informacion documentada.

» Conservar la informacién documentada para utilizarla de apoyo durante la realizacion

de las operaciones en los procesos
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TIPOS DE PROCESOS

Para Pérez Fernandez, (2012) los procesos se pueden clasificar segun las siguientes
categorias:

Procesos estratégicos:

“Los concibe con caracter transversal a todo el resto de procesos de la empresa.” (Pag. 106)
Estos son destinados a definir y controlar las metas de la empresa, sus politicas y estrategias.
Se debe involucrar al personal de primer nivel de la empresa. Los mismos, se encuentran en

relacion directa con la mision/visién de la empresa.

Procesos operativos 0 procesos clave:

“Combinan y transforman recursos para obtener el producto o servicio conforme a los
requerimientos, aportando en consecuencia un alto valor afiadido. Las actividades en ellas
incluidas y que no cumplan esta condicion, es muy probable que se hagan de manera mas
eficiente como parte de algun proceso de otro tipo.” (Pag. 101)

Son los que facilitan la generacion del producto o servicio que se entrega al cliente, por lo

que deben incidir de forma directa en la satisfaccion del cliente final.

Procesos de soporte 0 proceso s de apoyo:

“Los procesos de apoyo, proporcionan las personas y los recursos necesarios por el resto de
procesos y conforme a los requerimientos de sus clientes internos.” (Pag. 102)

Los mismos apoyan los procesos operativos, también a sus clientes son internos. Estos
procesos pueden ser el control de calidad, la seleccion de personal, la formacion del personal,

las compras, etc.

Cuando ya se han identificado todos los grandes procesos de la organizacion, estos se

representan en un mapa de procesos. Hay que tener en cuenta que la clasificacion de los
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procesos de una organizacion en los mencionados, vendra determinada por la mision de la
organizacion, su vision, su politica, etc. Asi por ejemplo un proceso en una organizacion
puede ser operativo/clave, mientras que el mismo proceso en otra organizacion puede ser de

soporte o también llamado de apoyo.
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ELEMENTOS DEL PROCESO

Segun Lee J. Krajewski, (2013). Administracion de Operaciones; cada proceso tiene entradas,

salidas y las operaciones por las cuales pasan las entradas para convertirse en salidas.

Finalidad: Todo proceso es un conjunto de tareas elementales necesarias para la
obtener un resultado. Cada proceso tiene limites claros y conocidos (el primer y
altimo paso del mismo), comenzando con una necesidad concreta de un cliente (que
puede ser interno o externo), y finalizando una vez que la necesidad ha sido

satisfecha.

Requerimientos del cliente: Lo que el cliente espera obtener al terminar la actividad.

Los requerimientos de salida de un proceso condicionan los requerimientos de entrada
del siguiente. Estos deben estar expresados de una manera objetiva, por ejemplo:
“Concurso de Precios para la solicitud de: juego de camisetas deportivas para evento

Municipal”.

Entradas: un proceso responde a criterios de aceptacion definidos, por ejemplo: la
factura del suministrador con todos los datos necesarios. También puede haber alguna
entrada con informacién proveniente de un proveedor interno, por ejemplo: una
normativa de la administracion, un procedimiento. Las entradas del proceso pueden
ser tanto elementos fisicos (por ejemplo, materia prima, documentos, etc.), como
elementos humanos (personal) o técnicos (informacion, etc.). En definitiva, son
elementos que entran al proceso sin los cuales el proceso no podria llevarse a cabo.
Para establecer la interrelacién entre procesos se deben identificar los procesos
anteriores (proveedores internos y externos) que dan lugar a la entrada de los

procesos. Ejemplo: las entradas de un proceso productivo, (en este caso el
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requerimiento para un concurso de precios solicitando camisetas deportivas) son la
documentacion interna, materia prima utilizada, el recurso humano, la maquinaria,

etc.

Salidas: Es un producto que va destinado a un usuario o cliente (externo o interno). Es
asi que, una entrada y una salida, un proveedor y un cliente, definen los limites de
todo proceso que han de ser claros y conocidos para poder asignar la responsabilidad
pertinente. Para que los procesos estén conectados entre si, es preciso que entradas y
salidas estén fuera del &mbito de responsabilidad funcional. Entonces, un output con
la calidad exigida por el estandar del proceso: por ejemplo: el impreso diario con el
registro de facturas recibidas, importe, vencimiento...; un material conforme a las
especificaciones, etc. De forma similar, las salidas de un proceso pueden ser
productos materiales, informacion, recursos humanos, servicios, etc. En general, son
la entrada del proceso siguiente. Para establecer la interrelacion entre procesos se
deben identificar los procesos posteriores (clientes internos y externos) a los que se

dirigen las salidas del proceso.

Recursos: Medios y requisitos necesarios para desarrollar el proceso siempre bieny a
la primera. Por ejemplo, una persona con las calificaciones y nivel de experiencia
necesarias para realizar un proceso de textil, hardware y software para procesar las
facturas, un impreso e informacién sobre qué proceso y como (calidad) y cuando
(tiempo) entregar el elemento de salida al siguiente eslabén del proceso

administrativo, etc.
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e Propietarios: Son las personas que asumen la responsabilidad de llevar el proceso tal y
como estd definido y que controlan la estabilidad del mismo. El propietario del
proceso supervisa los indicadores que demuestran que el proceso estd bajo control y
permiten establecer objetivos de mejora. Es preferible no usar nombres sino
actividades, por ejemplo: Mecéanico ajustador, Departamento Administrativo,

Departamento de Compras, etc.

e Indicadores: Crean un sistema de control medible del funcionamiento del proceso y
del nivel de satisfaccion del usuario (interno la mayoria de las veces). Por ejemplo:
Temperatura de coccion, numero de rechazos del producto fabricado, nimero de

quejas por plazos de entrega excesivos...

e Clientes: Son los que utilizan la salida del proceso. Pueden ser internos (otro u otros

departamentos de la misma empresa) o externos (cliente final).

“Proceso = Producto y Cliente”

Figura 1:

Descripcion de procesos.

Recursos
L
Entradas |7> Proceso v Salidas

Sistema de Control
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Mapa de procesos

Para él Instituto Andaluz de Tecnologia, (2009) es la “representacion gréfica de la estructura

de procesos que conforman un sistema de gestion”.

Un mapa de procesos es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados entre si que
convierten elementos de entrada, en salidas contribuyendo con un valor agregado dirigido al
cliente. Conforma la estructura medular de toda la empresa. Ademas de ser una

representacion gréfica de los procesos. Monga, (2017)

Figura 2

Modelo para la agrupacion de procesos en el mapa de procesos (Ejemplo 1)
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Figura 3

Modelo para la agrupacion de procesos en el mapa de procesos (Ejemplo 1)
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CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

Segun Lee J. Krajewski, (2013). Administracién de Operaciones:

Cliente interno “Uno o més empleados o procesos que dependen de entradas proporcionadas

por otros empleados o procesos para realizar su trabajo”. (pag. 4)

Son aquellas personas dentro de la organizacion, que participan directamente con la misma.
Estos pueden ser empleados, gerentes o0 socios que participan en la organizacion. Los mismos
son los que se encargan de la mejora de la productividad y, por ende, la rentabilidad de la

empresa.

Cliente externo “Un cliente es un usuario final o un intermediario (por ejemplo, fabricantes,

instituciones financieras o tiendas) que compran los bienes o servicios terminados a la

empresa” (pag. 4)

El cliente externo es la razén de ser de la organizacion ya que es el que consume los

productos o servicios que esta produce, este mismo solicita satisfacer una necesidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Segun Juganaru Mathieu, (2014) Introduccién a la Programacion “los diagramas de flujo son
comunes en varios dominios técnicos y se usan para poner en orden los pasos a seguir o las
acciones a realizar. Su principal ventaja es que tienen capacidad de presentar la informacion
con gran claridad, ademés de que se necesitan relativamente pocos conocimientos previos

para entender los procesos y/o el objeto del modelado.”
Es decir, facilitan la interpretacion de actividades en su conjunto, debido a que se permite una
percepcion visual del flujo y la secuencia de las mismas.

Ademas, sirve para describir las actividades de un proceso, de forma gréafica, en donde cada
simbolo representa una tarea o actividad, nos permite también reconocer las actividades de

decisién

Simbolos Utilizados

Las diferentes simbologias son utilizadas para describir los procesos complejos. Con el fin de
comprender las actividades que se realiza en una organizacién o procedimiento. Sea que se
trate para la elaboracién de un producto, realizar un proceso o servicio. Para ello se utilizan
simbolos para la elaboracion de diagramas de flujo.

