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1. DATOS GENERALES:

Apellido y Nombres : Apellido y Nombres del Director:
Teran Nougués Guadalupe Assaf Diego
DNI 39.698.138 DNI 31.001.288

Tema: Modelado y estructuracion de los procesos administrativos de una citricola de
Tucuman.

Opcion de Practica Profesional: Trabajo de Aplicacion de conceptos y técnicas de
Administracion en Situacién Laboral de Revista.

Lugar de Trabajo: Pablo José Padilla

2. INFORME FINAL DE SU TRABAJO DE PRACTICA PROFESIONAL

Dentro de las opciones de practica profesional propuesta por la facultad de
Ciencias Econdmicas de la U.N.T. opté por realizar una pasantia en una empresa
privada de Tucuman.

La empresa en la que realice la pasantia fue el Pablo José Padilla. La
misma es una citricola dedicada como actividad principal la produccion de
limones. Pero durante el afio 2018 inauguraron una fabrica en Salta y ademas
incorporaron el sector inmobiliario y construccion a su cartera de negocios.

Durante la pasantia laboral me desempefié en el area administrativa donde
fui realizando distintas tareas basicas para terminar enfocandome en el puesto de
auxiliar administrativo.

En este puesto estuve involucrado en los procesos de:

e Registracion de facturas.
Elaboracion de informes de costos.
Control de combustible.
Conciliacion de las cuentas corrientes de los proveedores.
Manejo de la documentacién del comercio exterior.
Participacion en la elaboracion del flujo de fondo.
Pagos a proveedores.

Todas las tareas llevadas a cabo, fueron creciendo de menor a mayor en
su complejidad. A medida que iba pasando el tiempo, fueron confiando en mi
capacidad y entregandome mas responsabilidades.
En el transcurso del cuatrimestre, se dieron multiples reuniones de practica
profesional. En las mismas, se escuchaban los trabajos, se consultaban las dudas
y se daban opiniones para ayudarse mutuamente.
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En la VI Muestra Académica de la FACE en el mes de noviembre expuse mi
trabajo de investigacion.

Durante todo el proceso me mantuve en contacto con mi tutor, ya sea via

online o presencial, para asi lograr un seguimiento constante del trabajo y para
que me vaya orientando en la realizacion del mismo.

3. CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO ORIGINAL:

100% 75% 50% 25% menos del 25%

v

Se cumplio el 100% del plan de trabajo.

4. DIVULGACION

La divulgacion de mi trabajo la realicé en la “VI EDICION DE LA MUESTRA
ACADEMICA DE TRABAJOS DE INVESTIGACION DE LA LICENCIATURA
ADMINISTRACION” que tuvo lugar en la Facultad de Ciencias Econdémicas de la
UNT, el dia 13 de noviembre de 2019.

5. REALICE UN BALANCE DE SU EXPERIENCIA EN LA PRACTICA
PROFESIONAL:

A lo largo de mi practica profesional fue muy positivo el balance de mi
experiencia. Me parece una materia fundamental para la carrera, ya que es el
momento de aplicar la teoria a la practica. La facultad te brinda una gran cantidad
de herramientas durante 5 afos.

En mi experiencia personal, tuve la oportunidad de llevar a cabo mi primer
toque en el ambito laboral en Buenos Aires en PwC, una de las “Big Four”. Esta
gran empresa me ensefid a que la vida real es muy diferente a los libros. Aqui es
donde me di cuenta que el titulo universitario te abre caminos pero que todos los
afios pasados por la facultad fueron para ensefiarnos, por sobre todas las cosas,
a tomar decisiones con criterio.

Al volver a Tucuman, tuve la suerte de entrar a una citricola, en donde iba a
terminar realizando mi practica profesional. A diferencia de PwC, era una empresa
mucho mas chica, pero sobre todo con una estructura informal. Al pasar unos dias
no mas, me empezaron a venir todos los conocimientos de las materias Direccion
Estratégica | y sobre todo Organizacion Contable de Empresas | a través de las
cuales pude distinguir la oportunidad de mejora.

