15. ADMINISTRACION DEL PERSONAL — SELECCION DEL PERSONAL
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6. Administracion del Personal
6.1 Seleccién del Personal

Seleccién del Personal

Glosario:
+ CV = Curriculum Vitae
+ Mtro. Pers. = Maestro de Personal
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6. Administracion del Personal
6.1 Seleccién del Personal

Seleccién del Personal
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16. ADMINISTRACION DEL PERSONAL - LIQUIDACION DE SUELDOS

€. Administracion del Personal
€.2 Liquidacion de Sueidos
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6. Administracion del Personal
6.2 Liquidacién de Sueldos

Liguidacion de Haberes Encargado del area de Administracion del Personal
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17. ADMINISTRACION DEL PERSONAL — ALTA DEL PERSONAL

6. Administracién del Personal
6.3 Alta del Personal
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18. ADMINISTRACION DEL PERSONAL — BAJA DEL PERSONAL

6. Administracion del Personal
6.4 Baja del Personal
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19. TESORERIA - CIERRE GLOBAL DE CAJA TESORERIA

7. Tesoreria
7.2 Cierre Global de Caja Tesoreria
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20. RENDICION Y REPOSICION DE CAJA CHICA

7. Tesoreria

7.3 Rendicién y Reposicion de Caja Chica
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21. CONTADURIA - FACTURACION

7. Contaduria
7.1 Facturacién
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APENDICE IV

MANUALES DE PROCEDIMIENTO

1. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE ARTICULOS DE
LIMPIEZA

Objetivo

Este procedimiento establece los mecanismos necesarios para llevar a cabo las
Compras de los Articulos de Limpieza.

Alcance

Este procedimiento alcanza al area de Aimacén y Compras de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Stock: conjunto de productos que se tiene almacenados en espera de su venta,
comercializacion o utilizacion.

Pedido Interno de Compra: documento que es generado para solicitar formalmente
la compra de los articulos de limpieza .

Orden de Compra: documento que emite el comprador para pedir mercaderias
al vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras
cosas.

Cotizacion: es la accioén o efecto de cotizar.

Orden de Compra a “Ciegas”: documento que contiene el detalle de la mercancia
a recibir pero no la cantidad.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Almacén — Despacho:

1. Detecta un faltante en el Stock, ingresa al Sistema y procede a generar un
Pedido Interno de Compra.

Encargado del area de Almaceén:

2. Visualiza el Pedido Interno de Compra y analiza si hay stock:
2.1 Si hay stock, firma en disconformidad y comunica a Almacén- Despacho la

negativa.
2.2 No hay stock, ingresa al Sistema y procede a emitir el Pedido Interno de

Compra.
2.2.1 Envia una copia del Pedido Interno de Compra, para ser autorizado,

a la Gerencia Administrativa-Financiera. Continua punto 2.2.3.
222 Archiva de forma temporal el Pedido Interno de Compra.
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Gerencia Administrativa-Financiera:

2.2.3 Recibe el Pedido Interno de Compras, enviado por el Encargado
del area de Almacén, y analiza si lo autoriza:
2.2.3.1 No autoriza el Pedido Interno de compras, procede a  comunicar
la negativa al Encargado del area de Almaceén.
2.2.3.2 Si autoriza el Pedido Interno de compras, lo firma en conformidad y
comunica al Encargado del area de Compras para que efectue la
emision de la Orden de Compra.

Encargado del area de Compras:

2.2.3.2.1 Recibe los Pedidos Internos de Compra firmados en
conformidad, por el Gerente Administrativo Financiero, y los analiza.

2.2.3.2.2 Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir una cotizacién
por triplicado y las envia a los Proveedores.

2.23.23 Luego de que los Proveedores envian las cotizaciones a la
empresa, las analiza y realiza una comparativa de precios.

2.2.3.24 Ingresa al Sistema y procede a generar la Orden de Compra,
luego solicita la autorizacion del Gerente Administrativo-Financiero.

Gerencia Administrativa-Financiera:

2.2.3.2.5 \Visualiza en el Sistema la Orden de Compra y analiza si
autoriza:
2.2.3.2.5.1No autoriza la Orden de Compra, procede a comunicar la
negativa al Encargado del area de Compras.
2.2.3.2.5.2Si autoriza la Orden de Compra, procede a comunicar la
autorizacion al Encargado del area de Compras.

Auxiliar de Compras:

2.2.3.25.2.1 Recibe la autorizacion del Encargado del area y realiza
el pedido Proveedor.

22.3.252.2 Ingresa al Sistema y procede a emitir Orden de Compra.

2.2.3.25.2.3 Envia Orden de Compra al Proveedor.

2232524 Archiva de forma temporal: Cotizacién del Proveedor,
Pedido Interno de Compra y Orden de Compra.

2.2.3.2.5.2.5 Archiva de forme temporal la Orden de Compra a
“Ciegas”. Continua en el proceso de “Recepcion de Articulos de
Limpieza”.
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA
DEL PROVEEDOR

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para conformar la Factura del Proveedor.
Alcance

Este procedimiento alcanza al area de Compras y Tesoreria de Mr. Clean.
Terminos y definiciones

Factura: documento que indica la compraventa de un bien o servicio.

Remito del Proveedor: documento que se utiliza para documentar el envio de
mercancia. Es emitido por el vendedor.