Existen diferentes simbolos, asi como variantes. Asi mismo, instituciones se han encargado
de estandarizar los simbolos ya que en un primer momento cada usuario podria tener sus
propios simbolos para representar los procesos. Esto traia inconvenientes ya que solo aquel
que conocia sus simbolos podia interpretar el diagrama.

Dentro de los diversos simbolos que se pueden incluir en un diagrama de flujo, segun la

simbologia ANSI los més utilizados en los flujos de informacién de procesamiento
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electrénico de datos y que se ocuparan para el relevamiento de procesos y propuesta de

disefio en este trabajo son los siguientes:

Tabla 1

Simbologia del diagrama de flujo

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio — Fin de un

Se suele utilizar este simbolo para representar el
origen de una entrada o el destino de una salida. Se

<>

proceso. emplea para expresar el comienzo o el fin de un
conjunto de actividades
Dentro del diagrama de procesos, se emplea para
Actividad / representar una actividad u operacion, si bien
Operacion también puede llegar a representar un conjunto de
actividades.
Representa una decisién. Las salidas suelen tener al
Decision. menos dos flechas (opciones).

Flujo de proceso.

Representa el flujo de productos, informacion, y la
secuencia en que se ejecutan las actividades.

Documento.

Representan un documento. Se suele utilizar para
indicar expresamente la existencia de un documento
relevante.

Entrada Manual.

Representa a los datos o la informacion que se debe
ingresar manualmente al sistema.

Datos Almacenados.

Representa archivo o base de datos
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Tipos de Diagrama de Flujo

Segun Pérez Fernandez (2012) “muchos de los procesos fluyen horizontalmente a través de
las clasicas organizaciones funcionales (por departamento); si en alguna area hubiera haber
un nicho de poder, planteando problemas de asignacién, de responsabilidades sobre la
totalidad del proceso, que no debe ir acompariada de autoridad ejecutiva sobre los recursos

para no interferir con la jerarquia.” (Pag. 106)

Los diferentes tipos o formas de diagrama de flujo que nos podemos encontrar, son las
siguientes:

1. Diagrama de Flujo Vertical:
Este tipo de diagrama, se caracteriza porque la secuencia de pasos o actividades que se dan
siempre de manera vertical de direccion de arriba hacia abajo.
Es muy comun encontrarlos en diferentes ejemplos, como una lista ordenada de cuadros

donde se refleja la informacidn de importancia para llevar el proceso.

2. Diagrama de Flujo Horizontal:

Esta organizando de izquierda a derecha en el plano.

3. Diagrama de Flujo Panoramico.
También conocido como Mixto. Estan desarrollados de manera horizontal y vertical al mismo
tiempo. Todos los subprocesos se encuentran en un mismo diagrama, la cual permite apreciar

de manera completa, rapida toda la informacidn que esta contemplada.
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4. Diagrama de Flujo De Carriles.
Se asimila mucho a los diagramas de flujo panoramicos, pero con la diferencia que esta se
ven plasmados las diferentes identidades, departamentos, equipos 0 personas especifican que

estan involucrados en los procesos.

5. Diagrama de Flujo Arquitectonicos.
Estos nos muestran informacion sobre la ruta del trabajador sobre un plano arquitecténico
donde se desarrolla el trabajo.
Cada diagrama de flujo utiliza una simbologia para que le de direccion y sentido a todo el
proceso plasmado en el diagrama. Por supuesto cada uno de los nombres de los simbolos del
diagrama de flujo, esta descrito en la norma acompafiado de su significado para poder
emplearlo de manera correcta.

6. Diagrama de Flujo De Bloques.
Es comun verlos, en un sistema de produccion industrial. Se ven reflejadas las entradas y
salidas de las sustancias que se le agregan o que se tiene como resultado después de llevar a
cabo el proceso. Estos tipos de diagramas son utilizados para reflejar como se realiza
determinado producto. Reflejan que materia o sustancia se le agregan, las cantidades y la

forma en el término del proceso.
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FODA

Segun Chiavenato (2003) el FODA es una herramienta para conocer la situacion real en que
Se encuentra una organizacion, empresa o proyecto, y planear una estrategia de futuro.

El objetivo del analisis FODA es determinar las ventajas competitivas de la empresa bajo
analisis y las estrategias a emplear por la misma que mas le convenga en funcion de sus

caracteristicas propias y de las del mercado en que se mueve.

ANALISIS EXTERNO E INTERNO:

En el analisis externo de la empresa se identifican los factores externos claves para nuestra
empresa, como por ejemplo los relacionados con: nuevas conductas de clientes, competencia,
cambios del mercado, tecnologia, economia, nuevas tendencias de moda, etcétera. Se debe
tener un especial cuidado dado que estos factores externos son incontrolables por las
organizaciones e influyen directamente en su desarrollo.

Factores externos:

v" Oportunidades: son aquellos que resultan positivos, favorables, explotables, que se
deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten obtener
ventajas competitivas.

v" Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a

atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

En el andlisis interno de la empresa se identifican los factores claves para nuestra
organizacion, como por ejemplo los relacionados con: financiacion, marketing, produccion,
organizacion, logistica, distribucion, etcétera. En definitiva, se trata de realizar una
autoevaluacion, donde la matriz de analisis FODA trata de identificar los puntos fuertes y los

puntos débiles de la empresa. Estos son:
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v’ Fortalezas: son las capacidades especiales con que las que cuenta la empresa, y que le
permite tener una posicion privilegiada frente a la competencia, también se puede
decir que son recursos que controlan o capacidades y habilidades que se poseen,
ademas de las actividades que se desarrollan positivamente en la organizacion.

v Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades

que no se desarrollan positivamente, y demas.

Figura 4

FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

DEBILIDADES AMENAZAS
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MEJORA CONTINUA

La mejora continua segun el método Japones Kaizen (2006) busca incrementar la eficiencia
en un mercado cada vez més dinamico. Este método a diferencia de otros que tienen objetivos
similares, lo hace desde un enfoque basado en las personas y los trabajadores.
El método se origin6 en Japdn, tras la 11 Guerra Mundial como una reaccion a la fuerte crisis
economica y social que atravesaba el pais en ese momento; el objetivo era poder competir
con las empresas europeas y estadounidenses.

La traduccion literal de este término es la siguiente: Kai (i) significa “cambio”, y Zen ()

“mejora”. Se trata de una metodologia o sistema de gestion orientado a la mejora continua de

procesos.
Como ya se menciond, el método se basa en realizar una serie de acciones sencillas en las que

participan todos los trabajadores de una empresa para detectar problemas y darles solucion.

Se basa en un enfoque caracterizado por los siguientes rasgos distintivos:

e Mejora en pequefios pasos

e Mejora sin grandes inversiones

e Mejora con la participacion de todos los miembros de la organizacion

e Mejorar actuando, implantando rapidamente las mejoras
El Método Kaizen es, por tanto, lo opuesto a la conformidad, y su principal objetivo es
erradicar todos aquellos desperdicios, despilfarros o ineficiencias que se puedan dar en los
sistemas productivos, y que se pueden incluir en alguno de los grupos de categorias
siguientes:

e Excesos de produccién

e Defectos

e |nventarios
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e Transportes
e Demoras

e Procesos innecesarios

En el primer caso (el empresarial o de negocios), el Método Kaizen se caracteriza, también,
por utilizar una filosofia de involucracion global de toda la empresa, incluyendo, por tanto, a

todos sus miembros; asi como a todas las fases del proceso productivo.

Pero siempre desde un enfoque basico, sin pretender grandes cambios, sino de forma gradual,
ordenada y paulatina, pero que al aplicarse o implicar a todos los miembros de una
organizacion y a todas las fases de un proceso productivo, desemboca necesariamente en un
incremento global de la productividad.

Figura 5

Mejora continua

+
Motivacién \

+ +

Rentabilidad Formacion

Mejora a pequenos pasos

+

Competitividad Productividad
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El método de las 5S

Es uno de los mas utilizados para implementar la filosofia Kaizen en las empresas. Su
nombre viene de cinco terminologias japoneses, que son las cinco fases del método: Seiri,

seiton, seiso, seiketsu, shitsuke.

A través de estos pasos, se busca esencialmente eliminar malos habitos y reducir al maximo

posible las pérdidas de tiempo. Conozcamos un poco mas a fondo estas palabras:

Organizacién (Seiri):

Es el primer paso y consiste en diferenciar, dentro de un proceso productivo, los elementos

necesarios de aquellos que no los son.

