APENDICE |

POLITICAS

1. POLITICAS DE COBRANZAS

Definicién 1: Responsabilidad, Seguimiento y Control

Las cobranzas en efectivo seran responsabilidad del Personal de Cobranza quien
efectuara una rendicién del dinero, al final del dia, en Encargado del area de
Tesoreria. La tarea de seguimiento y control es responsabilidad de la Contaduria
de la Empresa. El Personal que trabaje en el domicilio del Cliente tiene prohibido
recibir dinero por el servicio prestado.

Alcance: Esta definicion alcanzara a todas las Cobranzas de Servicios.

Definicion 2: Modalidad de Cobranza

La cobranza de los servicios realizados podra ser en efectivo, tarjeta de débito o
credito.

Alcance: Esta definicidon alcanzara a todas Cobranzas de los Servicios.
Definicion 3 : Recibo de Cobranzas

Se debera emitir un Recibo por cada cobranza efectuada bajo cualquiera de sus
modalidades.

Alcance: Esta definicion alcanzara a todas las Cobranzas de los Servicios
realizados ya sea en efectivo, tarjeta de débito o crédito.

Definicién 5 : Otros Ingresos de fondos

Todo ingreso de fondos originado en motivos que no sean cobranzas a clientes,
debera tener de respaldo un comprobante. Como en el caso de los “reintegros de
gastos”, alquileres, etc.

Alcance: Alcanza a todos los ingresos de fondos no originado en cobranzas a
clientes.
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2. POLITICAS DE PAGOS

Definicién 1: Decisiéon de los pagos
La decision de pago estara a cargo de la Gerencia Administrativa Financiera y del
Director.

Alcance: Esta definicidn incluira a todos los pagos a proveedores a excepcion de
los pagos por Caja Chica.

Definicién 2: La gestion y el control de los Pagos

La gestion y el control de los pagos a Proveedores se deberan realizar en el area
de Tesoreria - Personal de Pagos, bajo la responsabilidad directa de la Gerencia
Administrativa Financiera.

Alcance: Esta definicion alcanzara a todos los pagos a proveedores a excepcion
de los pagos por Caja Chica.

Definicién 3: Pagos de Gastos Menores

La gestion de pago de Gastos Menores se debe realizar a través de Cajas Chicas.
Alcance: Esta definicion alcanzara a todos los pagos por montos menores a $2000
(dos mil pesos) y el objeto de la compra no podra ser articulos de limpieza.

Definicién 4: Instrumentacion del Pago

Todo pago debera tener su origen en una Orden de Pago, la que debera ser
debidamente autorizada.

Alcance: Los unicos pagos no originados en una Orden de Pago, seran los que se
realicen por medio de las Cajas Chicas.

Definicién 5: Medio de Pago
El medio de pago a utilizar es decision de la Gerencia Administrativa Financiera, o
del Director, segun los parametros que se establezcan.

Alcance: Esta definicion alcanzara a todos los pagos a proveedores a excepcion
de los Fondos a Rendir y de los pagos por Caja Chica.

Definicién 6 : Fondos Fijos y Cajas Chicas

El nivel de las Cajas Chicas habilitadas se determinara en la Gerencia
Administrativa Financiera y se revisan periddicamente, para ajustarlas segun
necesidades.

Alcance: Esta definicion alcanzara a todas las Cajas Chicas habilitadas.
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3. POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Definicién 1: Incorporacion de Personal

Se incorporara como parte de planta laboral al personal de la mas alta calidad
humana cuyas competencias se encuentren en concordancia con las aquellas
necesarias para el puesto que se desea cubrir, a través de procedimientos técnicos
y transparentes.

Alcance: Esta definicion incluirda a todas las incorporaciones de personal de la
Organizacion.

Definicion 2: Desarrollo de Recursos Humanos

A través del Plan Desarrollo de los Recursos Humanos, se velara por el equilibrio
entre el cumplimiento de los objetivos institucionales y el desarrollo profesional
junto con el mejoramiento de las condiciones de trabajo. Utilizara la capacitacion,
el perfeccionamiento y la evaluacion del desempefio como herramientas de apoyo
fundamentales.

Alcance: Esta definicion incluira a todos los Miembros de la Organizacion,
independiente de su funcién.

Definicion 3: Capacitaciéon

Se capacitara y perfeccionara a sus empleados, desarrollando las competencias,
capacidades personales y/o profesionales requeridas para el desempefo de sus
funciones de forma que contribuyan con los objetivos de la organizacion, facilitando
a la vez su adaptacién a la misma, y permitiendo también su desarrollo personal.

Alcance: Esta definicion incluira a todos los Miembros de la Organizacion,
independiente de su funcién.

Definicién 4: Evaluacion de Desempeio

La Organizacion para dar cumplimento a sus objetivos institucionales motivara y
orientara el desempefio de sus empleados a la mejora continua del rendimiento
mediante un proceso de evaluacién del desempefio provisto por un sistema de
calificacidn objetivo y transparente.

Alcance: Esta definicion incluira a todos los Miembros de la Organizacion,
independiente de su funcién.

Definicion 5: Remuneraciones

Se fijaran niveles de remuneraciones e incentivos que consideren las realidades
existentes en los diferentes mercados profesionales y geograficos asi mismo el
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personal recibira incentivos econdmicos y no economicos ligados al desempefo
individual y colectivo.

Alcance: Esta definicion alcanzara a todos los Miembros de la Organizacion,
independiente de su funcién.

Definicién 7: Requisitos del Personal de Limpieza del Hogar y Planchado

El Personal que trabaje en el domicilio del contrante debera presentar, en caracter
de obligatorio, en el momento de la induccibn un certificado de buena
conducta/antecedente penales emitido por el Registro Nacional de Reincidencia.

Alcance: Esta politica alcanzara a todo el Personal de Limpieza del Hogar y
Planchado que efectue sus funciones en el domicilio del Contratante.