Informe de Recepcion: documento donde se detallan las recepciones de mercancia
en el area de almaceén.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Encargado del area de Compras:

1. Recibe la Factura, enviada por el Proveedor, y analiza.
2. Realiza un control cruzado de: Orden de Compra versus Remito del Proveedor
versus Informe de Recepcidn y analiza si hay diferencias:
2.1 Si hay diferencias, contintia en los procesos de: inconsistenciade  cantidad
o inconsistencia de precio.
2.2 No hay diferencias, conforma la Factura del Proveedor.
2.2.1 Ingresa al Sistema y procede a registrar la Factura del Proveedor y la
sellarla como “registrada”.
2.2.2 Completa el Legajo de Compras y envia la Tesoreria- Seccién Pagos.

Tesoreria — Seccidon Pagos:

2.2.3 Recibe Legajos de Compras, controla y sella como “revisado”.
2.24 Completa el Legajo de pagos. Continuta en proceso de Pago a
Proveedores.
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA
DEL PROVEEDOR - INCONSISTENCIA DE PRECIOS

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para conformar la Factura del Proveedor
que presente una inconsistencia de Precio.

Alcance

Este procedimiento alcanza al area de Compras, Facturacién y Contabilidad Central
de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Planilla de Inconsistencia: planilla en donde se documentan las inconsistencias
detectadas.
Factura: documento que indica la compraventa de un bien o servicio.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Encargado del area de Compras:

1. Realiza un control cruzado de: Orden de Compra versus Remito del Proveedor
versus Informe de Recepcion y detecta una inconsistencia de precio.
2. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir la Planilla de Inconsistencia.
3. Analiza si el importe Facturado es menor que el importe de la Orden de Compra
($FP<$0OC):
3.1 Si es menor el importe Facturado que el importe de la Orden de Compra,
observa y firma la Factura del Proveedor. Continta punto 7.
3.1.1 Ingresa al Sistema y procede a registrar la inconsistencia.
3.1.2 Guarda Planilla de Inconsistencia y Factura del Proveedor firmados en el
Legajo de Compras y envia a Contabilidad Central. Continta en el punto 4.
3.2 No es menor el importe Facturado que el importe de la Orden de Compra,
analiza si acepta el mayor precio de la Factura del Proveedor:
3.2.1 Si acepta el mayor precio, continta en el punto 3.1.
3.2.2 No acepta el mayor precio, ordena la devolucion de los Articulos de
Limpieza.

Contabilidad Central:

4. Recibe el Legajo de Compras enviado por el Encargado del area de Compras.

5. Controla el Legajo de Compras y sella como “revisado”.

6. Completa el Legajo de pagos y resguarda. Contintia en proceso de Pago a
Proveedores.
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Contabilidad — Facturacion:

7. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir la Nota de Débito.
8. Envia al Proveedor la Nota de Débito.
9. Archiva de forma temporal una copia de la Nota de Débito.

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA
DEL PROVEDOR - INCONSISTENCIA DE CANTIDAD

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para conformar la Factura del Proveedor
que presente una inconsistencia de Cantidad.

Alcance
Este procedimiento alcanza al area de Compras y Facturacion de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Planilla de Inconsistencia: planilla donde se documentan las inconsistencias
detectadas.
Factura: documento que indica la compraventa de un bien o servicio.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Encargado del area de Compras:

1. Realiza un control cruzado de: Orden de Compra versus Remito del Proveedor
versus Informe de Recepcidn y detecta una inconsistencia de cantidad.
2. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir la Planilla de Inconsistencia.
3. Analiza si la cantidad especificada en el Informe de Recepcidén es menor a la
cantidad especificada en la Factura:
3.1 Si es menor, analiza si es una entrega parcial:
3.1.1 No es una entrega parcial, continua en punto 4.
3.1.2 Si es una entrega parcial, analiza si la cantidad Facturada es igual a la
cantidad de la Orden de Compra.
3.1.2.1 Si es igual la cantidad Facturada a la cantidad que figura en la Orden
de Compra, continua punto 4.
3.1.2.2 No es igual la cantidad Facturada a la cantidad que figura en la Orden
de Compra, continta punto 3.2.
3.2 No es menor, observa, firma la Factura del Proveedor y analiza si ordena
devolucion:

135



3.2.1 No ordena devolucién, procede a completar Legajo de Compras y lo envia
a Contabilidad Central.
3.2.2 Si ordena devolucion, procede a ordenar la devolucién.

Contabilidad — Facturacion:

4. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir la Nota de Débito.
5. Envia al Proveedor la Nota de Débito.
6. Archiva de forma definitiva una copia de la Nota de Débito.

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS - SERVICIO DE
LIMPIEZA DEL HOGAR

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Servicio de Limpieza del
Hogar que ofrece la Organizacion.