Clasificacion (Seiton):

Es decir, facilitar los movimientos, bien sea de materiales, servicios o personas.

Limpieza/ldentificacién (Seiso):

La limpieza en los procesos, en el area de trabajo, etc., implica una mayor simplicidad a la

hora de proceder.

Estandarizacion (Seiketsu):

Cuando un proceso se estandariza, se simplifica y se reproduce de forma homogénea, es

mucho mas sencillo de realizar y es menos frecuente que surjan problemas.
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Mantener/Disciplina (Shitsuke):

La Gltima de las 5 S no es, como se suele decir, menos importante. Los buenos habitos en las
empresas y los lugares de trabajo, tanto entre comparieros como de cara al cliente, son

esenciales para el correcto desemperio de los trabajadores y el funcionamiento de la empresa.

De todos los métodos existentes, el Método Kaizen es uno de los se muestra como mas
armonico y sistematico, ya que en su desarrollo y aplicacion se combinan conocimientos y
técnicas relacionados con la direccion, administracion de operaciones, calidad, costos,

organizacion, innovacion, logistica, mantenimiento, productividad, trabajo en equipo, etc.
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Técnicas de Investigacion
Entrevistas

Entrevistas semiestructuradas al personal del departamento Administrativo y Vendedor de la
empresa comercial GS Publicidad para obtener informacion cualitativa sobre el
funcionamiento, procesos, roles, tareas, etc. Ademas, conocer la realidad de la empresa y asi

poder evaluar su situacion.

Entrevistas semiestructuradas a clientes de la organizacion, eligiendo por un lado del sector
gubernamental y por otro lado el sector privado para poder tener informacién y conocimiento
de las dos posturas ya que tienen distintos procesos en relacion al departamento

administrativo.

Elaboracion de las entrevistas

Segun Sabino, (1992) interpreta que la entrevista, desde el punto de vista del método es una
forma especifica de interaccion social que tiene por objeto recolectar datos para una
investigacion.

Es asi que las entrevistas se enfocaron especificamente a una recoleccion de informacion en
base al sector Administrativo que fue el elegido para este informe, haciendo hincapié en las
necesidades de la organizacion y poder realizar una planificacion en base al proyecto. Se
realizaron dos tipos de entrevistas, una enfocada especificamente al personal de la empresa y
por otro lado para conocer las necesidades del &mbito externo que son los clientes de la
misma organizacion.

Una vez confeccionadas las mismas, evaluadas y ejecutadas se pudo recolectar la

informacion necesaria para el desarrollo del informe.
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Analisis documental
Mediante el andlisis documental se obtendra fundamentos teoéricos para la elaboracion de la
reingenieria de procesos de la organizacion GS Publicidad, asi mismo mediante el anélisis de

distintos estudios y antecedentes de otras investigaciones.
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Instrumentos de recoleccion de datos

1. Entrevista y Observacion
Como herramienta de relevamiento de informacion se utilizd dos tipos de entrevistas tal
como mencionamos antes y ademas a través de la observacion ya que la que realiza dicho

informe integra parte del departamento.

2. Guia de entrevistas
La guia de entrevistas consiste en un texto escrito de preguntas para la recoleccion de datos.
El entrevistador debe preparar un plan de accion para conducir la misma. En este caso se
utilizo el tipo de entrevista semiestructural que son las que ofrecen un grado de flexibilidad
aceptable, a la vez que mantienen la suficiente uniformidad para alcanzar interpretaciones

acordes con los propositos del estudio.

3. Procedimientos
El procedimiento para dicha entrevista se baso en los siguientes puntos:

a) Preparacion: el momento previo a la entrevista, en el cual se planifican los aspectos
organizativos de la misma como son los objetivos, redaccion de preguntas guia e
invitacion a la entrevista en cuestion.

b) Iniciacién: cuando se estd con el entrevistado en el lugar determinado para dicha
entrevista, en el que se plantean los objetivos que se pretenden y el tiempo de
duracion.

c) Desarrollo: constituye el nucleo de la entrevista, en el que se intercambia informacién
siguiendo la guia de preguntas con flexibilidad. Es cuando el entrevistador hace uso

de sus recursos para obtener la informacion que se requiere.
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d) Cierre: por ultimo, el momento en el que conviene anticipar el final de la entrevista y
asi hacer una sintesis de la conversacion para puntualizar la informacién obtenida y

finalmente se agradecer al entrevistado su participacion del proyecto.
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METODOLOGIA

Tipo De Investigacion

La investigacion es de caracter descriptivo, ya que se pretende realizar un analisis sobre la
reingenieria de procesos del sector de facturacion de la empresa GS Publicidad.

Las fuentes de informacion a utilizar seran las siguientes:

e Primaria: Se realizara entrevistas dirigidas a personal de la empresa y a los agentes
externos. Asimismo, se obtendrd informacion mediante la observacion, intentando
recopilar datos a través de la comunicacion verbal para brindar soporte al estudio de
lo que la empresa requiere en el departamento administrativo, especificamente del
sector de facturacion.

e Secundarias: Se obtendra informacion bibliografica de otros proyectos, libros, revistas
y demas referencias que permitan el desarrollo de la investigacion para mayor

enriquecimiento.

Disefio De Investigacion

El tipo de investigacion que se llevara a cabo es no experimental ya que no se manipularan
variables, mediante un estudio transversal dado que se realizara en un periodo de tiempo
determinado. Utilizando herramientas de enfoque cualitativo tal como indicamos, recopilando

datos de entrevistas y observacion directa.
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RESULTADOS ENTREVISTAS
ENTREVISTAS AL PERSONAL DE LA EMPRESA
El personal entrevistado determino que el mayor problema se encuentra en el horario, ya que
la administracion se halla trabajando media jornada en el turno de la tarde. Segun lo
conversado, el horario méas acorde para las tareas a realizar es en el transcurso de la mafana
ya que la mayoria de los clientes solicitan la documentacion en ese momento. Los clientes
gubernamentales y los bancarios que son los que mas peso tienen en la demanda hacia la
empresa, trabajan en el horario de 8:00 am. a 14:00 pm. por lo que, en conclusion, es el
horario de més requerimientos a la hora de facturar y realizar las operaciones administrativas
que se requieren.
Ademas, se confirma la falta de conocimiento del personal en las tareas. Al no haber
instrumentos es dificil saber cdmo es la gestién administrativa de todo lo que se encarga el
departamento.
Es necesario implementar acciones que permitan llevar un control interno en el departamento
y visible para todo el personal que lo integra. Asi mismo, debe existir una fluida
comunicacion y traspaso de informacion entre el personal que integra la organizacion

logrando asi, un procedimiento unificado, seguro y confiable.

ENTREVISTA A CLIENTES GUBERNAMENTALES / PRIVADOS

Los clientes estan de acuerdo que se requiere informar al personal a la hora de realizar las
entregas de los pedidos. Por lo general las entregas suelen ser parciales entonces, a la hora de
facturar el servicio completo siempre se traspapelan documentos ya que intervienen mas de
una persona en el proceso lo cual, es dificil a la hora de archivar toda la documentacion

necesaria.
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Por otro lado, se pudo detectar que los clientes detectan los problemas por la falta de
comunicacion eficiente por el resto del personal de la organizacion, detectando asi falta de

informacion entre

Como conclusion el resultado de las entrevistas nos deja entrever los grandes problemas del
departamento, pudiendo asi identificar en lo que se debe hacer hincapié para el desarrollo de
la reingenieria.

Es evidente la falta de comunicacidn entre el personal que integra la organizacién, ademas
falta de conocimiento de como se debe proceder con los requerimientos documentales de los
clientes.
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TRABAJO DE CAMPO

El trabajo de campo de esta Tesina consiste en una mejora continua en el proceso
administrativo de la organizacion GS Publicidad, la misma no cuenta con un proceso
definido. Por esto, se plantean lineamientos con el fin de mejorar su actividad en el
departamento, haciendo a este mas productivo y eficiente, fomentando la participacion de sus
directivos y de todo personal que la integra.
Adicionalmente se realiz6 la fundamentacion tedrica de la importancia de la Reingenieria de
procesos. Por lo que se determind de este analisis informacion relevante donde la misma:

e No cuenta con un proceso administrativo definido.

e Existen oportunidades de mejora.
Es por esto que se trabajara en un disefio y optimizacion de proceso para la cual también se
mostrara herramientas de sistemas de informacion.
Para comenzar, realizo el diagnéstico de la misma, determinando asi un analisis FODA e
implementando segun la informacion recolectada un diagrama de flujo de procesos para el

departamento.
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DIAGNOSTICO
DESCRIPCION DE LA EMPRESA

“GS Publicidad” es una empresa que se fundd hace 30 afios, con un rubro muy amplio; ya
que se dedica a la confeccion de todo tipo de indumentaria, a la regalaria empresarial
personalizada, contando con una gran variedad stock de productos.