Otro aspecto a destacar, fue la dificultad en conseguir la informacion.
Considero que la recoleccion de datos fue el paso mas complejo a lo largo de
todo el trabajo.

Fue una etapa de puro aprendizaje, tanto la vida estudiantil como el primer
roce en el ambito laboral. Siempre hay cosas para mejorar, y uno tiene que estar
atento al entorno cambiante en donde nos encontramos.
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COMENTARIO DEL DIRECTOR SOBRE EL DESEMPENO DEL
ESTUDIANTE

Guadalupe desarroll6 su trabajo de Practica Profesional en una Empresa de
caracteristicas complejas para obtener informacion, y logré obtener la misma con
gran capacidad.

Relevo la estructura de Empresa, como asi también sus procesos y sistemas de
informacion, logrando obtener un Diagndstico de situacion.

A partir de alli, propuso las alternativas de mejora a través de definiciobn de nueva
Estructura, procedimientos y cursogramas.

El nivel del desempefio de la Estudiante fue de menor a mayor, detallando
situaciones que son de indole profesional a medida que lo fue desarrollando.

El trabajo de campo resulta de un muy buen nivel profesional.

Firma del Director

Aclaraciéon
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RESUMEN

Las personas, al igual que las organizaciones, presentan cada vez mas un
espiritu nébmada en donde prefieren explorar no solo en un sitio sino que deciden
hacer de su vida un viaje continuo donde el aprendizaje nunca cesa.

En el presente plan de trabajo, se busca lograr un orden, parametrizar las
funciones de los diferentes sectores de la organizacion, especificando los roles a
cumplir, potenciando la comunicacién interna. Esta oportunidad de mejora surgi6
a partir de la diversificacion y crecimiento desmedido de la empresa estudiada,
con la inauguracion de una fébrica citricola y la introduccion a la unidad de
negocio inmobiliario y de construccion.

A partir de un enfoque cualitativo, llevando a cabo diferentes técnicas, tanto
para recolectar informacion, como para implementar alternativas y poder llegar a
conclusiones, se busca mejorar los procesos, logrando como resultado:

e Mayor confiabilidad de los procesos de la empresa
Mejor clima laboral
Mayor productividad
Disminucion de costos
Superior participacién de mercado
Pero sobre todo, mayor satisfaccion del cliente

Palabras claves: procesos, estructura, mejora, eficiencia, modelado.
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1. INTRODUCCION

La empresa “XXX” cuenta con mas de 40 afios de experiencia en la
produccion citricola en la provincia de Tucuman.

Cuenta con una planta de empaque con capacidad de 1000 tns diarias de
produccion. Ademas, dispone de campos de alta productividad, con 700 mil
plantas en produccién y 3100 ha proyectadas.

Es duefio de sus viveros donde controla las semillas y el crecimiento de las
mismas.

Distribuye fruta fresca para ser exportada a los mercados méas exigentes y
procesada en sus industrias para producir jugos y aceites esenciales. Empacan y
envian los productos a todo el mundo, entre ellos: Argentina, Unién Europea,
Oriente Medio, Sudeste Asiatico, Rusia y Estados Unidos.

Su actividad principal es la citricola. A lo largo de los afios, tuvo un
crecimiento de la demanda que sobrepasaba sus limites de capacidad, por lo que
en el afio 2018 inauguraron una fabrica de citricos en la provincia de Salta.

Sin embargo, la empresa continuaba crecimiento y agregé a su portfolio de
negocios la unidad inmobiliaria y de construccion quien cuenta con barrios
cerrados propios, donde realiza la comercializacion de lotes y de casas
construidas por ellos. Aqui es donde surge la oportunidad de mejora.

Al ser una empresa familiar, con un crecimiento y diversificacion de tal
magnitud de un afio a otro, al seguir expandiéndose, es necesario realizar una
reingenieria interna, obteniendo un back-up de las funciones de cada sector
especificos, profesionalizando los recursos y, por sobre todo, potencializar los
canales de comunicacion. Todo esto, para lograr parametrizar las tareas, y asi
delegar con confianza, evitando la pérdida de foco, buscando la excelencia en
toda la estructura y manteniéndose exitosa.