4. POLITICAS DE CALIDAD

Definicion 1: Utilizacion de Recursos Humanos calificados

Proveer servicios varios para el hogar basados en la utilizacién de recursos
humanos calificados, que satisfagan plenamente las necesidades y expectativas de
nuestros clientes, brindando confiabilidad y seguridad en nuestra prestacion.

Definicién 2: Compromiso con la Calidad

Lograr el compromiso con la Calidad por parte de todo nuestro personal, brindando
capacitacion y entrenamiento necesario para el desempeno eficaz de sus
funciones; logrando de esta manera, desarrollar un equipo de colaboradores con
alta vocacion de servicio al cliente, compromiso y responsabilidad, en un clima que
estimule el trabajo en equipo y la mejora continua.

Definicién 3: Lideres con unidad de propésito

Mantener un equipo de lideres con unidad de propédsito que difundan los valores de
la empresa y mantengan un ambiente en el cual el personal logre involucrarse
totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion mediante el compromiso
y la participacion.

Definicion 4: Sistema de Gestiéon basado en procesos

Administrar el Negocio mediante un Sistema de Gestién basado en procesos y de
esta manera alcanzar la eficacia y eficiencia de la organizacion en el cumplimiento
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de los objetivos establecidos, a través de una revision periodica de cada uno de
ellos.

Definicién 5: Implatacion y difuciéon de las politicas

Asumir el compromiso de difundir e implementar esta politica en todos los niveles
de la organizacion, extendiendo los alcances de la misma a nuestros proveedores,
con los que se conformaran auténticos equipos de trabajo.

5. POLITICAS DE SEGURIDAD

Definiciéon 1: Preservaciéon de la salud y seguridad del Personal y el
Contratante
Prevenir, controlar y minimizar los riesgos potenciales originados en las actividades
y prestaciones del servicio, para preservar la salud y seguridad del Personal y el
Contratante.

Definicion 2: Mejora continua

Preservar la Seguridad y Salud del personal y toda persona involucrada,
asegurando condiciones de trabajo adecuadas mediante la implementacion y la
mejora continua de las actividades.

Definicién 3: Cultura de seguridad eficiente

Promover una cultura de seguridad eficiente, convirtiéndola en un estilo de vida,
basada en la prevencion del riesgo en el trabajo.
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APENDICE Il

MANUALES DE FUNCIONES

1. ENCARGADO DEL AREA DE LIMPIEZA DEL HOGAR
Funciones:

Recepcionar y analizar los pedidos enviados por el Gerente de Servicio.
Verificar la disponibilidad del Personal de Limpieza del Hogar.

Comunicar al Gerente de Servicios novedades sobre el Personal de
Limpieza del Hogar.

Efectuar un Pedido de Reposicion de articulos de limpieza, materiales y
maquinaria, en caso de ser necesario, a Almacén — Seccion Despacho.
Firmar en conformidad el Remito Interno, enviado por Almacén — Seccidn
Despacho, al momento de la recepcion de los articulos de limpieza,
materiales y maquinaria, solicitados.

Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente de Servicio para ser autorizada.

Resguardar toda la documentacion relativa al Servicio de Limpieza del
Hogar.

Alcance de autoridad y control:

El Encargado del area de Limpieza del Hogar depende directamente del Gerente
de Servicio.

Ejerce autoridad directa sobre todo el Personal de Limpieza del Hogar.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
Departamento de Almacén-Expedicion

2. ENCARGADO DEL AREA DE PLANCHADO

Funciones:

Recepcionar y analizar los pedidos enviados por el Gerente de Servicio.
Verificar la disponibilidad del Personal de Planchado.

Comunicar al Gerente de Servicio novedades sobre el Personal de Limpieza
del Hogar.

Efectuar un Pedido de Reposicion de articulos de limpieza, materiales y
maquinaria, en caso de ser necesario, a Almacén — Seccion Despacho.
Firmar en conformidad el Remito Interno, enviado por Almacén — Seccion
Despacho, al momento de la recepcion de los articulos de limpieza,
materiales y maquinaria, solicitados.

Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente de Servicio para ser autorizada.

Resguardar toda la documentacion relativa al Servicio de Planchado.
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Alcance de autoridad y control:

El Encargado del area de Planchado depende directamente del Gerente de
Servicio.

Ejerce autoridad directa sobre todo el Personal de Planchado.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
Departamento de Almacén-Expedicion

3. PERSONAL DE PLANCHADO
Funciones:

Comunicar al encargado del area de Planchado, en el caso de ser necesario,
la necesidad de reposicion de los articulos de planchado.
Efectuar, en el domicilio del contratante, el planchado de las prendas.

Alcance de autoridad y control:

El Personal de Planchado depende directamente del Encargado del area de
Planchado.
No ejerce autoridad directa sobre ningun auxiliar.

Relaciones inherentes al sector:
No mantiene una estrecha comunicacion con algun Personal inherente al sector.

4. ENCARGADO DEL AREA DE LAVANDERIA
Funciones:

Recepcionar y analizar los pedidos enviados por el Gerente de Servicio para
el dia.

Confeccionar y entregar al Recolector, al comienzo del dia, la hoja de ruta
de los retiros y entregas de prendas de los servicios.

Comunicar al Gerente de Servicio novedades sobre el Personal de
Lavanderia.

Efectuar un Pedido de Reposicion de articulos de limpieza, materiales y
maquinaria, en caso de ser necesario, a Almacén — Seccion Despacho.
Firmar en conformidad el Remito Interno, enviado por Almacén — Seccion
Despacho, al momento de la recepcion de los articulos de limpieza,
materiales y maquinaria, solicitados.

Supervisar el trabajo del Personal de la lavanderia y del Recolector.
Resguardar toda la documentacion relativa al servicio de lavanderia.
Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente de Servicio para ser autorizada.