Es una empresa SRL (Sociedad de responsabilidad limitada) Nicol&s Scarfi — Apoderado y
Guillermo Scarfi — Socio gerente. Donde cada socio estéd limitado acorde al capital aportado
por cada uno y, por lo tanto, en el caso de que se contraigan deudas, no responde con el
patrimonio personal de los mismos, sino al capital aportado en la empresa.

Datos de la organizacion:

Razon social: S&E S.R.L

CUIT: 30-70993178-0

Condicion frente al IVA: IVA Responsable Inscripto
Domicilio Comercial: San Martin 4379 — Neuquén, Neuguén

Figura 6

Ubicacion
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La organizacion esta conformada por 1 Socio Gerente, 12 empleados, mas un staff de apoyo
que complementan la misma. Quedando conformado su organigrama de la siguiente manera:

Figura 7

Organigrama GS Publicidad

Staff de apoyve:

Estudio Contable: m
Ferreria Estudio Guillermo Scarfi

Departamento Departamento Departamento

Deposito

de Produccion

Ilvam Aorrenyo

Administrativo

Nicolas Scarfi
Marco Hemavidez lara Berowa
Abejandro Tokeda

Clsda Jiomez

de Ventas

Ariel Scarfi
Arricmin
HFlorencia Facurra

hermando Uostanzo
Ceha Lopez

Que se observa:
e Personal con muchos afios de antigtiedad.
e Personal que trabaja de manera automatizada y sin conocimiento de las nuevas
tecnologias y/o herramientas que facilitan o agilizan las tareas.
e Falta de capacitacion.
e Poco conocimiento de la actividad diaria.
e Actividades/Tareas que requieren rapidez.
e Falta de implementacion de nuevas tecnologias.
e Comunicacion poco efectiva con los clientes.
e Deficiencia en la presentacion de documentacion y falta de conocimientos.

e Falta de procedimientos, manuales y flojo de actividades.
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MISION

La mision define el papel de la organizacion dentro de la sociedad en la que se encuentra y
significa su razén de ser y de existir. Segun Kotler (1980) “La mision de la organizacion la
define en términos de la satisfaccion de alguna necesidad del ambiente externo y no de
ofrecer un simple producto o servicio”.

Es la razén de ser de la empresa, el motivo por el cual existe. Asi mismo es la determinacion
de las funciones basicas que la empresa va a desempefiar en un entorno determinado para
conseguir tal mision. Las caracteristicas que debe tener son, que sea amplia, concreta,
motivadora y posible.

Con la mision se da a conocer a qué se dedica la empresa en la actualidad, y hacia qué
actividades puede encaminar su futuro, por lo tanto, también debe ir de la mano con la vision

y los valores.

GS Publicidad plantea la siguiente mision:
“Somos una empresa con 30 afios de trayectoria, contamos con talleres propios y con
maquinaria de Gltima generacion. Serigrafia digital, sublimacion neumatica, grabados laser,

tampografia, gigantografias, plastisol textil, confeccion textil, etc.”

VISION

La Visién es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y se refiere a lo que la
organizacion quiere crear, la imagen futura de la organizacion. Se realiza formulando una
imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito, a fin de crear el objetivo compartido por
todos los que tomen parte de la iniciativa, lo que debe ser en el futuro la empresa.

La misma si estd claramente definida permite que la direccion se concentre en una imagen

nitida y hacia ella dirija su liderazgo, sus recursos y a sus operarios.
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Caracteristicas:
La vision, contiene seis caracteristicas:
1. Visualizable: que las personas puedan tener una imagen mental de como sera el
futuro.
2. Deseable: generar motivacion e interés en las personas que van a participar en ella.
3. Alcanzable: abarcar objetivos realistas y aplicables.
4. Enfocada: suficientemente clara y explicativa como para servir de guia en la toma de
decisiones.
5. Flexible: suficientemente general como para permitir la existencia de alternativas y
uso del criterio e iniciativa de los lideres.
6. Comunicable: que sea facil de transmitir y explicar a las personas a quienes afecta,

tanto usuarios, clientes, proveedores o empleados.

Fleitman Jack en su obra “Negocios Exitosos” (McGraw Hill, 2000), Pag. 283 establece que
la vision es “el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente

para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad™.

Vision de GS Publicidad:
“Ser lideres en el mercado de la industria grafica, comprendiendo las necesidades y

expectativas de nuestros clientes.”



FODA - GS Publicidad
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Por medio del Analisis FODA, se podran adquirir herramientas para conocer la situacion

actual en la que se encuentra la empresa “GS Publicidad”, tanto internamente (debilidades y

fortaleza) como también su entorno (amenazas y oportunidades). Permitiendo asi de esta

manera obtener un diagndstico preciso que permite, en funcion de ello, tomar decisiones.

Tabla 2

FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

v Trayectoria

v’ Trato personalizado con los clientes
v Clientes y proveedores fidelizados
v" Maquinaria

v" Proveedores del Estado

DEBILIDADES

v Obtener personal capacitado
v Mejorar estandar de calidad
v Alianzas estratégicas con

proveedores

AMENZAS

v' Falta de capacitacion
v' Falta de comunicacién
v’ Falta de motivacion

v' Mala

funciones de los empleados

distribucién de roles

v" Falta de comunicacion

y

v Inclinacion de los clientes por las
compras online desde Buenos Aires

v Entrada de competidores con costos
mas bajos
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Acciones de Mejora

De acuerdo con lo detectado en el desarrollo de este informe, se pudo determinar que no se
contaba con procesos de ningun tipo, es por esto que se trabajo en el disefio y optimizacion de
cada proceso estipulado como necesario y principal del departamento. Todos los procesos
deben estar interrelacionados entre si para que optimicen el trabajo, los mismos deben ser

agiles para asi tener mas seguridad en la gestion de informacion.

Horarios
Para empezar, se recomienda que el horario administrativo sea en el transcurso de la mafiana
ya que es el horario en el que se encuentran trabajando los principales clientes de la

organizacion.

Base de datos
Se debe trabajar con una base de datos uniforme y a disposicion de todos los empleados de la
empresa para asi almacenar la informacién de forma masiva y poder disponer de dicha la

misma en cualquier momento.

Formacion y capacitacion
Invertir en la formacion y capacitacion de los empleados para sumar conocimientos y asi

evitar errores operativos.

Flujo de informacion
Garantizar el flujo de informacion, el mismo debe ser constante y claro. Esta accion puede

impulsarse por medio del mejoramiento de la comunicacion interna.
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Evaluacion y control de lo implementado
Es necesario que el departamento realice un seguimiento de la reingenieria de procesos
puesta en marcha, se debe evaluar y controlar la misma para determinar si de lleva a cabo de

manera correcta y si es efectiva para el departamento.

Definicion claray objetiva de las funciones
La falta de claridad a la hora de establecer los roles de cada empleado puedo resultar
sumamente perjudicial, es por esto que se debe definir e informar que se espera de cada uno

de ellos.
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PROPUESTA DE MEJORA

De este modo se propone redisefiar el proceso mediante el desarrollo de la metodologia de

Diagrama de flujo. De este modo, como primer paso se delimitaran los roles y funciones.

Siendo estos los expuestos en la tabla 1:

Tabla 3

Roles y funciones.

Personal

Guillermo Scarfi

Cargo

Gerente

Funciones dentro de la empresa

Encargado de tomar las decisiones en la empresa y

asegurar que todas las partes cumplan su funcién.

Ariel Scarfi

Ventas / Recepcion

Florencia Escurra

Ventas / Recepcidn

Comercial

Nicolas Scarfi

Administracion

Coordinar el grupo de produccion para su correcto

funcionamiento

lara Beroiza Administracion Supervision de todas las tareas netamente
administrativas.

Ivan Arroyo Auxiliar Operaciones y produccion: Maquinas laser y bordadora.

Marco Benavidez Auxiliar Operaciones y produccion: sublimacion.

Alejandro Toledo Disefiador Disefiadores de tota la produccion solicitada.