Alcance
Este procedimiento alcanza al area de Limpieza del Hogar de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Pedido de Limpieza del Hogar: documento que sirve para comprobar la existencia
de un pedido de servicio de limpieza de hogar. En el mismo estan detallados: los
datos del Cliente, el medio de pago, el dia y hora del servicio y el codigo de
verificacion.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Gerente de Servicios:

1. Al comienzo del dia, ingresa al Sistema y visualiza los pedidos.
2. Analiza si los pedidos que ingresaron son de Limpieza del Hogar:
2.1 No son pedidos de Limpieza del Hogar, procede a comunicar el nuevo pedido
al area correspondiente.
2.2 Si son pedidos de Limpieza del Hogar, procede a generar y emitir un Pedido
de Servicio de Limpieza del Hogar.
2.2.1 Archiva de forma temporal una copia del Pedido de Servicio de Limpieza
del Hogar.
2.2.2 Envia al Encargado del area de Limpieza del Hogar el Pedido de Servicio
de Limpieza del Hogar.
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Encargado del area de Limpieza del Hogar:

2.2.3 Recibe el Pedido de Servicio de Limpieza del Hogar, lo analiza y lo archiva
de forma definitiva.
2.2.4 Corrobora la disponibilidad del Personal:
2.2.4.1 Sihay Personal disponible, comunica a este la direccion del pedido y
el codigo de verificacidon para que sea validado con el Cliente.
2.2.41.1 Comunica al Gerente de Servicio la disponibilidad del Personal
para que este envie la confirmacion del servicio al Cliente. Continta
punto 2.2.4.1.2
2.24.2 No hay personal disponible, comunica la negativa a la Gerencia de
Servicio.

Gerencia de Servicio:

2.2.4.2.1 Recibe la negativa y se comunica con el Cliente para re agendar el
servicio.
2.2.4.2.2 Analiza si el cliente acepta reagendar el servicio:
224221 Si acepta el cliente reagendar el servicio, procede a
comunicar nueva fecha al Encargado del area de Limpieza del
Hogar. Continua punto 2.2.4.
2.242.2.2 No acepta el cliente reagendar el servicio, procede a cancelar
el pedido.

Gerencia de Servicio:

2.2.4.1.3 Envia la confirmacion del servicio al Cliente.

2.2.4.1.3 Envia a Tesoreria- Secciéon Cobranzas una de las copias del
Pedido de Servicio de Limpieza del Hogar, que habia archivado,
para que este proceda al cobro del servicio.

6. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS - SERVICIO DE
PLANCHADO

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Servicio de Planchado que
ofrece la Organizacion.

Alcance
Este procedimiento alcanza al area de Planchado de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Pedido de Planchado: documento que sirve para comprobar la existencia de un
pedido de planchado. En el mismo estan detallados: los datos del Cliente, el medio
de pago, el dia y hora del servicio y el codigo de verificacion.
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Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Gerente de Servicios:

1. Al comienzo del dia, ingresa al Sistema y visualiza los pedidos.
2. Analiza si los pedidos que ingresaron son de Planchado:
2.1 No son pedidos de Planchado, procede a comunicar el nuevo pedido al area
correspondiente.
2.2 Si son pedidos de Planchado, procede a generar y emitir un Pedido de
Servicio de Planchado.
2.2.1 Archiva de forma temporal una copia del Pedido de Servicio de
Planchado.
2.2.2 Y envia al Encargado del area de Planchado el Pedido de Servicio de
Planchado.

Encargado del area de Planchado:

2.2.3 Recibe el Pedido de Servicio de Planchado, lo analiza y lo archiva de
forma temporal.
2.2.4 Corrobora la disponibilidad del Personal:
2241 Si hay Personal disponible, comunica al mismo la direccion del
pedido y el cddigo de verificacion para que sea validado con el
Cliente.
2.2.4.1.1 Comunica al Gerente de Servicio la disponibilidad del Personal para
que este envie la confirmacién del servicio al Cliente. Continta punto
2.24.1.2
2.24.2 No hay personal disponible, comunica la negativa a la Gerencia de
Servicio.

Gerencia de Servicio:

22421 Recibe la negativa y se comunica con el Cliente para re agendar
el servicio.
2.24.2.2 Analiza si el cliente acepta reagendar el servicio:
224221 Si acepta el cliente reagendar el servicio, procede a
comunicar nueva fecha al Encargado del area de Planchado.
Continua punto 2.2.4.
2.242.2.2 No acepta el cliente reagendar el servicio, procede a cancelar
el pedido.

Gerencia de Servicio:

2.2.41.2 Enviala confirmacion del servicio al Cliente.

22413 Envia a Tesoreria- Seccion Cobranzas una de las copias del
Pedido de Servicio de Planchado, que habia archivado, para que este proceda
al cobro del servicio.
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7. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS - SERVICIO DE
FUMIGACION

Objetivo
Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Servicio de Fumigacion que
ofrece la Organizacion.

Alcance
Este procedimiento alcanza a la Gerencia de Servicio de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Pedido de Fumigacion: documento que sirve para comprobar la existencia de un
pedido de fumigacién. En el mismo estan detallados: los datos del Cliente, el medio
de pago, el dia y hora del servicio y el codigo de verificacion.