Alcance de autoridad y control:

El Encargado del area de lavado depende directamente del Gerente de Servicio.
Ejerce autoridad directa sobre todo el Personal de la lavanderia y el Recolector.
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Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
Departamento de Almacén-Expedicion

5. PERSONAL DE LAVANDERIA

Funciones:
Recibir el paquete que entrega el Recolector, separar las prendas por tipo y
color; y efectuar el lavado y secado de las prendas.
Perfumar, doblar y empaquetar las prendas.
Ingresar en el Sistema, al final del dia, el estado del pedido.
Comunicar al Encargado del area de lavanderia, en el caso de ser necesario,
la necesidad de reposicion de los articulos de lavanderia.
Resguardar los remitos de prendas.

Alcance de autoridad y control:

El Personal de Planchado depende directamente del Encargado del area de
Lavanderia.

No ejerce autoridad directa sobre ningun auxiliar.

Relaciones inherentes al sector:
No mantiene una estrecha comunicacion con algun Personal inherente al sector.

6. RECOLECTOR

Funciones:
Colocar las prendas del cliente en una bolsa y realizar el pesaje de la misma.
Confeccionar un recibo de cobranza provisorio.
Efectuar el cobro del servicio al cliente.
Entregar las prendas al Personal del area de lavanderia.
Entregar las prendas, en el domicilio del contrante, luego de ser lavadas
junto con el comprobante de entrega de prendas.
Rendir el dinero cobrado, al final del dia, en Tesoreria Seccion Cobranzas.

Alcance de autoridad y control:
El Recolector depende directamente del Encargado del area de Lavanderia.
No ejerce autoridad directa sobre ningun auxiliar

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacion con:
Tesoreria - Seccion Cobranzas
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7. GERENCIA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

Funciones:
Elaborar, ejecutar y coordinar el presupuesto de la empresa.
Preparar los estados financieros y entregar soporte a todas las unidades,
supervisando y manteniendo la normativa contable de la empresa.
Elaborar los analisis e informes contables y financieros sugiriendo medidas
tendientes a optimizar resultados.
Analizar informacion financiera y presentar los resultados obtenidos
mediante informes a la Gerencia General.
Garantizar que las actividades econdmicas cumplan con la regulacién
aplicable.
Idear alternativas para minimizar los costos y las pérdidas.
Investigar y determinar oportunidades para lograr la expansién financiera.
Gestionar y supervisar al Personal a su cargo.
Recepcionar y comunicar al Encargado de Liquidacion de Haberes las
novedades del Personal de cada area.
Controlar y firmar en conformidad, en caso de corresponder, los Pedidos
Internos de Compra de articulos de limpieza, materiales y maquinaria.
Analizar la solicitud de incorporacion de nuevo Personal y, de ser necesario,
remitirla a Seleccion del Personal.
Efectuar la acreditacion de los sueldos por Transferencia Bancaria en la
cuenta del Personal y luego generar y emitir un Detalle de Acreditacion.
Analizar la Incidencia Financiera y definir que Factura pagar a los
Proveedores.

Alcance de autoridad y control:

El Gerente Administrativo Financiero depende directamente del Gerente General.
Ejerce autoridad directa sobre los Encargados de: Tesoreria, Contaduria, Almacén,
Administracion del Personal y Compras.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
Gerencia de Servicio.

Liquidacion de Haberes.

Tesoreria- Seccion Pagos.

Contaduria.

Direccion.

8. ENCARGADO DEL AREA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Funciones:
Gestionar todas las tareas inherentes al proceso de incorporacion,
presentacion de documentacion especifica, llenado de la Ficha de Personal.
Efectuar el registro oportuno de los movimientos de altas y bajas a fin de
mantener actualizada la base de datos de recursos humanos.
Mantener actualizada la informacién de escalas salariales correspondientes,
verificando el cumplimiento de las escalas legales definidas en los convenios
colectivos de trabajo que involucren al personal de la Compaiiia.
Controlar que las liquidaciones y pagos de haberes del personal y demas
beneficios personales se correspondan de conformidad a las disposiciones
vigentes y normas internas de la Institucion.
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Supervisar y revisar los pagos de nédmina y seguridad social, adicionales,
pagos en efectivo, vacaciones, liquidacion de prestaciones sociales y
solicitar los ajustes a que haya lugar, a fin de garantizar el depdsito oportuno
y acorde a lo reportado.

Controlar los Recibos de Sueldos antes de ser enviados a la Tesoreria-
Seccion Pagos.

Llevar el Legajo Personal de cada empleado, sea propio, de terceros en
nomina y profesionales, respetando normas legales vigentes y politicas
definidas por la Direccidén de la Compaiia.

Efectuar el control de horarios y asistencias de todo el personal.

Controlar las licencias por enfermedad otorgadas al personal.

Alcance de autoridad y control:

El Jefe de Administracion de Personal depende directamente del Gerente
Administrativo Financiero.

Ejerce autoridad directa sobre el Encargado del Reclutamiento y Seleccion del
Personal y sobre el Encargado de la Liquidacion de Haberes.

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacion con:

Tesoreria- Seccion Pagos, para velar por un adecuado flujo de informacion de
novedades del personal y documentacion adecuada y necesaria para la liquidacion
y el pago de sueldos.

9. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Funciones:

- Elaborar y publicar ofertas de empleo en distintos canales y en redes
sociales a los fines de atraer candidatos.
Tramitar las postulaciones recibidas, evaluar los CV de los candidatos vy
seleccionar a quienes cumplan con los requisitos establecidos.
Construir, alimentar y mantener actualizada una base de datos de
candidatos.
Utilizar la publicidad para establecer contactos y atraer candidatos.
Llevar a cabo el proceso de induccion del Personal.
Reunirse con los Gerentes de las distintas areas para discutir sus
necesidades.

Alcance de autoridad y control:

El encargado de Reclutamiento y Seleccion del Personal depende directamente del
Jefe de Administracion del Personal.

No ejerce autoridad directa sobre ningun auxiliar.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
Gerencias de cada area de la Organizacion.
Liquidacion de Haberes.

Direccion.
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10. LIQUIDACION DE HABERES

Funciones:
- Realizar un control de horas de asistencia mensual.