Emiliano Peérez Disefiador

Claudia Gomez Auxiliar Operaciones y produccion: Deposito

Antonio Gomez Auxiliar Operaciones y produccion: Deposito/Entregas

Fernando Constanzo | Auxiliar Operaciones y produccion: Entregas

Celia Lopez Auxiliar Operaciones y produccion: Encargada del taller de Corte

y Confeccidn
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Dentro de esta tabla de roles y funciones nos limitaremos a las tareas de los encargados del
departamento administrativo siendo sus tareas especificas las que determinamos a
continuacion:

Tabla 4

Listado de Tareas y Responsabilidades

GS Publicidad
é‘ S&E SRL
SE=®» | san Martin 4379
' Tel: 445-3005

Listado de Tareas y Responsabilidades

Jornada Laboral: 9:00 a 17:00hs (lunes a viernes)

Administracion - lara

Diarias: e Facturacion

e Presupuestos Ventas
e Licitaciones Gobierno
e Compras

Semanales: e Control de Bancos

e Chequeras Bancos

e Control SICOPRO

e Cobranzas Gobierno

e Actualiza lista de Precios
e Pagos proveedores

e Carga Nube:

Mensuales: 1. Carga Nube:

a) Planilla Facturas Monotributo Costureras

b) Planilla Impuestos

c) Planilla de Produccion

d) Planilla de Stock: TI, TE, EC, Ingreso y Egreso de Stock
e) Planilla Cobranzas Gobierno y Privado Bancarizado

f) Planilla Proveedores, Facturas y Formas de Pago

g) Planilla IVA

Responsabilidades: e Comunicar la informacion.

e Seguimiento/Registro y archivar la correspondencia interna y
externa de la empresa.

e Resolver los posibles problemas que puedan darse.

o Redactar y elaborar la correspondencia que requiera la empresa.

e Cumplir con las asignaciones que indigue la direccion.

e Elaborar los lapsos previstos de la documentacion pronta a
vencer que utiliza la empresa.




Tabla b
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Listado de Tareas y Responsabilidades

GS Publicidad

S&E SRL
@ San Martin 4379

Tel: 445-3005

Listado de Tareas y Responsabilidades

Jornada Laboral: 9:00 a 17:00hs (lunes a viernes)

Administracion - Nicolas

Diarias/Semanales; .

Manejo de caja

Fletes

Control Entregas a Clientes - Rem EC

Control y Recepcion de Mercaderia Contra Pedido
Control Horarios, Tareas y Pagos a Trabajos Tercerizados
Reunion Produccion y Vendedores

Responsabilidades: .

Supervisar y planificar las actividades laborales de los
empleados.

Controlar el stock y gestionar de deposito.

Supervisar los procesos productivos de las empresas.

Resolver los posibles problemas que puedan darse.

Gestion de los recursos materiales.

Garantizar que los pedidos de los clientes estén a tiempo.
Planificar la produccion futura teniendo en cuenta la maquinaria
disponible. También evaluar los procesos, el desarrollo de la
tecnologia, los empleados que seran necesarios, etc.
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Como se mencion6 anteriormente, el departamento no cuenta con procesos establecidos, por
lo que se considerd realizar diagramas de flujo para las actividades principales del sector,
siendo esta las que se establecen en la tabla 2:

Tabla 6

Propuesta de diagramas de flujo de las macro actividades del departamento administrativo:

Proceso Finalidad
Archivo de documentos Designar conjunto de documentos producidos o
(Correspondencia Interna/Externa) | recibidos por la organizacion en el ejercicio de sus

actividades.

Ingreso de mercaderia Registra y control sobre el ingreso de productos al

inventario/stock de la empresa.

Orden de trabajo-Despacho de Entrega de producto adquirido por el cliente, segun el

productos tipo y cantidades.

Generacion de documento con carga tributaria por
cada transaccion. Generacion de sellados segun

Facturacion y Cobranza corresponda.

Gestion de cobro de valores por entrega de producto a

la persona deudora.

Nota: La tabla presenta informacion sobre la propuesta macro brindada para alguna de las
actividades del proceso administrativo.

Fuente: Datos suministrados por la empresa.
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Archivo de documentos
La documentacion archivada es sumamente importante en la organizacion ya que la misma
cuenta con documentos legales que, para su perfecto funcionamiento se requiere de un buen
plan de trabajo y una buena organizacion.
Los documentos son aquellos que la empresa utiliza para llevar un control general de todos
los movimientos internos y externos de que la misma realiza.

Figura 8

Diagrama de flujo Archivo de documentos

RECEPCION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Devolucion

Archive de Recepsionde
umentos Documentos

Decumentacion
Interna

Registro de
Eritrada del
Documenta

Decumentacion
Externa

Nota: Disefio de archivo de documentos segun departamentos y responsabilidades.

1. Laactividad de archivo de documentos implica conocimiento de lo que se requiere en
cada instrumento, siendo asi mas facil de archivar y evitar rechazos futuros. Por esto
mismo es necesario referir y detallar a continuacion los documentos que en la
organizacion se utilizan y que es lo que debe contener cada uno:

a) Orden de Trabajo (Original y Duplicado): La misma es sumamente importante
ya que de la misma parte el inicio del proceso productivo y administrativo. Es
necesario que contenga lo siguiente:

e N°de Pedido

e Fecha
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Informacion del cliente/solicitante (CUIT/CUIL/Razon
Social/Contacto)

Datos Adicionales del Pedido (Fecha de entrega/Forma de Pago/
Anticipo)

Detalle completo y cantidades especificas de lo que el cliente requiere
(especificar minuciosamente los detalles, ya que del mismo parte el
disefio de lo que se requiera)

Precios Unitarios (Los precios no incluyen IVA)

b) Factura (Compra y Venta): En la factura se ve reflejado la venta o la compra

de un producto o servicio.

Numero de factura y serie.

Fecha de expedicion de la factura.
Concepto.

Importe.

Impuestos.

Se debe corroborar el CAE mediante la pagina de AFIP “Constatacion

de Comprobantes | AFIP” para asi poder verificar que la factura es

correcta.

c) Cheque: El cheque es un documento mercantil con el cual se ordena a un

banco el pago de un valor monetario determinado a una persona, cuyo monto

se encuentra estipulado en el documento y debe estar disponible en la cuenta

bancaria de quien lo emite. Suele haber muchas anulaciones o en su defecto

rechazos por la falta de conocimientos de lo que debe contener los mismos,

por eso mismo se detalla a continuacion las obligaciones:

El nombre del banco que lo emite


https://serviciosweb.afip.gob.ar/genericos/comprobantes/cae.aspx
https://serviciosweb.afip.gob.ar/genericos/comprobantes/cae.aspx

Cruzado =——p

e Lafecha en que se suscribe
e El tipo de moneda con que se paga

e El monto en niUmero

e El monto en letra (debe estar legible y no puede estar remarcado)
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e El nombre del beneficiario (puede ser al portador, persona fisica o

persona moral).
e NuUmero de cuenta bancaria.

e Numero de seguridad que se identifica por el banco

e NuUmero de cheque (puede ser puesto por el banco o por el usuario).
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in g0 20 st o
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g ZYA '3-322-0940722588-1 (01/11) 250 uayo 222 - + CONCEP DEL URUG 3260
UIT 307 DE
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HR2E53225807 95006 CH90940IRRE RN

1wl S0
0 b

e v g 2Rl 21;5::225‘4137
sigusea o el quA\An HJQA’L 6 ontar s

e Nombre o firma del sedente del cheque, quien valida el documento.