Outsourcing: subcontratacion, externalizacidn o tercerizacién de un servicio.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Gerente de Servicios:

1. Al comienzo del dia, ingresa al Sistema y visualiza los pedidos.
2. Analiza si los pedidos que ingresaron son de Fumigacion:
2.1 No son pedidos de Fumigacién, procede a comunicar el nuevo pedido al area
correspondiente.
2.2 Si son pedidos de Fumigacioén, procede a generar un Pedido de Servicio de
Fumigacion.
2.2.1 Se comunica via mail con la empresa outsourcing para corroborar la
disponibilidad del Personal.
2.2.2 Analiza si la empresa outsourcing posee disponibilidad de Personal:
2.2.2.1 Siposee disponibilidad de Personal la empresa outsourcing, ingresa
al Sistema y procede a emitir el Pedido de Servicio de Fumigacion.
2.2.2.1.1 Envia el Pedido de Servicio de Fumigacion a Tesoreria — Seccion
Cobranzas para que proceda al cobro del servicio.
2.2.2.1.2 Envia una copia del Pedido de Servicio de Fumigacion a la
empresa outsourcing.
2.2.2.2 No posee disponibilidad de Personal la empresa outsourcing.
2.2.2.2.1 Se comunica con el cliente para reagendar el servicio. Analiza si el
Cliente acepta reagendar el servicio:
2.2.2.21.1 Si acepta el cliente reagendar el servicio. Comunica nueva
fecha a la empresa outsourcing. Contintia punto 2.2.1.
2.2.2.2.1.2 No acepta el cliente reagendar el servicio. Procede a cancelar
el pedido.
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8. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGOS — INTRUMENTACION DEL
PAGO

Objetivo
Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la Instrumentacion del Pago.
Alcance

Este procedimiento alcanza a la Direccion, Tesoreria-Seccion Pagos y Gerencia
Administrativa Finaniera de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Planilla de Vencimientos: planilla que documenta los vencimientos de las cuentas
a pagar.

Orden de Pago: documento que se utiliza para solicitar formalmente el pago de un
documento contable, o el pago a un empleado.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Tesoreria- Seccion Pagos:

1. Semanalmente analiza los vencimientos e ingresa al Sistema y procede a
generar y emitir la Planilla de Vencimientos.

2. Localiza las facturas préximas a vencer.

3. Envia Planilla de Vencimientos a la Gerencia Administrativa-Financiera.

Gerencia Administrativa Financiera:

4. Recibe la Planilla de Vencimientos, enviada por la Tesoreria-Seccion Pagos, y
controla las cuentas a pagar.

5. Analiza la incidencia financiera y define las Facturas a pagar. Analiza si
interviene la Direccion:

5.1 No interviene la Direccion, firma y entrega Planilla de Vencimientos a
Tesoreria-Seccion Pagos para que esta genere la correspondiente Orden de
Pago. Continua punto 5.7.

5.2 Si interviene la Direccion, envia Planilla de Vencimientos a Direccion.
Continua punto 5.3.

Direccion:
5.3 Recibe la Planilla de Vencimientos y controla las cuentas por pagar.
5.4 Analiza la incidencia financiera.
5.5 Define Facturas a pagar y firma Planilla de Vencimientos.
5.6 Entrega Planilla de Vencimientos firmada a la Gerencia Administrativa-
Financiera. Continta punto 5.1.
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Tesoreria- Seccion Pagos:

5.7 Recibe Planilla de Vencimientos y controla la firma.

5.8 Archiva de forma definitiva la Planilla de Vencimientos.

5.9 Simula la Orden de Pago y solicita autorizacion. Continta en procesos de:
Pago a Proveedores con efectivo, Depdsito Bancario, Cheques o
Transferencia Bancatria.

9. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGOS - PAGO A
PROVEEDORES CON EFECTIVO

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Pago a los Proveedores en
efectivo.

Alcance

Este procedimiento alcanza a la Gerencia Administrativa Financiera, el Tesorero,
Contaduria y la Seccién Pagos de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Planilla de Traslado de Valores: planilla que documenta el traslado de valores de
Tesoreria a Seccion Pagos.

Legajo de Pagos: conjunto de papeles de pagos archivados.

Orden de Pago: documento que se utiliza para solicitar formalmente el pago de un
documento contable, o el pago a un empleado.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Gerencia Administrativa-Financiera:

1. Visualiza en el Sistema la Orden de Pago y la autoriza.
2. Comunica al Tesorero la autorizacion de la Orden de Pago.

Tesorero:
3. Visualiza la Orden de Pago autorizada en el Sistema.
4. Separa el dinero y entrega a Tesoreria- Seccién Pagos.
5

. Confecciona y envia Planilla de Traslado de Valores a Tesoreria-Seccion
Pagos.
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Tesoreria-Seccion Pagos:

6. Controla la Planilla de Traslado de Valores junto con el dinero, enviado por
el Tesorero, y firma en conformidad.

7. Ingresa al Sistema y procede a emite la Orden de Pago.

8. Recibe al Proveedor y efectua el Pago.

9. Solicita la firma del Proveedor en la Orden de Pago y conforma el Recibo de
Cobranza del Proveedor.

10. Completa el Legajo de Pago y envia a Contaduria.

Contaduria:

11.Recibe el Legajo enviado por Tesoreria- Seccion Pagos. Controla, interviene
y resguarda el Legajo de Pagos.

10. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGOS - PAGO A PROVEEDOR
CON CHEQUE

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Pago a los Proveedores
con Cheque.

Alcance

Este procedimiento alcanza a la Gerencia Administrativa Financiera, el Tesorero,
Contaduria y la Seccién Pagos de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Planilla de Traslado de Valores: planilla que documenta el traslado de valores de
Tesoreria a Seccidén Pagos.