Recepcionar, analizar y cargar las novedades de liquidacién de haberes
(anticipos, ajustes, licencias por vacaciones, enfermedad, embargos,
descuentos varios, etc.).
Efectuar quincenalmente o mensualmente el proceso de Liquidaciéon
propiamente dicho.
Efectuar quincenalmente o mensualmente la Planilla Resumen de Sueldos
a pagar.
Entregar al Personal el Recibo de Sueldo y solicitar firma.
Informar a los organismos oficiales (AFIP, ANSES y Sindicato) las sumas
retenidas a los empleados por aportes de los sueldos liquidados y las
contribuciones de la empresa correspondientes a jubilacion, obra social,
ART.
Realizar la apertura de la cuenta sueldo, en el banco correspondiente, de
cada nuevo ingreso.
Llevar todo tipo de informacion relativa al Personal.
Realizar la correspondiente baja del Personal que no trabaje en la
Organizacion.

Alcance de autoridad y control:

El encargado de Liquidacién de Haberes depende directamente del encargado del
area de Administracién del Personal.
No ejerce autoridad directa sobre ningun auxiliar.

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacion con:

Todas los encargados de areas de la Organizacion.
Reclutamiento y Seleccion del Personal.
Contaduria - Contabilidad Central.
Tesoreria-Seccion Pagos.

11. ENCARGADO DEL AREA DE CONTADURIA

Funciones:

- Adoptar todos los recaudos necesarios para que se cumplan las
obligaciones de la firma en materia tributaria y previsional, sea como agente
de retencion o de informacion de impuestos.

Efectuar las conciliaciones bancarias (contable), y regularizar las partidas
conciliatorias.

Atender todo lo inherente a las registraciones contables de todas las
operaciones de la firma, registrando las mismas en los libros habilitados,
segun normas legales vigentes.

Conciliar y analizar cuentas y rubros contables, con libros compras y libros
ventas.

Intervenir en la etapa final de los procesos de Compra, Pagos a Proveedores
y Ventas mediante la recepcion, control y archivo de legajos de Pagos y de
Cajas.
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Emitir Planillas de Vencimientos periddicas de deudas y obligaciones,
segun periodicidad pautada por la Direccion.
Tareas de Procesamiento de Datos:
a. Confeccion y carga de Minutas de Devengamiento por Impuestos y
Servicios
b. Confeccidén y carga de Minutas de Devengamiento por Sueldos vy
Cargas Sociales
Controles de Legajos de Compra y Legajos de Pago:
a. Recepcion y Control de Legajos de la totalidad de transacciones
b. Controla documentacion de pago y medios de pago utilizados
c. Archivo definitivo del Legajos Compras y Pagos
Controles de Tesoreria (Transferencias)
Verificar Transferencias Pendientes
Control de saldos de Caja
Verificar que la cuenta Ventas Contado quede conciliada (diario)
Verificar Cheques pendientes de Conciliar
Efectuar las reconciliaciones bancarias de las cuentas de la Empresa
Efectuar los ajustes contables necesarios
AnaI|S|s de Las Cuentas de la Gestion
a. Cruce de saldos contables con Cuentas Corrientes de las Tarjetas de
Crédito de la Gestion
b. Cruce de saldos contables con Cuentas Corrientes de Proveedores
de la Gestion
Control de Libros IVA
a. Emision de Libros IVA Ventas e IVA Compras
b. Control de Libros Impresos con Cierres Z ingresados y con las
cuentas contables vinculadas
c. Presentaciéon a Asesor Contable para DDJJ
d. Control de DDJJ recibidas con las cuentas contables vinculadas
Control de Vencimientos
a. Controlary emitir Planillas de Vencimientos de todas las Obligaciones
de la Empresa
b. Controlar y emitir (si se le solicita) las Cuentas Corrientes deudoras y
acreedores
Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente Administrativa-Financiera para ser
autorizada.
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Alcance de autoridad y control:

El Encargado del area de Contaduria depende directamente de la Gerencia
Administrativa-Financiera de la Empresa.

Posee a cargo el Personal del area de Contabilidad Central y Facturacion

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
» Tesoreria
» Compras
» Cobranzas
» Pagos
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12. CONTABILIDAD CENTRAL
Funciones:

Efectuar todo lo inherente a las registraciones contables de todas las
operaciones de la firma.
Realizar los procesos de conciliacion y analisis de cuentas y rubros
contables, libros compras y libros ventas.
Elaborar balances periddicos, estados de resultados, flujos de fondos, segun
requerimientos del Encargado de Contaduria y del Gerente Administrativo
Financiero.
Integrar los legajos de clientes, con toda la documentacién que sea
necesaria para el analisis de los mismos.
Emitir informes, previo analisis de los estados respectivos, sobre la situacion
econdmica y financiera de cada uno de los clientes de la compafiia.
Realizar la gestion de analisis de cuentas de clientes y conciliacion con los
registros contables de la firma, brindando la informacién necesaria para la
gestion de cobranza, de créditos y de ventas.
Llevar a cabo las acciones necesarias para la tramitacién, contratacién,
seguimiento periodico, control de facturacion y renovacion de:

» Seguros vinculados al personal de la Compaiia, tales como: Seguro

de Vida obligatorio, ART, etc.

» Seguros vinculados a automotores propios de la Compaiia.
Efectuar las registraciones contables correspondientes a devengamientos y
ajustes contables.
Preparar toda la documentacién necesaria para inspecciones de AFIP, DRG,
DRM vy cualquier otro organismo fiscal o previsional.

Alcance de autoridad y control:

Contabilidad Central depende directamente del Encargado de Contaduria y del
Gerente Administrativo-Financiero

No tiene ninguna persona bajo su responsabilidad en la Empresa

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
Liquidacion de Haberes.

Tesoreria

Compras.

13. FACTURACION

Funciones:
- Emitir las Facturas correspondientes por los servicios prestados a los
Clientes de la Empresa.
Asegurar la entrega de las facturas a los Clientes en tiempo y forma.
Generacion de informes mensuales respecto de las facturas emitidas por
ventas de servicios.