Nota: Cheque del banco Macro “Cruzado”, es aquel cuyo importe Unicamente puede ser

depositado en una cuenta que el beneficiario tenga en el banco.

d) Remito: Es emitido por el vendedor con el objetivo de acreditar el envio de

mercaderias, el receptor debe firmar el remito original y devolvérselo al

vendedor. El receptor, por su parte, se queda con una copia del remito. Es

importante a la hora de confeccionar el remito detallar bien los siguientes

items:

e Cliente.
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e Fecha.
e Cantidades.
e Mercaderia.
e ldentificar a que Orden de Compra, Factura u Orden de trabajo
pertenece lo que se esta entregando.
e Firmay aclaracion del cliente
e) Recibo: es un documento fisico utilizado para reflejar o dejar constancia de la
realizacion de un pago pendiente. El pagador lo recibe como comprobante de
pago y puede emplearlo también para futuras devoluciones. Se debe detallar
los siguiente:
e Lugary fecha de emision del documento.
e Identidad del receptor del abono y el concepto del mismo. Debe
describirse cuanto se pagay a quién.
e Definicidn o concepto del pago. Es decir, debe indicarse el motivo por

el que se realiza este abono en particular.

f) Licitaciones/Concurso de Precios

e Las presentaciones siempre son en sobres cerrados, ademas las Ofertas
deben ser presentadas sin raspaduras ni enmiendas, cualquiera que se
produzca serd salvada con la Firmay el Sello del Proponente.

e Pliego de Bases y Condiciones.

e Contrato Social.

e Constancia de Inscripcion de AFIP.

e Constancia de Inscripcion de 11BB.

e Constancia de Proveedores del Estado.
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e Certificado de Regularidad - Registro de Proveedores.

e Nomina de personas de contacto.

e Licencia Comercial.

e Certificado de Cumplimento Fiscal (Rentas y Municipal).

e GARANTIA: Pagare (por lo general suelen solicitar con un importe
del 10% del total cotizado).

e Sellados

e Cotizacion adjunta con las especificaciones, todo firmado.

g) Orden de Compra: Una orden de compra, también llamada orden de pedido o
nota de pedido, es un documento mediante el cual el comprador solicita
mercancias al vendedor. En este caso es importante identificar que la orden de
compra que se recepcion sea para la misma empresa, en este cas S&E SRL ya
gue en muchas ocasiones suelen identificar por el nombre de fantasia o el
CUIT de la misma no es el que corresponde debido a que en otro momento la
empresa tenia otra razén social.

2. Una vez controlado e identificado cada tipo de documento se debe archivar por segun

el tipo y fechas correspondientes.



62

Ingreso de mercaderia

El ingreso de mercaderia se utiliza para registrar el ingreso de productos al inventario de
Stock. El control sobre las compras a los distintos proveedores es sumamente importante
dentro de una organizaciéon debido a que no solo permitira prevenir posibles errores, sino
también obtener informacion segura, oportuna y confiable de ingreso de mercaderia, logrando
asi optimizar los recursos disponibles para promover la eficiencia del personal y los
departamentos que intervienen en el proceso.

Figura 9

Diagrama de flujo Ingreso de mercaderia
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Orden de trabajo-Entrega de productos

El proceso de entrega de pedidos tiene que ver con todos los esfuerzos logisticos
realizados por la empresa una vez que el cliente hace la compra del producto. Por lo tanto,
el proceso debe ser planificado para garantizar que la mercaderia sea entregada,
cumpliendo asi con las condiciones prometidas y el plazo acordado en la orden de trabajo.

Figura 10

Diagrama de flujo Orden de trabajo-Entrega de productos

DEPARTAMENTO

CLIENTE PROVEEDOR
ADMINISTRATIVO
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de trabajo

existencia de producatos al
productos proveedor

Entrega de
productos a la
empresa

Proceso
productivo

Entrega de
pedido

Emision Remito /
Factura

~ Cargar la
informacion a
planilla de cobranzas

El instrumento principal de este proceso es la Orden de trabajo: este es el documento interno
que maneja la empresa en el que se detalla los articulos que demanda el cliente y las
condiciones en las que se efectuara la compra. Ademas, debe contener todas las
caracteristicas especificas que el cliente requiere, ya que los productos que mayormente

vende la empresa son de produccion textil a pedido, por ejemplo, buzos de egresados, juego
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de camisetas y short de distintos equipos, banderas, chombas, ropa de trabajo, todo con logo

personalizado. Entonces, en base a lo que indica la misma es que los disefiadores desarrollan

en los pedidos, para asi luego comenzar con el proceso productivo.

Figura 11
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Facturacion y Cobranza

El procedimiento de facturacion y cobranza, tiene como propdsito de contar con un
documento que apoye el desempefio del departamento administrativo con el cliente, por lo
cual se ejecutan directamente en los procedimientos u operaciones diarias.

La factura comercial ha obtenido importancia significativa en el ambito del derecho tributario
y pasé de ser un documento mercantil, a un medio a través del cual se contribuye con la
administracion tributaria en su gestion y recaudacion de tributos. En este sentido se establece
un diagrama de flujo en el cual se determina los elementos fundamentales que permiten
identificar y describir la operatividad del proceso de Facturacion y Cobranza de la empresa

GS Publicidad:



66

Figura 12

Diagrama de flujo Facturacion y Cobranza
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Por tal motivo, ademéas de establecer un diagrama de flujo de este proceso se determina
necesario un manual de procedimientos en el cual se va a ver reflejado el paso a paso de la

gestion de Emisién de sellados. Ver Anexo 6



67

CONCLUSION

Para concluir se considera que el desarrollo de este proyecto como experiencia de vital
importancia y significativa para la carrera de Licenciatura en Administracion, ya que
proporciono conocimientos y herramientas de gran utilidad que permiten detectar asi
debilidades y fortalezas personales.

Por otro lado, luego de todo el relevamiento de informacion cualitativo que se identificd
mediante las entrevistas a los clientes y empleados de la organizacion, ademas de la
observacion y el analisis FODA se logro identificar que la empresa GS publicidad no cuenta
con procesos implementados. Por lo que se decidi6é hacer enfoque del proyecto en el sector
administrativo, determinando los procesos de gran necesidad para el mismo.

Se logro determinar flujos de procesos a través de la fundamentacion teorica que respalda la
importancia de la reingenieria, teniendo en cuenta de esta manera los disefios por fases de
ejecucién y segun los roles de cada departamento.

Finalmente, de manera general se concluye que la reingenieria de procesos del sector
administrativo de la empresa GS Publicidad va a ser de vital importancia, proporcionara a
todo el personal y clientes un mejor desempefio de tareas, evitando asi perdidas de
documentacion importante, retrasos operativos, falencias, mal estar con los clientes, falta de

comunicacion entre empleados y demas.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a la empresa GS Publicidad asegurar que el personal tenga en claro los
indicadores y métodos de los procesos determinados, esto permite tener un adecuado
control de las actividades y facilitar el proceso de cada departamento. Ademas, la
ampliacién de la reingenieria de procesos a los demas departamentos de la empresa para
asi optimizar los recursos y aumentar la productividad.

2. Cuidar la comunicacion dentro de la empresa, se debe determinar que, cuando y a quien
comunicar. Ser claro con los canales de comunicacion, ya que de no tener una adecuada
comunicacion puede afectar el desarrollo empresarial e incrementar la incertidumbre.

3. Incorporar capacitaciones del personal, que el mismo se encuentren capacitados para el
desarrollo de sus actividades, ya que esto brindara motivacion e interés en seguir
desarrollandose.

4. Se recomienda que haya un monitoreo y seguimiento constante de la propuesta de mejora
en la presente investigacion para asegurar su implementacion y crecimiento de la

empresa.
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ANEXOS

Anexo 1

ENTREVISTA PERSONAL

1.

2.

¢Como se integra el departamento?

¢Hace cuanto trabajas en la empresa?

¢Estuviste siempre en el mismo puesto? ¢Con las mismas tareas?

¢ Cuales son las responsabilidades de tu puesto?

¢Podes describir un dia tipico de tu departamento?

¢ Preferis trabajar de manera independiente o en equipo?

¢Cudles crees que son las fortalezas del departamento administrativo? ¢Y las
debilidades?

¢Cudles crees que son los conocimientos/habilidades necesarias que debe tener la
persona que ocupe un puesto en el departamento administrativo?

¢ Crees necesaria la implementacion de capacitaciones o herramientas que se puedan

brindar para las tareas de rutina en el departamento?

10.¢Hay cambios que harias? ;Cuéales?

Anexo 2

ENTREVISTA CLIENTES GUBERNAMENTALES / PRIVADOS

1.

2.

3.

¢Cual es tu rol en el departamento?

¢ Como definirias la gestion administrativa de la empresa?

¢Cuales son sus requisitos/documentacion imprescindibles a la hora de finalizar el
servicio/trabajo?

¢En caso de no cumplir con esa documentacion necesaria, como afecta en el proceso

de pagos por ese servicio/trabajo?
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5. ¢Crees necesaria la capacitacion o brindar herramientas sobre este proceso para el
personal de la empresa en cuestion?

6. ¢Implementarias algiin cambio? ;Cual o cuales?
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Anexo 3

Entrevista 1

Participantes: 3 Entrevistados: 2
Nombre de Entrevistados:
e Nicolas: (Cargo: Administrativo)
e Avriel: (Cargo: Vendedor)
Objetivo: Conocer las diferentes falencias del actual procedimiento.

Mecénica: Entrevista no Estructurada Presencial

ENTREVISTA PERSONAL

1. ¢(Como se integra el departamento?
Ariel: La empresa esta dividida en sectores, por un lado, tenes administracion que estas vos y
Nicolas, y después nuestro sector en Ventas que esta Guille, Flor y yo; después lo que es el

sector de produccion donde estan todos los chicos.