Legajo de Pagos: conjunto de papeles de pagos archivados.

Orden de Pago: documento que se utiliza para solicitar formalmente el pago de un
documento contable o el pago a un empleado.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Gerencia Administrativa-Financiera:

1. Visualiza en el Sistema la Orden de Pago y la autoriza.
2. Comunica al Tesorero la autorizacion de la Orden de Pago.

Tesorero:
3. Visualiza la Orden de Pago autorizada en el Sistema.
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4. Separa cheques, solicita a la Direccion su firma en los cheques propios de la
empresa y entrega cheques firmados a Tesoreria- Seccion Pagos.

5. Confecciona y envia Planilla de Traslado de Valores a Tesoreria Seccion
Pagos.

Tesoreria-Seccion Pagos:

6. Controla la Planilla de Traslado de Valores junto con el dinero enviado por el
Tesorero y firma en conformidad.

7. Ingresa al Sistema y procede a emite la Orden de Pago.

8. Recibe al Proveedor y efectua el Pago.

9. Solicita la firma del Proveedor en la Orden de Pago y conforma el Recibo de
Cobranza del Proveedor.

10.Completa el Legajo de Pago y envia a Contaduria.

Contaduria:
11.Recibe el Legajo enviado por Tesoreria- Seccion Pagos. Controla, interviene y

resguarda el Legajo de Pagos.

11. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGO - PAGO DE SUELDO EN
EFECTIVO

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Pago de sueldos, del
Personal, en efectivo.

Alcance

Este procedimiento alcanza a el Tesorero, Administracién del Personal y la Seccién
Pagos de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Recibo de sueldo: comprobante de que se ha pagado un importe de dinero en
concepto de salario y de acuerdo a la liquidacion que figura en el mismo.

Orden de Pago: documento que se utiliza para solicitar formalmente el pago de un
documento contable o el pago a un empleado.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Tesoreria- Seccion Pagos:

1. Recibe Planilla Resumen de Sueldos y Recibos de Sueldos, enviados por
Administracion del Personal, controla y los analiza.
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2. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir la Orden de Pago de Sueldo.
3. Firma la Orden de Pago de Sueldo y envia la Orden de Pago al Tesorero para
que este proceda al pago de los sueldos.

Tesorero:

4. Recibe la Orden de Pago de Sueldo, enviada por Tesoreria- Seccién Cobranza,
y la analiza.

5. Firma en conformidad la Orden de Pago de Sueldo.

6. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir un comprobante de Egreso de
Caja.

7. Separa dinero para el pago de los sueldos.

8. Procede a pagar al Personal el sueldo y solicita firma en el Recibo de Sueldo.

9. Envia Orden de Pago, Planilla Resumen de Sueldos y Recibos de Sueldos
firmados a Administracion del Personal.

10.Envia Orden de Pago y comprobante de Egreso de Caja a Contaduria.

11.Entrega, al Personal, el dinero junto con el Recibo de Sueldo.

12. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGOS - PAGO DE SUELDOS
POR TRANSFERENCIA BANCARIA

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Pago de sueldos, del
Personal, por Tranferencia Bancaria.

Alcance

Este procedimiento alcanza a el Tesorero, Administracién del Personal y la Seccién
Pagos de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Recibo de sueldo: comprobante de que se ha pagado un importe de dinero en
concepto de salario y de acuerdo a la liquidacion que figure en el mismo.

Orden de Pago: documento que se utiliza para solicitar formalmente el pago de un
documento contable o el pago a un empleado.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Tesoreria- Seccion Pagos:

1. Recibe Planilla Resumen de Sueldos y Recibos de Sueldos, enviados por
Administracion del Personal, controla y los analiza.
2. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir la Orden de Pago de Sueldos.
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3. Firma la Orden de Pago y solicita a la Gerencia Administrativa-Financiera
realizar la acreditacion en la cuenta del Personal.

Gerencia Administrativa-Financiera:

Recibe la Orden de Pago de Sueldo y la analiza.

Efectua la Transferencia del Sueldo a la cuenta del Personal.

Genera y emite, en el Sistema, un Detalle de Acreditacion.

Envia Detalle de Acreditacion y Orden de Pago de Sueldo a Contaduria.
Envia Detalle de Acreditacion y Orden de Pago de Sueldo a Tesoreria- Seccién
Pagos para que este archive la documentacion.

Envia los Recibos de Sueldo junto con la Planilla Resumen de Sueldos a
Administracion del Personal.

© oNoaA

Administracion del Personal:

10. Recibe al Personal y solicita su firma en el Recibo de Sueldo.

11. Archiva de forma temporal los Recibos de Sueldo firmados y la Planilla
Resumen de Sueldos.

12. Entrega al Personal una copia del Recibo de Sueldo.

13. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACEN - RECEPCION DE
ARTICULOS DE LIMPIEZA

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la recepcién de los articulos
de limpieza.

Alcance

Este procedimiento alcanza a el Almacén-Recepcion, Compras y el Encargado del
area de Almacén de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Orden de Compra a “Ciegas”: documento que posee el detalle de la mercancia a
recibir pero no especifica la cantidad.