Alcance de autoridad y control:

El Responsable de Facturacion depende directamente del Encargado del area de
Contaduria.
No tiene ninguna persona bajo su responsabilidad y control en la Empresa.
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Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
Sector de Tesoreria — Seccién Cobranzas
Gerencia de Servicios

14. ENCARGADO DEL AREA DE TESORERIA

Funciones:

- Atender a la provision en tiempo y forma de los fondos necesarios para el
desenvolvimiento operativo de la compania.
Atender todo lo concerniente a operaciones de resguardo y custodia de
fondos y valores y velar por los saldos de las cuentas de bancos.
Proponer y aplicar las medidas de seguridad necesarias para el resguardo y
custodia de fondos y valores de la compaiiia o de terceros.
Supervisar la administracion de los fondos de Caja Chica.
Confeccionar un Parte Diario de Caja.
Generar y emitir los correspondientes comprobantes de Egresos de Caja.
Efectuar en forma diaria el Cierre de Caja de Tesoreria y su posterior
rendicién al Gerente Adminitrativo- Financiero de la Empresa.
Efectuar los movimientos de pagos a proveedores y otros, tales como pago
de haberes y cargas sociales, pago de contratistas, pago de impuestos, pago
de servicios, pagos de honorarios, etc., verificando la documentacion de
respaldo de los mismos y que ésta se encuentre debidamente intervenida
por las areas responsables y participantes del proceso.
Planificar y controlar todo lo inherente a la gestion de cobranza de saldos
deudores de clientes.
Control diario de saldos bancarios.
Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente Administrativa-Financiera para ser
autorizada.

Alcance de autoridad y control:
El Tesorero depende directamente de la Gerencia Administrativa- Financiera de la
Compainia.
Ejerce autoridad directamente sobre toda la estructura del Departamento Tesoreria.
Es directamente responsable y ejerce autoridad y control sobre los siguientes
sectores operativos:

» Sector Pagos

» Sector Cobranzas
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Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacién con:
» Gerente Administrativo Financiero.
» Contaduria.
» Liquidacién de Haberes, respecto de la informacion para llevar a cabo los
pagos al personal, pagos de cargas sociales y de cargas fiscales vinculadas
al personal.

15. AUXILIAR DE TESORERIA

Funciones:
- Emitir Egresos de Valor (a solicitud del Encargado de Tesoreria)
Controlar Cheques Recibidos en condicion de ser depositados
Controlar Cheques Rechazados y reclamar formalmente al
librador/endosante
Recepcionar los movimientos bancarios diarios (extractos)
Generar los depdsitos pendientes de imputacion
Confeccionar Informes de Proyeccién Financiera (a solicitud del Encargado
de Tesoreria)
Verificar las rendiciones y reposiciones de Cajas Chicas
Realizar conciliacion bancaria de todas las cuentas bancarias de la Empresa

Alcance de autoridad y control:

El Auxiliar de Tesoreria depende directamente del Encargado de Tesoreria y del
Gerente Administrativo Financiero

No ejerce autoridad y control sobre ningun sector en la Empresa

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
Seccion Pagos y Responsable de cobranzas
Sector Contaduria

16. COBRANZAS

Funciones
- Efectuar el arqueo de valores y el cierre de diario de Caja Tesoreria.
Generar y emitir la Planilla de Caja Tesoreria.
Gestion de todas las cobranzas de los servicios.
Generar y emitir el Recibo de Cobranza oficial correspondiente para cada
servicio.
Efectuar la rendicion de caja al Tesorero.
Fijar las politicas y pautas necesarias para lograr efectividad en las
cobranzas.

Alcance de autoridad y control:
El Responsable de Cobranzas depende directamente del Encargado de Tesoreria.
No ejerce autoridad y control sobre ningun sector en la Empresa

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacion con:
Contaduria-Facturacion.
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Cobrador.

17. COBRADOR

Funciones
Efectuar el cobro del servicio al Cliente.
Confeccionar un Recibo de Cobranza provisorio, firmar en conformidad y
entregar al Cliente.
Rendir el dinero cobrado, al final del dia, en Tesoreria- Seccion Cobranzas.

Alcance de autoridad y control:
El Cobrador depende directamente del Encargado de Tesoreria.
No ejerce autoridad y control sobre ningun sector en la Empresa

Relaciones inherentes al sector:
No mantiene relaciones inherentes al sector.

18. PAGOS

Funcion:
- Dar un seguimiento a las facturas proximas a ser vencidas.
Confeccionar y emitir la Planilla de Vencimientos de Pagos.
Generar en el Sistema la Orden de Pago a Proveedores y solicitar
autorizacion a la Gerencia Administrativa-Financiera.
Una vez autorizada, emitir la Orden de Pago a Proveedores.
Efectuar el Pago a los Proveedores.
Generar y emitir la Orden de Pago de Sueldos.
Completar, actualizar y custodiar el Legajo de Pago a Proveedores.

Alcance de autoridad y control:

El Responsable de Pagos depende directamente del Encargado de Tesoreria y del
Gerente Administrativo Financiero.

No ejerce autoridad y control sobre ningun sector en la Empresa.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
Encargado de Contaduria

19. ENCARGADO DEL AREA DE COMPRAS

Funciones:

- Detectar los proveedores mas eficientes en cuestion de precio, eficiencia y
flexibilidad de condiciones.
Solicitar presupuestos a distintos proveedores.
Efectuar cotizaciones con un minimo de tres proveedores.
Definir los procedimientos y procesos para la compra de suministros.
Conocer los niveles de stock existentes.
Supervisar la calidad de los productos adquiridos y las condiciones del
mismo.
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Generar, emitir y resguardar la documentacion relativa a las compras.

Dar seguimientos de 6rdenes de pedido y entregas.

Estar alerta a las novedades del mercado: cotizaciones, noticias del sector,
etc.