2. ¢Hace cuanto trabajas en la empresa?
Ariel: Yo estoy hace 20 afios mas 0 menos.
Nicolas: Y yo desde que volvi de Buenos Aires estoy hace 3 afios, pero antes de irme trabaje

2 aflos mas 0 menos.

3. ¢Estuviste siempre en el mismo puesto? ¢Con las mismas tareas?
Ariel: Y si, por lo general hay momentos que la empresa te debanda mas de lo que se deberia,

pero en si las tareas siempre son las mismas.
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Nicolas: No, yo antes de irme estaba mas en las tareas administrativas de lo que es cobranzas,

pagos a proveedores y eso; ahora estoy mas en lo que es la organizacion de la produccion.

4. ;Cuéles son las responsabilidades de tu puesto?
Ariel: Empezando desde vender hasta lo que es cobrar una vez entregado el pedido.

Nicolas: Y como responsabilidad principal lograr que los pedidos se entreguen a tiempo.

5. ¢Podes describir un dia tipico de tu departamento?
Ariel: La verdad es medio complicado porque todos los dias hay un problema nuevo, pero lo
ideal de un dia seria atencion al publico, entrega de pedidos y cobrar.
Nicolas: Y como dijo Ariel jaja es dificil describir un dia tipico, pero seria repasar lo que hay

que producir, coordinar con los chicos en produccion y sacar a talleres lo que es de textil.

6. ¢Preferis trabajar de manera independiente o en equipo?
Ariel: En equipo, es mucho mas llevadero.

Nicolas: Si, en equipo.

7. ¢Cuales crees que son las fortalezas del departamento administrativo? ;Y las
debilidades?

Ariel: Como fortaleza creo que el departamento esta bien repartido en cuanto a tareas y como

debilidad diria que en tu caso (lara) el horario laboral deberia ser media jornada, pero en la

mafiana, viste que por ahi es el horario méas productivo en cuanto a que las empresas y mas

los ministerios y eso trabajan horario de mafana, en la tarde se puede trabajar igual, pero creo

que la mafana es mas aprovechable.
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Nicolas: Si estoy de acuerdo con Ariel, en el horario de mafiana como que se gestionarian
mas rapido las cosas porque quizas yo no tengo mucha idea en lo que es compras, facturacion
y cobranza y por ahi no puedo cumplir con esa parte. Y en cuanto a fortalezas diria que mas

alla de eso siempre resolvemos todo tipo de problemas, y ademas que hay compafierismo.

8. ¢Cudles crees que son los conocimientos/habilidades necesarias que debe tener la
persona que ocupe un puesto en el departamento administrativo?
Nicolas: Principalmente planillas, todos los controles que Ilevamos estan en planillas por lo
que es un requisito fundamental, ademas que sea dindmico porque es un sector que requiere
agilidad y bueno, después obvio que pueda manejar lo que son las paginas de los proveedores

y clientes.

9. (Crees necesaria la implementacién de capacitaciones o herramientas que se puedan
brindar para las tareas de rutina en el departamento?
Nicolas: Creo que si estaria bueno, quizds para mi también poque hay cosas que no se

manejar muy bien y que no estoy muy al tanto.
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10. ¢Hay cambios que harias? ¢ Cuales?
Nicolas: mm no se si cambios, solo como comentario ese del horario que es mas rendible el
horario de mafiana, méas para nuestro sector donde la mayoria de lo que es gobierno y los

bancos que es a quienes mas les vendemos trabajan solo hasta las 14 0 15 hs mas o menos.
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Anexo 4

Entrevista 2

Participantes: 3 Entrevistados: 2
Nombre de Entrevistados:

e Damian (Cargo: Encargado de compras; Ministerio de Deportes)
Objetivo: Conocer las diferentes falencias del actual procedimiento.

Mecénica: Entrevista no Estructurada Virtual

ENTREVISTA CLIENTES GUBERNAMENTALES / PRIVADOS
1. ¢Cual estu rol en el departamento?

Damian: Yo soy uno de los encargados de Compras

2. ¢Como definirias la gestion administrativa de la empresa?
Damian: Por lo general cuando hacemos la gestién directamente con vos no hay mayores
inconvenientes, pero cuando se hace alguna gestion con Nico o Guille siempre se pasa algo o

falta comunicacion.

3. ¢Cuales son sus requisitos/documentacion imprescindibles a la hora de finalizar el
servicio/trabajo?
Damian: Bueno, tenes algunas diferencias cuando se compra segun licitaciones o cuando son
compras directas; pero en si es la Orden de Compra decepcionada por ambas partes, remito, y
factura; todo debe estar debidamente firmado y ademas tienen que tener las fechas

estipuladas en la O.C.
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4. En caso de no cumplir con esa documentacion necesaria, como afecta en el proceso

de pagos por ese servicio/trabajo?
Damian: Y se atrasa porque es requisito que este todo correcto sino hasta que no se proceda
con toda esa documentacion debidamente como te dije no se da el ok para continuar con el
siguiente proceso que es para computar el pago, que en si pueden ser 30 o 60 dias de la

recepcion confirmada.
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5. ¢Crees necesaria la capacitacion o brindar herramientas sobre este proceso para el
personal de la empresa en cuestion?

Damian: Creo que las capacitaciones siempre suman.

6. ¢Implementarias algiin cambio? ;Cual o cuales?
Damién: Quizas si, capacitar o tener instrucciones para sus empleados seria una buena idea

para que el proceso se haga bien y no haya mayores inconvenientes.
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Anexo 5

Entrevista 2

Participantes: 3 Entrevistados: 2
Nombre de Entrevistados:

e Emiliano (Cargo: Administrativo; Todo Hierro S.A)
Obijetivo: Conocer las diferentes falencias del actual procedimiento.

Mecanica: Entrevista no Estructurada Virtual

ENTREVISTA CLIENTES GUBERNAMENTALES / PRIVADOS
1. ¢Cual estu rol en el departamento?
Emiliano: Mira yo soy el encargado de la facturacion y cobranzas con los clientes que tienen

cuenta corriente.

2. ¢Como definirias la gestion administrativa de la empresa?

Emiliano: suele ser dificil a veces por los canjes que se gestionan entre otras personas

3. ¢Cudles son sus requisitos/documentacion imprescindibles a la hora de finalizar el
servicio/trabajo?
Emiliano: La documentacion que requerimos siempre primero es el remito de entrega de

mercaderia y después segun eso la factura.

4. (En caso de no cumplir con esa documentacion necesaria, como afecta en el proceso
de pagos por ese servicio/trabajo?
Emiliano: Afecta al momento de queres conciliar la cuenta, porque si no estan los remitos es

imposible poder verificar que se hicieron o se entrego6 la mercaderia
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5. ¢Crees necesaria la capacitacion o brindar herramientas sobre este proceso para el
personal de la empresa en cuestion?
Emiliano: estaria bueno que estén todos los empleados que intervengan en las entregas o
retiros de nuestra empresa al tanto de las cosas que se necesitan, para facilitar nuestro trabajo
a la hora de conciliar las cuentas. Mas que nada para evitar el desorden que se puede generar

porque suelen intervenir varias personas.

6. ¢Implementarias algiin cambio? ;Cual o cuéles?

Emiliano: mm no se si un cambio, pero si informar estas cosas que estamos hablando.



Anexo 6
MANUAL DE GENERACION DE SELLADOS é“

PAGINA RENTAS: http://dprneuquen.gob.ar/

*Se necesita el archivo de la O.C en PDF

Para empezar a liquidar el impuesto ingresas al:

MENU->

SELLOS->

AUTOLIQUIDACION-> Completar la fecha de emision de la orden de compra->
TIPO DE INSTRUMENTO (Clic en la lupa -> Buscar ORDEN DE COMPRA>
SELECCIONAR)

<« @ & rentasneuquenweb.gob.ar/ngn/Extranet/Aplicaciones/alta_sello.php w v @
E] SE SRL - Clave Fiscal Nivel 3+ <]
®

=»

® Liquidacion de Sellos:

o

H

Fecha de Instrumento: Fecha i Tipo de
13/01 03/02/2020 3229023 ORDEN DE COMPRA -

Rol del Responsable:(*)
VENDEDOR ]
iContratacién directa del Estado
Provincial e Municipal?
El

N° de Instrumento:

IMPORTANTE: Los contratos en idioma extranjero deberin incorporar obiigatoriaments |a traduccién piblica digitalizada.