Informe de Recepcion: documento donde se detallan las recepciones de mercancia
en el area de almaceén.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.
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Desarrollo:

Almacén-Recepcion:

1. Recibe al Proveedor en el depésito e inmediatamente entrega la
documentacion del Proveedor (remitos) al area de Compras.

2. Ordena al transportista descargar el pedido. Continta punto 9.

3. Controla junto con la Orden de Compra a “Ciegas”, los articulos de limpieza
recibidos.

4. Completa el Informe de Recepcion manual y envia, junto con la Orden de
Compra a “Ciegas”, al Encargado del area de Almacén para que este genere
el Informe de Recepcion oficial.

Encargado del area de Almaceén:

5. Recibe el Informe de Recepcién manual y carga los datos en el Sistema.

6. Generay emite el Informe de Recepcion oficial.

7. Envia Informe de Recepcidn oficial a Compras. Continta punto 9.

8. Archiva de forma definitiva el Informe de Recepcion firmado y la Orden de
Compra a “Ciegas”.

Compras:

9. Recibe el Informe de Recepcidn oficial, enviado por el Encargado del Aimacén,
junto con el remito del Proveedor, enviado por Almacén-Recepcion, y realiza
un control junto con la Orden de Compra.

10. Analiza si hay diferencias en la documentacion:

10.1 No hay diferencias en la documentacion, firma y conforma el Remito del
Proveedor.

10.1.1 Devuelve documentacion conformada al Transportista.

10.1.2 Completa el Legajo de Compras y archiva de forma definitiva.

10.2 Si hay diferencias en la documentacion, analiza si la cantidad entregada por
el Proveedor es superior a la requerida en la Orden de Compras:

10.2.1 No es superior la cantidad entregada por el Proveedor a la requerida
en la Orden de Compras, se comunica con el Proveedor y solicita enviar
articulos pendientes.

10.2.2 Si es superior la cantidad entregada por el Proveedor a la requerida
en la Orden de Compras, analiza si ordena devolucion de los articulos de
limpieza:
10.2.2.1 No ordena devolucién, negocia con el Proveedor y observa el

Remito. Continda punto 10.1.
10.2.2.2 Si ordena devolucion, negocia con el Proveedor. Contintia proceso
de devolucion de compras.
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14. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ALMACEN - DESPACHO DE
ARTICULOS DE LIMPIEZA

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Despacho de los articulos
de limpieza a los sectores solicitantes.

Alcance

Este procedimiento alcanza a el Almacén-Despacho y los Encargados de las areas
solicitantes de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Pedido de Reposicion: documento que es generado para solicitar formalmente la
reposicion de articulos de limpieza.

Remito Interno: comprobante que documenta el traslado de los articulos de
limpieza dentro de la Organizacion.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Almacén- Despacho:

1. Recibe el Pedido de Reposicion de articulos de limpieza, enviado por el

Encargado del area solicitante, y analiza si hay stock de articulos de limpieza:

1.1 No hay stock de articulos de limpieza, continua en el proceso de “compra de

articulos de limpieza”.

1.2 Si hay stock de articulos de limpieza. Ingresa al Sistema, genera y emite
Remito Interno de articulos de limpieza.

1.2.1 Envia Remito Interno de articulos de limpieza junto con los articulos de

limpieza al area solicitante.

Encargado del area solicitante:

1.2.2 Recibe los Remitos Internos de articulos de limpieza junto con los
articulos de limpieza, analiza y firma en conformidad.

1.2.3 Archiva de forma definitiva una copia del Remito Interno de articulos de
limpieza.

1.2.4 Envia a Almacén- Despacho el Remito Interno de articulos de limpieza
firmado para que este lo archive.

147



15. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL
PERSONAL - SELECCION DEL PERSONAL

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la Seleccion del Personal.
Alcance

Este procedimiento alcanza a los Encargados de las areas solicitantes, las
Gerencias de las areas solicitantes, la Direccion y Seleccion del Personal de Mr.
Clean.

Terminos y definiciones

Solicitud de Incorporacién de Personal: documento que se utiliza para documentar
formalmente la necesidad de incorporacién de Personal.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Encargado del area solicitante:

1. Detecta la necesidad de incorporar nuevo Personal y confecciona una Solucitud
de Incorporacién de Personal.

2. Firma la Solicitud de Incorporacion de Personal en envia a la Gerencia del area
Solicitante.

Gerencia del area solicitante:

3. Recibe la Solicitud de Incorporacion de Personal y analiza si aprueba la
incorporacion de Personal:
3.1 No aprueba la incorporacion de Personal, comunica la negativa al Encargado
del area solicitante.
3.2 Si aprueba la incorporacion de Personal, envia la Solicitud de Incorporacion
de Personal firmada a Seleccion del Personal.

Seleccion del Personal:

3.2.1 Recibe la Solicitud de Incorporacion de Personal firmada, la analiza y la
archiva de forma definitiva.

3.2.2 Controla el Perfil del Puesto a cubrir.

3.2.3 Solicita a la Direccion la aprobacion para iniciar la busqueda del Personal.

Direccion:
3.2.4 Recibe el Perfil del Puesto a cubrir.
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3.2.5 Analiza si aprueba la incorporacion de un nuevo Personal:
3.2.5.1 No aprueba la incorporacion de un nuevo Personal, comunica la
negativa a Seleccion del Personal y a la Gerencia del sector
solicitante.
3.2.5.2 Si aprueba la incorporacion de un nuevo Personal, comunica a
Seleccion del Personal para que este inicie el proceso de busqueda.