Los sectores organizacionales en la empresa “XXX” son:

e Sector de Recursos Humanos (liquidacién de sueldos por sobre todo).

e Sector de Contabilidad (incluye pago a proveedores, llevar la contabilidad
de la empresa, realizar los balances, etc.).

e Sector de compras (abarca tanto para la actividad citricola como para la
construccion).

e Sector de ventas de lotes y casas.

e Sector productivo (actividad citricola).

e Sector comercio exterior (relaciébn con los proveedores de exportacion,
coordinacion de llegadas de la fruta, etc.).

2. PRESENTACION DEL PROBLEMA

Nos encontramos con una empresa familiar, que en el dltimo afio tuvo un
crecimiento desmedido debido a la inauguracion de una fabrica y la incorporacion
del negocio de la construccién e inmobiliaria.

El principal problema que se presenta es que las funciones junto con las
responsabilidades y obligaciones de los empleados no se encuentran delimitadas.
Es decir, existe una informalidad de la estructura organizacional.

Admenistracisr
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3. OBJETIVOS

- Objetivo General

Con respecto al problema planteado, el objetivo general del trabajo es
analizar, modelar y documentar las diferentes funciones de los empleados segun
su sector, buscando la eficiencia y optimizacion de los procesos, logrando asi,
una estructura organizada.

- Objetivos Especificos

e Obtener la informacion de las diferentes funciones de los sectores de la
empresa a partir de entrevistas a los empleados y asi realizar el
relevamiento de los datos.

e Investigar y profundizar sobre los procesos de empresas similares.

e Observar los procesos en el campo donde se lleva a cabo.

e Desarrollar mapas de procesos de cada sector de la empresa, para asi
lograr un orden y tener una mejor comprension de las funciones.

e Desarrollar cursogramas junto con sus matrices administrativas.

4. MARCO TEORICO

El 90% del limoén argentino se produce en Tucuman, y la industrializacién
esta concentrada en no mas de cinco empresas locales

La citricultura en la Provincia de Tucuman, si bien demuestra un fuerte
avance desde el punto de vista tecnologico y en la calidad de la produccion, el
incremento notorio y la expansion a niveles internacionales se afirma a partir del
afio 1980. La expansion estuvo fuertemente ligada a la crisis de la industria
azucarera a nivel local y, a nivel internacional, por la crisis de Espafia como
productor citricola.

Ventajas de la Zona:
-Clima (Heladas no frecuentes)
-Suelo fértil.
-Contraestacion,

1) Industria

PRODUCCION PRIMARIA:
Productos Principales que se obtienen con la
Industrializacion:

La Cascara Deshidratada se utiliza para la fabricacion de pectina, aglutinante
requerido como insumo en la industria farmacéutica y alimenticia.

El Aceite Esencial de Limon es utilizado como saborizante en la industria de
bebidas sin alcohol y como aromatizante en la industria de cosméticos y
perfumeria.

10
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Jugo Concentrado se usa principalmente en la preparacion de cocteles,
bebidas gaseosas, helados, y pasteles. También se utilizan en la industria
alimentaria para realzar los aromas de mariscos, ensaladas, etc. Otro uso es
como acidulante natural.

Conceptos de administracion

La administracion es un proceso planear, organizar, dirigir, y controlar el
empleo de los recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos
con eficiencia y eficacia.

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el
que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos. Esta definicidn debe ampliarse:

a. Cuando desempefian como administradores, los individuos deben ejercer
las funciones administrativas de planeacion, organizacion, integracion del
personal, direccion y control.

La administracion se aplica a todo tipo de organizacion.

Se aplica a administradores de todo tipo de niveles organizacionales.

d. La administracién de todos los administradores es la misma: generar un
superavit.

e. La administracion persigue la productividad, lo que implica eficiencia y
eficacia.

gl

Mapa de Procesos

El mapa de procesos une los procesos segmentados por cadena, jerarquia
0 versiones y los muestra en una vision de conjunto. Se incluyen las relaciones
entre todos los procesos identificados en un cierto ambito.