Recepcionar las Facturas enviadas por el Proveedor y conformarlas.
Generar la Orden de Compra de articulos de limpieza, materiales y
maquinaria; y solicitar la autorizacion de la Gerencia Administrativa-
Financiera.

Efectuar un cruce de documentacion de Orden de Compra, Remito
Proveedor e Informe de Recepcion para determinar si existe alguna
inconsistencia antes de conformar la factura.

Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente Administrativa-Financiera para ser
autorizada.

Completar, actualizar y custodiar el Legajo de Compras.

Alcance de autoridad y control:

El Responsable de Compras depende directamente del Gerente Administrativo
Financiero.
Ejerce autoridad y control sobre el Auxiliar de Compras.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
» Almacén - Recepcién
» Almacén — Expedicion
» Contaduria
» Tesoreria — Seccion Pagos

20. AUXILIAR DEL AREA DE COMPRAS

Funciones:
Efectuar el pedido de articulos de limpieza, materiales y maquinaria al
proveedor.
Emitir la Orden de Compra luego de ser autorizada por la Gerencia
Administrativa-Financiera.
Resguardar la domumentacion relativa a las compras de articulos de
limpieza, materiales y maquinarias.

Alcance de autoridad y control:
No ejerce autoridad y control sobre algun Personal.

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacion con:
> Gerencia Administrativa Financiera
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21. ENCARGADO DEL AREA DE ALMACEN

Funciones:

Eleccion y supervisidon de los procedimientos de manipulacién de la
mercancia en su recepcion y expedicion.

Controlar la calidad de los productos recibidos.

Realizar diariamente un control visual del stock.

Controlar las condiciones en las que los articulos, maquinaria y materiales
se almacenan.

Definir la ubicacion de la mercancia en el almacén, teniendo en cuenta las
caracteristicas de la misma y las manipulaciones que vaya a sufrir.
Controlar y resguardar el Informe de Recepcién generado y emitido por el
Personal de Recepcidn.

Emitir el Pedido Interno de Compras de articulos de limpieza, materiales y
maquinaria.

Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente Administrativa-Financiera para ser
autorizada.

Generar y emitir el Informe de Recepcidn de articulos de limpieza, materiales
y maquinaria.

Alcance de autoridad y control:

El Encargado del area de Almacén depende directamente del Gerente
Administrativo Financiero.
Ejerce autoridad y control sobre el Personal de Despacho y Recepcidn.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicaciéon con:
» Encargado del area de Compras

» Gerencia Administrativa-Financiera

22. DESPACHO DE ARTICULOS DE LIMPIEZA

Funciones:

- Recepcionar los Pedidos de Reposicion articulos de limpieza, materiales y
magquinaria; y analizar si hay stock.
En caso de no haber stock, generar los Pedidos Internos de Compra de
articulos de limpieza, materiales y maquinaria.
Realizar un control visual diario del stock y comunicar al encargado del area
si hubiera faltantes.
Generar y emitir el Remito Interno al momento de despachar los articulos de
limpieza, materiales o maquinaria.
Resguardar toda la documentacion relativa al despacho de los articulos de
limpieza, materiales o maquinarias.

Alcance de autoridad y control:

El Personal de Despacho depende directamente del Encargado del area de
Almaceén.

No ejerce autoridad y control sobre el ningun sector en la empresa.
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Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
» Encargado del area de Compras
» Encargado del area de Limpieza del Hogar
» Encargado del area de Planchado
» Encargado del area de Lavanderia

23. RECEPCION DE ARTICULOS DE LIMPIEZA

Funciones:
Recepcionar los articulos de limpieza, maquinaria y materiales junto con el
Remito que entregue el Proveedor.
Controlar la calidad de los productos recibidos.
Realizar un cruce de documentacion, junto al encargado del area de
Compras, al momento de la recepcion del pedido (orden de compra versus
remito del proveedor).
Acomodar los articulos de limpieza, maquinaria y materiales en el almaceén.
Generar un Informe de Recepcidon manual para todas las recepciones de
articulos de limpieza, maquinaria y materiales que se realicen.

Alcance de autoridad y control:

El Personal de Recepcidn depende directamente del Encargado del area de
Almaceén.

No ejerce autoridad y control sobre el ningun sector en la empresa.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
» Encargado del area de Compras

24. GERENCIA COMERCIAL
Funciones:

Definir, proponer, coordinar y ejecutar las politicas de comercializacion
orientadas al logro de una mayor y mejor posicion en el mercado.

Definir y proponer los planes de marketing, y venta de la Empresa.
Organizar y supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos
de promocion y venta de los servicios que ofrece la Empresa.

Investigar y prever la evolucion de los mercados y la competencia
anticipando acciones competitivas que garanticen el liderazgo de la
Empresa.

Evaluar la creacion de nuevos servicios identificando nuevas oportunidades
de negocio.

Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los plazos y
condiciones establecidos.

Gestionar y supervisar al Personal a su cargo.

Recepcionar y comunicar al Encargado de Liquidacion de Haberes las
novedades del Personal de cada area.

Analizar la solicitud de incorporacion de nuevo Personal y, de ser necesario,
remitirla a Seleccion del Personal.
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Alcance de autoridad y control:
El Gerente Comercial depende directamente del Gerente General.
Ejerce autoridad y control sobre el Encargado del area de Marketing.

Relaciones inherentes al sector:
Mantiene una estrecha comunicacion con:
» Gerencia de Servicio
» Liquidacion de Haberes
» Seleccion del Personal

25. ENCARGADO DEL AREA DE MARKETING
Funciones:

Planificar, elaborar y gestionar el presupuesto del departamento, bajo
unos estandares de eficiencia y optimizaciéon de recursos.

Analizar las acciones del departamento y evaluar y controlar los
resultados de las mismas.

Desarrollar, implementar y hacer seguimiento de las estrategias de
Marketing y Publicidad.

Analizar datos demograficos para delimitar los mercados objetivos para el
posicionamiento del producto, marca o servicio.