Seleccion del Personal:

3.2.5.2.1 Recibe la aprobacién de la Direccidn e inicia busqueda de
Personal.
3.2.5.2.2 Publica en portales de empleo, en internet, el anuncio de busqueda
de Personal.
3.2.5.2.3 Recibe los curriculum vitae enviados por los Postulantes, los
clasifica y registra en la base de datos.
3.2.5.2.4 Selecciona a los posibles candidatos y los convoca para una
primera entrevista.
3.2.5.2.5 El dia de la entrevista, recibe a los Postulantes y realiza la primera
entrevista.
3.2.5.2.6 Analiza si hay una segunda entrevista:
3.2.5.2.6.1 No hay una segunda entrevista, comunica al Postulante la
negativa.
3.2.5.2.6.2 Si hay una segunda entrevista, comunica al Postulante y lo
convoca para una segunda entrevista con el Encargado del
area solicitante.
3.2.5.2.6.2.1 Realiza la segunda entrevista y hace una propuesta al
Postulante. Analiza si el Postulante acepta la propuesta:
3.2.5.2.6.2.1.1 No acepta propuesta, fin del proceso.
3.2.5.2.6.2.1.2 Si acepta la propuesta, comunica al Encargado del area
del sector solicitante y acuerdan una fecha de ingreso.
3.2.5.2.6.2.1.2.1 El dia del ingreso, recibe al nuevo Personal y entrega
documentacion de lectura (Perfil del puesto, Cédigo de
ética y conducta, Codigo de confidencialidad, Politicas,
Manuales).
3.2.5.2.6.2.1.2.2 Solicita firma del nuevo Personal en el codigo de
conducta y codigo de confidencialidad.
3.2.5.2.6.2.1.2.3 Completa el Legajo del Personal.

16. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL
PERSONAL - LIQUIDACION DE SUELDOS

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la Liquidacién de los sueldos
del Personal.

Alcance

Este procedimiento alcanza a Liquidacion de Haberes, al Encargado del area de
Administracion del Personal y Contabilidad Central de Mr. Clean.
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Terminos y definiciones

Novedades del Personal: Faltas justificadas e injustificadas, horas extras,
ectcétera.

Recibo de sueldo: recibe que sirve como comprobante de que se ha pagado un
importe de dinero en concepto de salario y de acuerdo a la liquidacion que figura
en el mismo.

Orden de Pago: documento que se utiliza para solicitar formalmente el pago de un
documento contable o el pago a un empleado.
Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Liquidacion de Haberes:

1. Diariamente recibe las novedades, enviadas por el Encargado de cada area,
las controla y carga en el Sistema.

2. Quincenalmente o mensualmente revisa y procesa las novedades.

3. Efectua la Pre-Liquidacion de los sueldos.

4. Envia la Pre-Liquidacion de los sueldos al Encargado del area de
Administracion del Personal para que este la controle y valide.

Encargado del area de Administracion del Personal:

5. Recibe la Pre-Liquidacion de los sueldos y la analiza.
6. Controla la Pre-Liquidacion de los sueldos, la valida y firma.
7. Envia Pre-Liquidacion de los sueldos firmada a Liquidacidn de Haberes.

Liquidacion de Haberes:

8. Recibe Pre-Liquidacion de los sueldos validada y firmada; y efectua la
liquidacion de sueldos definitiva.

9. Genera un archivo con novedades previsionales (cargas sociales, F931).

10. Genera y emite la Planilla Resumen de sueldos y los Recibos de sueldos.

11. Envia documentacion de salud publica, sindicato y F931 a Contabilidad Central
para que esta prepare la minuta contable de sueldos y cargas sociales y
procese el devengamiento.

12.Envia Recibos de Sueldos y Planilla Resumen al Gerente Administrativo-
Financiero para su autorizacion. Continua en el proceso “Pago de Sueldos con
efectivo”.

Contabilidad Central:

13.Recibe la documentacion de salud publica, sindicato y F931 y la archiva de
forma permanente.

14.Prepara la minuta contable de sueldos y cargas sociales.

15. Procesa el devengamiento.
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17. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL
PERSONA - ALTA DEL PERSONAL

Objetivo
Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Alta del Personal.
Alcance

Este procedimiento alcanza al Encargado del area de Administracion del Personal
de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

AFIP: Administracion Federal de Ingresos Publicos.

Legajo del Personal: conjunto de papeles del Personal archivados.
Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Encargado del area de Administracion del Personal:

1. Recibe la documentacion (certificado de buena conducta, copia DNI, certificado
de domicilio, etcétera) enviada por el Personal y controla.

Ingresa al AFIP y genera el alta del Personal.

Imprime constancia de AFIP y solicita la firma del Personal.

Entrega una copia de la constancia de AFIP al Personal.

Solicita en el Banco, con el cual trabaja la organizacion, la apertura de una
nueva cuenta sueldo del Personal.

Completa y archiva de forma definitiva el Legajo del Personal.

aRrOLD
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18. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DEL
PERSONAL - BAJA DEL PERSONAL

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la Baja del Personal por
renuncia o despido.