SICUIENTE
*SIGUIENTE
Men Principal - Sellos - Autoliquidacion de Sellos - Acte: ORDEN DE COMPRA [IERiliea v e o SINATrA
s
Carga de Participantes: (+]
Responsable = Participante = CUIT/CUIL = Nombre/Razén SocifE  Tipo DocumentcE  Nro Documento=  Exento = Normalegal = Observaciones =
v VENDEDOR 30-702923178-0 SESRL cur 30709931780

1:>cf|car Seliminar & & ® Pagina 1 del 50 v Mostrande 1-1de

INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION B

AGREGAR

*SIGUIENTE
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Carga de Participantes

CUIT/CUIL ) Nombre/Razén Social (")
30-63925166-3 MUNICIPALIDAD DE NEUQUEN
Domicilio Fiseal (7) Provincia [')
AVENIDA ARCENTINA 310 NEUQUEN
Departamento (") Localidad (7)
CONFLUENCIA NEUQUEN
Participante (*) E-Mail
COMPRADOR

¢Posee Exencién?: Norma Legal:

Observaciones

ACEPTAR  CERRAR

Participante (*)
COMPRADOR

¢ Posee Exencién?
Sl

Norma Legal:

Art 236 Inc a) Codigo Fiscal ESTADO PROVINCIAL, NACIONAL MUNICIPAL Y
COMISIONES DE FOMENTO

*Tener en cuenta que la Alicuota general de Sellos en el 1,4% pero al ser una orden con el
estado, que estd exento, solo deberias pagar la mitad del impuesto 0,7%.

Para cargar la Exencion en la liquidacion: cuando cargues al estado como parte del
instrumento vas a ver la pregunta ; TIENE EXENCION? Seleccionar que SI'y en la NORMA
LEGAL buscas (clic en la lupa) Art 236 Inc a. (El sistema te va a calcular automaticamente el
sellado con EXENCION al 0,7%).

*ACEPTAR

*SIGUIENTE



SE S.RL. - Clave Fiscal Nivel 3 v

W Sellos - Autoliquidacion de Sellos - A ol COMPRA i
; 3 Men Principal - Sellos - Autoliguidacion de Sellos - Acto: ORDEN DE COMPRA [l bl be isiianio B SINATrA
-4
2 (s) P v
®
o

=
® Calculo Base Impol
o Orden Concepto = Valor Contractual VA Tipo de Cambio Cotizacién Total Exencion
L

+agregar GModificar WElminar o & @ Pagina 1 del s0 v Sin registros que mostrar

Total Garantia: Total:
S 0 s 0
INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION B

AGREGAR

Valores Contractuales

Concepto:

ACEPTAR  CERRAR

CONCEPTOS

‘ FILTRAR RESULTADOS

Descripcion 4

Base Imponible

Otro Concepto Base Imponible

Pagina 1 del ] Mostrandy

+ SELECCIONAR VALOR X CANCELAR

BASE IMPONIBLE



Valores Contractuales

Concepto:

Base Imponible P
Valor Contractual:

563.636,36

Pore. IVA: Tipo de Cambio: Cotizacion:

2 v PESO
iPosee Exencién Objetiva?: Norma Legal:

NO v y

[rceo R

Valor Contractual:
VALORDE LAO.C/1,21
Porc. IVA:

21%

¢ Posee Exencion Objetiva?:
NO

ACEPTAR

*SIGUIENTE

SES.RL.- Clave Fiscal Nivel 3v  ¢]

v = (]

Menu Principal - Sellos - Autoliguidacién de Sellos - Acto: ORDEN DE COMPRA JANUAL DE USUARIO B SINATTrA ‘
& -
i 2 $ @ v
®
o

»
[c) Adjuntos (+]
" Requisite = Documente Adjunto = Obligatorio = F.Subida =

Archivo del instrumento Seleccione un Archivo. e q sl

[SICIR-) Pagina 1 del 50 v Mostrando1-1de 1

ADJUNTAR PDF DE LA O.C (Solo se puede subir el archivo en formato PDF)
*SIGUIENTE



Sellos

U Principal

juidacion de

SES.RL. - Clave Fiscal Nivel 3v

CoMP| SINATrA

o: ORDEN DE MANUAL DE USUARIO %

Requisito.

o % 3 b 0 e[

ivo del instrumento

Archivo del instrumento

Q

[

Documento Adjunto

0C 3.pdf

Mostrando 1-2de 2

ANTERIOR SIGUIENTE

Pigina1  d

INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION B

*SIGUIENTE

SE S.RL. - Clave Fiscal Nivel 3 v

Base Imponible:

s

Base Imponible Garantia:

s

Base Imponible Fiad

s

Fecha de pago:

N° de Fojas:

Ley Aplicada:
N? 3229 - INSTRUME!

Datos de la liquidac

Alicuota: xencion: Monto Impuesto:

14 | % 50 | % s

Alicuota Garantia: Exencién Garantia: Monto por Garantia:

50 | % s o

Alicuota Fiador: Exencién Fiador: Monto por Fiador:

o & o

Interés a F. de Pago:

s 32884

Recargo por Simple Mora:

Este campo es $
obligatorio
Mento por Fojas:

1 s

Importe Final:

UBLICOS Y PRIVADOS EN GENERAL S 6.062,64

NTERIOR

CONFIRMAR SELLO

INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION &

N° de Fojas:

Cantidad de hojas de la O.C

*CONFIRMAR SELLO

Base Imponible:

Base Imponible Garantii

Base Imponible Fiador:

Fecha de pago:

N° de Fojas:

Ley Aplicada:
N° 3229 - INSTRUME!

Datos de la liquidaci

SESRL - Clave Fiscal Nivel 3+

puesto:
Medios de pago disponibles para la boleta unica N° 1243626
o Garantia:
» Boleta Unica or Fiador:
~ Volante Electrénico de Pago 0
F. de Pago:

mpuesto: Impuesto de Sellos, por un importe de
6.

=

ara un Volante Electronico de Pagos. bor Simpie More:

Seleccione la Entidad de Pago:

®

o Fojas:
Link Banelco Interbanking R
CUIT a cargo del Pago: 5
30-70993178-0 “inal:
6.062,64
ACEPTAR
u CONFIRMAR SELLO

INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION B
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Seleccionar pago link

SESRL - Clave Fiscal Nivel 3v <]

Datos de la liquidacién:

E
L 3
(c]
HH

Base Imponible: Alicuota: Exencién: Monto Impuesto:
682.000 14 % 50 %

Base Imponible Garantia: Alicuota Garantia: Exencién Garantia: Monto por Garantia:

Generacion de VEP
e par T o e - | T

Fecha de pago: Interés a F. de Page:

328,84
Recarge por Simple Mora:
Se emitiré una boleta con los datos del VEP.
N° de Fojas: Monto por Fojas:
1
ACEPTAR

Ley Aplicada: Importe Final:

N? 3229 - INSTRUMENTOS PUBLICOS ¥ PRIVADOS EN CENERAL 6.062,64

m CONFIRMAR SELLO
INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION B

Hacer captura -> Guardar el N° del VEP y el Importe

*ACEPTAR

E
»
(c]
HH

SESRL - Clave Fiscal Nivel3v <]

Datos de la liquidacién:

Base Imponible: Alicuota: Exencién: Monto Impuesto:
682.000 14 % 50 %
Base Imponible Garantia: Alicuota Garantia: Exencién Garantia: Monto por Garantia:
S o/ 0 % 50 % S
Fecha de pago: (o’\‘ El Alta del sello se ha procesado correctamente. Interés a F. de Page:
- & suNimero de Sellado es: 1803088 S
IMPORTANTE: Deber imprimir la DD3 y adjuntar al Recargo por Simple Mora:
original del contrato. B
La misma reemplazara al sello manual de goma.
N° de Fojas: Monto por Fojas:
7 ACEPTAR
Ley Aplicada: Importe Final:
N° 3229 - INSTRUMENTOS PUBLICOS ¥ PRIVADOS EN GENERAL 6.062,64

m CONFIRMAR SELLO

INSTRUCTIVO DE LIQUIDACION B

*ACEPTAR

CONSIDERAR:

SE VAN A DESCARGAN 2 ARCHIVOS (Se abren en otra pestafia)
1. Declaracién Jurada de Impuesto de Sellos
2. Impuesto de Sellos

SE GENERA EL VEP (se descarga a través de la pagina de AFIP con la cuenta del
Socio Gerente de la Empresa — El mismo lo ve con el nimero de VEP y el IMPORTE)
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