Hacer seguimiento a las estrategias de Marketing de la competencia para
medir su impacto.

Hacer seguimiento de los resultados de las estrategias de Marketing que
estén siendo ejecutadas.

Investigar y evaluar la viabilidad y rentabilidad de productos, marcas o
servicios nuevos y existentes.

Estar al corriente con las tendencias y requerimientos del mercado, a los
fines de garantizar que las estrategias de Marketing estén alineadas con las
practicas mas recientes.

Hacer sugerencias a considerar para estrategias futuras, a los fines de
aumentar el volumen de ventas.

Supervisar la creacion de contenido, disefios y la imagen final de los
productos, marcas o servicios, a los fines de garantizar que cumplan con las
especificaciones del plan de Marketing.

Supervisar la produccion y distribucién del material publicitario.
Confeccionar, de ser necesario, una solicitud de incorporacién de nuevo
Personal y remitirla al Gerente Comercial para ser autorizada.

Alcance de autoridad y control:

El Encargado del area de Marketing depende directamente de la Gerencia
Comercial.

Ejerce autoridad y control sobre el Comunity manager.

Relaciones inherentes al sector:

Mantiene una estrecha comunicacion con:
> Gerencias de Servicio.
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26. COMMUNITY MANAGER

Funci

ones:
Elaborar contenido de calidad. Este contenido puede presentarse en
multiples formatos: posts, videos, infografias, tweets, ebooks, etc.

Viralizar contenido de la empresa en las redes sociales.

Buscar otros contenidos de valor del sector o ambito de la empresa que
puedan ser de interés para sus seguidores.

Dar respuesta, interactuar y promover la conversacion entre los usuarios.
Gestionar las acciones tacticas que se hayan definido acorde los objetivos
marcados: promociones, sorteos, concursos, campanas de publicidad,
acciones con influencers, etc.

Generar vinculacion emocional con el usuario, que interactua con los
contenidos generados, logrando que se involucren y aporten valor.

Hacer seguimiento y evaluar de forma periddica los resultados de sus redes
sociales.

Alcance de autoridad y control:

El Comunity Manager depende directamente del Encargado del area de Marketing.
No ejerce autoridad y control sobre ningun Personal de la Empresa.

Relaciones inherentes al sector:
No mantiene una estrecha comunicacion con algun Personal inherente al sector.
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2. CONFORMIDAD DE LA FACTURA DEL PROVEEDOR

1. Compras
1.2. Conformidad de la Factura del Proveedor

Encargado del area de Compras
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3. CONFORMIDAD DE LA FACTURA - INCONSISTENCIA DE PRECIOS

1. Compras
1.3 Conformidad de la Factura del Proveedor - Inconsistencia de Precios
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4. CONFORMIDAD DE LA FACTURA -

INCONSISTENCIA DE CANTIDAD

1. Compras

1.4 Conformidad de la Factura del Proveedor - Inconsistencia de Cantidad

Encargado del area de Compras

Contabilidad Facturacion
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5. SERVICIOS - SERVICIO DE LIMPIEZA DEL HOGAR

2. Servicios
2.1 Limpieza del Hogar

Gerencia de Servicio

Encargado del area de Limpieza del Hogar
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« PL: Pedido de limpieza del hogar
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2. Servicios

2.1 Limpieza del Hogar

Gerencia de Servicio
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6. SERVICIOS- SERVICIO DE PLANCHADO

2. Servicios
2.2 Planchado

Gerencia de Servicio

Encargado del area de Planchado

Glosario:
« PP: Pedido de Planchado
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2. Servicios
2.2 Planchado

Gerencia de Servicio

&

:/ Envia \
confirmacion |
| del servicio al |
\_ cliente /

N4

|

Tesoreria
Seccién Cobranza

Glosario:
« PP: Pedido de Planchado

111



7. SERVICIOS - SERVICIO DE FUMIGACION

2. Servicios
2.4 Fumigacion

Gerencia de Servicio

Glosario:
* PF: Pedido de Fumigacion
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8. PAGOS - INSTRUMENTACION DEL PAGO

3. Pagos

3.1 Intrumentacién del Pago

Tesoreria Seccién Pagos

Gerencia Administrativa Financiera
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9. PAGOS - PAGO A PROVEEDORES EN EFECTIVO

3. Pagos
3.2. Pago Proveedores con efectivo

Gerencia Administrativa Financiera
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[

N

[ Recibea
| proveedory |

\efecttia pago/
N

/§3ncna vmﬁ\

ﬂyﬁ

Proveedor

o

‘_-G)ntrolé,\

Completa firmae |
" Legajoy | | interviene /
| enviaa | \Legajo
‘\\omadur}/ /
Glosario: T

« Fp = Factura de Proveedor - Legajo

« Cte. Cta. = Cuenta Corriente Legajo Pago

« P. Vtos. = Planilla de Vencimientos Pago b

« OP = Orden de Pago

+ Re = Recibo de Proveedor // \\
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10. PAGOS - PAGO A PROVEEDORES CON CHEQUE

3. Pagos
3.3 Pago a Proveedores con Cheque

Gerencia Administrativa Financiera

Tesorero

Tesoreria Seccion Pagos

Contaduria

<

o
K/isua[iza}-,‘
"‘ autoriza |
\ Ordende |

N\Fee /

==

1
|

Cte.