Alcance
Este procedimiento alcanza a Liquidacién de Haberes de Mr. Clean.
Terminos y definiciones

AFIP: Administracion Federal de Ingresos Publicos.
Legajo del Personal: conjunto de papeles, del Personal, archivados.
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Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Liquidacion de Haberes:

1. Recibe documentacidn enviada por el Personal y analiza el motivo de la baja:
1.1 Baja por Despido: Recibe mail con solicitud de despido.
1.1.1 Confecciona Carta Documento y solicita a la Direccion la firma en la
misma.
1.1.2 Envia Carta Documento, por mail, al Personal. Continta punto 1.2.2.
1.2 Baja por Renuncia. Recibe el telegrama de renuncia.
1.2.1 Se comunica con el Encargado y el Gerente del area correspondiente y
analizan la causa de la renuncia.
1.2.2 Ingresa al AFIP y genera la baja del Personal.
1.2.3 Realiza la Pre-Liquidacién y solicita el Encargado del area de
Administracion del Personal la autorizacion de la misma.
1.2.4 Una vez autorizada la Pre-Liquidacion, ingresa al Sistema y genera y
emite el Recibo Final de Liquidacion.
1.2.5 Entrega Recibo Final de Liquidacién y la Constancia de la Baja de AFIP
al Personal.
1.2.6 Completa con el Recibo Final de Liquidacion y la Constancia de la Baja
de AFIP el Legajo del Personal y lo archivo de forma definitiva.

19. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TESORERIA — CIERRE GLOBAL
DE CAJA TESORERIA

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el Cierre Global de la Caja
Tesoreria.

Alcance

Este procedimiento alcanza al Tesorero de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Parte diario de Caja Tesoreria: parte diario que documenta los ingresos y egresos
de la Tesoreria.

Planilla de Caja Tesoreria: planilla que documenta todas las transacciones del dia
de la Caja Tesoreria.

Recibo de cobranza: documento que sirve para comprobar que se ha cumplido con
el pago del servicio.
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Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Tesorero:

1. Al final del dia, analiza nuevamente la Transferencia de Caja Tesoreria junto
con los fondos y valores.

2. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir el Parte Diario de Caja
Tesoreria.

3. Firma el Parte Diario de Caja Tesoreria y completa el Legajo Diario de Caja
Tesoreria adjuntando: Planilla de Caja Tesoreria, Transferencia de Caja
Tesoreria, Boletas de Depdsito, Recibos de Cobranza y demas documentacion.

4. Con el efectivo y los cheques define el destino de los mismos, junto con la
Gerencia Administrativa-Financiera, y los resguarda hasta ser depositados.

20. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE TESORERIA — RENDICION Y
REPOSICION DE CAJA CHICA

Objetivo

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la Rendicion y Reposicion de
Caja Chica.

Alcance

Este procedimiento alcanza al Responsable de la caja chica de Mr. Clean.
Terminos y definiciones

Planilla de Reposicion: documento que es generado para solicitar formalmente la
reposicion del dinero de la caja chica.

Planilla de Egreso de Caja: planilla que documenta la entrega de efectivo por parte
del Tesorero.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Responsable de la Caja Chica:

1. Alfinalizar el dia, efectua el cierre de la caja chica.
2. Ingresa al Sistema y procede a generar y emitir, en caso de corresponder, una
Planilla de Reposicion de Caja Chica.
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3. Firma la Planilla de Reposicion de Caja Chica y entrega junto con los
comprobantes de gastos al Tesorero.

Tesorero:

4. Recibe la documentacion y controla los gastos.

5. Firma en conformidad la Planilla de Reposicion de Caja Chica.

6. Separa el dinero y lo entrega junto con la Planilla de Egreso de Caja, al
Responsable de la Caja Chica, para que este lo firme en conformidad.

7. Entrega los comprobantes de los gastos a Contabilidad Central para que este
los registre. Continua punto 9.

Responsable de la Caja Chica:

8. Recibe el dinero junto con la Planilla de Egreso de Caja, lo firma en conformidad
y atesora el dinero.

Contabilidad Central:

9. Recibe los comprobantes de los gastos, enviados por el Tesorero, y controla.
10. Procesa y registra los comprobantes en el Sistema.

21. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTADURIA — FACTURACION
DEL SERVICIO

Objetivo
Establecer los lineamientos necesarios para efectuar la Facturacion de los
Servicios realizados.

Alcance
Este procedimiento alcanza al area de Contaduria- Facturacion de Mr. Clean.

Terminos y definiciones

Recibo de Cobranza: documento que sirve para comprobar que se ha cumplido con
el pago del servicio.

Factura: documento que indica la compraventa de un bien o servicio.

Responsabilidades

Es responsabilidad de los sectores intervinientes cumplir con lo descripto en este
procedimiento.

Desarrollo:

Contaduria- Facturacion:

1. Recepciona los Recibos de Cobranzas, enviados por Tesoreria-Seccion
Cobranzas, los analiza y controla.

2. Ingresa al Sistema y procede a genera y emite la Factura.

3. Envia via mail la Factura del Cliente.

4. Archiva de forma definitiva las Facturas y los Recibos de Cobranza.
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Firma del Estudiante

Fecha

Aclaracion

Firma del Director

Fecha

Aclaracion
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