Por lo general, las organizaciones pueden identificar entre 5 y 10 procesos
importantes. Ejecutar una orden de compra por ejemplo, involucra practicamente
a todas las actividades de una empresa, desde el momento en que un cliente
realiza el pedido, hasta que lo recibe y lo paga.

Ese proceso va mas alla de las fronteras funcionales e integra distintas
areas como servicio al cliente, logistica, finanzas y fabricacion, con el fin de
satisfacer una meta coman.

Figura 3 Mepa de Procesos

‘ Venta
Integral
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Otros procesos de nivel mas alto, son igualmente abarcativos. Si no se
aplica el enfoque orientado a los procesos, una empresa organizada por
funciones llevara a cabo todas las actividades necesarias para convertir un pedido
en dinero, pero normalmente sin considerarla en forma conjunta o sea como un
proceso.

Distintos departamentos que habitualmente persiguen objetivos de
rendimiento diferentes, se encargan de realizar cada actividad, por lo que
normalmente surgen conflictos, aumentan los costos fijos y el trabajo que no
agrega valor. Ademas como nadie es responsable de las actividades desde el
inicio hasta el fin, tampoco hay nadie que establezca y haga cumplir un disefio
general preciso y repetible. Las consecuencias obvias son la variacion y la
improvisacion.

La Gestion de Procesos asegura que las actividades se piensen, disefien y
ejecuten en el marco de un proceso. Cuando los empleados reconocen que sus
actividades individuales son parte de algo mayor, se encolumnan hacia metas
comunes.

Cuando un proceso tiene un disefio explicito del principio al fin, la gente
puede realizarlo de manera coherente y los gerentes estan en condiciones de
mejorarlo en forma disciplinada se asegura que todos los procesos de una
empresa estén bien disefiados, que los disefios se respeten y se mantengan
actualizados.

5. MARCO METODOLOGICO

En cuanto a la metodologia, el trabajo tendra un enfoque cualitativo,
buscando un modo de encarar el mundo empirico. A través de la investigacion
cualitativa, se estudia la realidad en su contexto natural y cobmo sucede, sacando e
interpretando fendbmenos de acuerdo con las personas implicadas.

A través de una variedad de instrumentos para recoger informacion,
como las entrevistas, imagenes, observaciones, historias de vida, se buscara
identificar cuales son las tareas y procedimientos realizados por cada miembro de
los sectores de la organizacion.

El disefio metodoldgico del trabajo es el fenomenoldgico, con un propésito
de explorar, describir y comprender las experiencias de las personas con respecto
a un fenébmeno y describir elementos en comun de tales vivencias.

Los métodos a utilizar seran tanto generales como especificos. Se
comenzara con una lectura de la bibliografia relacionada al tema para indagar con
mayor profundidad. Luego de una interiorizacion sobre los contenidos, se optara
por una observacion de los procesos en el campo de trabajo donde se recolectara
los datos a partir de las conductas observadas. Se llevaran a cabo entrevistas a
los empleados de los diferentes sectores de la empresa, y también a los duefios
de la misma, quienes cumplen el rol de directivos. Los datos obtenidos en las
mismas, seran de utilidad para detallar cada unidad organizacional a partir de la
experiencia de los actores involucrados.

12
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Luego de recolectar toda la informacion necesaria, ordenar la misma para
tener una mejor visién, se procederd al disefio de mapas de procesos de las
actividades llevadas a cabo en los diferentes sectores organizacionales,
cursogramas y matrices administrativas, para lograr asi una mejor estructura
organizativa.

Finalmente, una vez realizada la seleccion e implementacion, a partir de los
resultados obtenidos, se confeccionara el informe final donde se plasmaran los
procedimientos llevados a cabo, junto con sus conclusiones.

6. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES SEMANAS
11213[4]|5[6|7]|8[9]10|11(12|13|14(15|16

Lectura bibliografia

Observacion de
procesos

Entrevista con los
usuarios

Evaluacion de
alternativas

Seleccion e
implementacion

Informe final

7. CARGA HORARIA

e FElaboracién del plan de trabajo: 20 horas

e Trabajo en empresa como pasante: 300 horas

e Elaboracién de informes parciales: 40 horas

e Elaboraciéon de informe final: 20 horas

e Defensa del trabajo final: 20 horas

13
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Primer Informe de Avance PP - Periodo: 13/08 - 13/09

Titulo: “Modelado y estructuracion de los procesos administrativos de
una citricola de Tucuman”.

Alumna: Teran Nougués Guadalupe
Tutor: Assaf Diego

Actividades realizadas durante el periodo 13 de Agosto — 13 de Septiembre

e Presentacion del Plan de Trabajo.

e Lectura de la bibliografia relacionada, como por ejemplo informacion sobre
las empresas con actividad citricola, los contenidos dados en las catedras
de Organizacion Contable | y II, entre otros.

e Disefio de un cuestionario con preguntas abiertas para futuras entrevistas
llevadas a cabo en la empresa.

e Se realizaron entrevistas a cada sector de la organizacion: encargado del
sector de compras, de RRHH, finanzas, auxiliar financiero, encargada del
sector contable, contador junior, encargada del comercio exterior junto con
la logistica, encargado del sector productivo de Tucuman y al jefe de planta
(sector industrial).

e Se indag6é sobre las empresas con procesos similares a la estudiada,
realizando un benchmarking, para poder enriquecer la informacion obtenida
en los pasos anteriores.

e Una vez relevada toda la informacion, la misma se vio plasmada a través
de la construccién de un organigrama general de la empresa.

e Junto con el organigrama, se disefi6 una descripcion de puestos de
manera global, distinguiendo las funciones de cada encargado del sector.

e Durante el primer mes, tuve dos entrevistas con mi tutor, adicional con la
comunicacién por correo electrénico.

e El dia 18 de septiembre presenté el primer avance de mi trabajo en la
reunion de discusion de la practica profesional.

Lic. Diego Assaf Teran Nougués Guadalupe

15
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Segundo Informe de Avance PP - Periodo: 13/09 - 13/10

Titulo: “Modelado y estructuracion de los procesos administrativos de
una citricola de Tucuman”.

Alumna: Teran Nougués Guadalupe
Tutor: Assaf Diego

Actividades realizadas durante el periodo 13 de Septiembre - 13 de Octubre:

« Presentacion de avances al titular.

o Complementar la lectura con mas bibliografia relacionada.

o Se realizaron observaciones al organigrama de la empresa, y las diferentes
funciones que realiza cada miembro.

e Se propuso mejoras con el fin de buscar optimizar los procesos, apuntando
a la maximizacion de ganancias, pero sobre todo una mayor eficiencia y
control.

e Se consideré lo indagado sobre las empresas con procesos similares a la
estudiada, para poder comparar y analizar las distintas formas que tienen
las organizaciones para llevar a cabo sus procedimientos.

o Durante el segundo mes, tuvimos una entrevista con mi tutor, pero nos
mantuvimos en contacto a través del correo electrénico para llevar a cabo
las determinadas correcciones.

Lic. Diego Assaf Teran Nougués Guadalupe
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Tercer Informe de Avance PP - Periodo: 13/10 - 13/11

Titulo: “Modelado vy estructuracion de los procesos administrativos de
una citricola de Tucuman”.

Alumna: Teran Nougués Guadalupe
Tutor: Assaf Diego

Actividades realizadas durante el periodo 13 de Octubre - 13 de Noviembre:

e Se presentaron los avances al titular de tesis para que continte llevando un
seguimiento sobre el trabajo y realizar las determinadas correcciones.

e Durante el tercer mes, tuvimos una entrevista con mi tutor, pero ademas nos mantuvimos
en contacto a través del correo electrénico para llevar a cabo las correcciones del trabajo.

e Se continuaron entrevistando a los miembros de la empresa para ciertas
consultas, de manera informal.

e Se dieron a conocer propuestas de mejora a través de un organigrama
ideal. ElI mismo fue creado a partir de las observaciones realizadas,
consultando a los miembros de la empresa y comparando con empresas
similares.

e Se siguio, a partir de toda la informacion recolectada, con el disefio de los
siguientes cursogramas:

* Proceso de recepcion de la fruta.