<

,-/\ﬁsualiza\\

o/ Ordende |

Glosario:
+ Fp = Factura de Proveedo
« P. Vtos. = Planilla de
Vencimientos
+ OP = Orden de Pago
* Rc = Recibo de Proveedor
« Ch = Cheque

| P /
"\aito?g:dy
- _|A -

/éepav;
/ chequesy Cheques de|
| solicita Iivmaa" terceros con|

| Direccién en | fecha a 30 y|
cheques /

/' dias
propios

-
—

Traslado
Valores
Traslado
Valore; ]

e
/Con(rolah
[ firma Planilla
»  Traslado de |
\ Valoresen /

¥onlmmid§/

/ B \
{ Emite Orden |
\ dePago |

It Recibe a
| proveedor y

e\fechIa pag/o"
Koli;(a lri%a‘

[ enOPy |
conforma | P

\ Recibode /

\\proveedoy

‘éornplela\\_‘

[ Legajoy ‘
| enviaa

Contaduria/
\‘i",f'|‘,ff'/a“

Legajo
Pago

I IITE

E
=

$

roveedor

<

,/Con(rola,\\

o | firmae |

7\ interviene |

Qegajo //
-

Legajo
Pago
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11. PAGOS - PAGOS DE SUELDO CON EFECTIVO

3. Pagos
3.4 Pago de Sueldos en efectivo

Tesoreria Seccién Pagos

Tesorero

N4
Liq. de
Haberes
Reclbe
Plamlla
R ec. [ Resumen de |
SUE|d0 | Sueldosy |
Recibos de
Sueldo

“’ Controlay |
analiza |

./
1
/Ge nera h

( emite Orden |
| de Pago de |

\Sueldoy

\ 4

Recibe |
documentaclon |
y analiza /

\,_, /

Glosario:
* Rec. Sueldo: Recibo de Sueldo
« OP: Orden de Pago
« Egreso. Caja: Egreso de Caja

/ N
[ (Firma Orden

\ de Pago /

N4

//Genera\

[/ emite

| comprobante >

\ Egreso de /
_Caja

Caja

Cont

l'o )

/SWN
| dinero para |
| pagar

A\ sueldos /

/P'agarg
[ Empleado y*
| solicita firma |

\en Recibo de/
\Sueldtj

ks
]

Contaduria Personal

Planila
Resumen
Rec.
Sueldo

Liq. de
Haberes
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12. PAGOS - PAGOS DE SUELDO POR TRANSFERENCIA BANCARIA

3. Pagos
3.5 Pagos de Sueldos con Transferencia Bancaria

Tesoreria Seccién Pagos

Gerencia Administrativa Financiera

Liquidacién de Haberes

\1/
Lig. de

Haberes /ﬁ; ;“-,;»\

| Ba / Planilla
| Resumen de )
eldo | Sueldosy |

Planilla \ . /
Recibos de

g

{ Controlay ‘*I

\ analiza /

1
forocesa )

[ Procesa pre',
| acreditacion |
\ de sueld?’

‘//Genevay\\
[ emite Orden |
\ de Pago de |

{ Firma Orden ‘

\Q/

,/Ca n(rola\\\

| archivo con |

\ dePago |

_,/

Solicita a
erencia Adm.\,

[ Financiera
| realizar

creditacion ep’
cuenta )

/N

Recibe
.\ e

\ sueldosa |
‘\Ecreditay

/Auloriia
[acreditacion y,

| efectia |
\transferencia/
\u\esueld/J

—

Detalle
de Acyed

Detalle
de Acred

|| “Rec.
Sueldo

\ ycontrola /

Detalle
de Acred

Contaduria

Planilla
Resumen

<

_ﬂ?ecrbeh
[ empleadoy |
| solicita frma en|
\ Recibode /
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13. ALMACEN - RECEPCION DE ARTICULOS DE LIMPIEZA

5. Almacén
5.1 Recepcién de Articulos de Limpieza

Almacén - Recepcién

Encargado del area de Almacén

<

Proveedor

N

RD ;/Recibe al

 proveedor |
'Qdepé?‘
R

\ aCompras
N

N

[ Ordenaa
| transportista |

\ descargar /
N

\eecibidos/

o)

/ Completa,
ellR |
\_manual /

K:ontroi%_
(articulos de| w
\ limpieza |

Rp1

[ Entega \\
| documentacién | RD Compras

_,/I?ecibt;\\

o [ IRycarga

i

Glosario:
+ Rp = Remito de Proveedor
+ OCC = Orden de Compra "Ciegas"
« IR = Informe de Recepcién

7| datosen |

\sistema /

;“l Generay "‘-‘
| emite IR |

Compras
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5. Almacén
5.1 Recepcién de Articulos de Limpieza

Compras

Encargado de Almacén — m

[Controla, anexa\
Proveedoy / y completa
Transportista — \doct

Rp| Rp1

Diferencias?

éminﬂa OCY

Ordena

| pendiente en | devolucion?

\sistemy

‘ ,/Negotb. / i
/&muni(cj}\ | con [ con |
a p;?‘\‘l/?:r or | @veedy \ /

\ articulos / — 1
\\p\endien}e/ I I
Proceso \\

Devolucién de [Observa el
Compras \ Rp /

°
=4
Q
<
o
o
Qo
o
=

Glosatrio:
+ Rp = Remito de Proveedor
+ OCC = Orden de Compra "Ciegas"
+ IR = Informe de Recepcién

\4

-

N

/ Firmay

>/

— ¢
. ‘ ? @—H cor;c;;a
()

/N

Envia

!

ot

,émple;\,

| Legajo de |

G/

|

Legajo
de

Compras

'
A

«0C
*Rp
* IR

» Proveedor/
Transportista
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14. ALMACEN - DESPACHO DE ARTICULOS DE LIMPIEZA

5. Almacén

5.2 Despacho de Articulos de Limpieza

Almacén- Despacho

Encargado del area solicitante

<

Encargado del
area solicitante

(al /recbesl)
\ pedidoy |

|

N/

/TN

ContinGia en el proceso '/ Generay
"Compra de articulos | emite remito |
de Limpieza" \_ interno /

/évl'a remk\

/ interno junto
|con articulos de|

‘-J\impieza al areg/
\solncl(antej

=

/ Recibe

[ Recibe remito

- Rl junto con |
\los articulos/

\I

;élaliza A
| firmaen |

bo\nformidyl

Rl

| interno firmado |-
\ yresguarda /

N

+ PR=Pedido de reposicion de articulos de limpieza
* RI= Remito Interno de articulos de limpieza

Glosario:

RI
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