» Proceso de liquidacién de servicios.

» Proceso de pagos a través de cheques propios.
Los mismos fueron elegidos porque se consideraron los mas influyentes ya
gue, debido al tiempo disponible y la informacién con la que se contaba, no
era lo suficiente para analizar todos los procesos llevados a cabo por la
empresa.

e Finalmente, con los resultados obtenidos, se determinaron las conclusiones
obtenidas a lo largo de toda la practica profesional y se terminé de armar el

informe final.
e Se realiz6 la presentacion del mismo, en la VI Muestra Académica de la
FACE.
Lic. Diego Assaf Teran Nougués Guadalupe
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RESUMEN

Las personas, al igual que las organizaciones, presentan cada vez mas un
espiritu nébmada en donde prefieren explorar no solo en un sitio sino que deciden
hacer de su vida un viaje continuo donde el aprendizaje nunca cesa.

En el presente plan de trabajo, se busca lograr un orden, parametrizar las
funciones de los diferentes sectores de la organizacion, especificando los roles a
cumplir, potenciando la comunicacién interna. Esta oportunidad de mejora surgi6
a partir de la diversificacion y crecimiento desmedido de la empresa estudiada,
con la inauguracion de una fébrica citricola y la introduccion a la unidad de
negocio inmobiliario y de construccion.

A partir de un enfoque cualitativo, llevando a cabo diferentes
técnicas, tanto para recolectar informacién, como para implementar alternativas y
poder llegar a conclusiones, se busca mejorar los procesos, logrando como
resultado:
e Mayor confiabilidad de los procesos de la empresa
Mejor clima laboral
Mayor productividad
Disminucion de costos
Superior participacion de mercado
Pero sobre todo, mayor satisfaccion del cliente

Palabras claves: procesos, estructura, mejora, eficiencia, modelado.
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Parte 1: METODOLOGIA

Introduccion

La empresa “XXX” cuenta con mas de 40 afios de experiencia en la
produccion citricola en la provincia de Tucuman.

Cuenta con una planta de empaque con capacidad de 1000 tns diarias de
produccion. Ademas, dispone de campos de alta productividad, con 700 mil
plantas en producciéon y 3100 ha proyectadas.

Es dueiio de sus viveros donde controla las semillas y el crecimiento de las
mismas.

Distribuye fruta fresca para ser exportada a los mercados mas exigentes y
procesada en sus industrias para producir jugos y aceites esenciales. Empacan y
envian los productos a todo el mundo, entre ellos: Argentina, Union Europea,
Oriente Medio, Sudeste Asiatico, Rusia y Estados Unidos.

Su actividad principal es la citricola. A lo largo de los afios, tuvo un
crecimiento de la demanda que sobrepasaba sus limites de capacidad, por lo que
en el afio 2018 inauguraron una fabrica de citricos en la provincia de Salta.

Sin embargo, la empresa continuaba crecimiento y agregé a su portfolio de
negocios la unidad inmobiliaria y de construccidn quien cuenta con barrios
cerrados propios, donde realiza la comercializacion de lotes y de casas
construidas por ellos. Aqui es donde surge la oportunidad de mejora.

Al ser una empresa familiar, con un crecimiento y diversificacion de tal
magnitud de un afio a otro, al seguir expandiéndose, es necesario realizar una
reingenieria interna, obteniendo un back-up de las funciones de cada sector
especificos, profesionalizando los recursos y, por sobre todo, potencializar los
canales de comunicacion. Todo esto, para lograr parametrizar las tareas, y asi
delegar con confianza, evitando la pérdida de foco, buscando la excelencia en
toda la estructura y manteniéndose exitosa.

Los sectores organizacionales en la empresa “XXX” son:

e Sector de Recursos Humanos (liquidacion de sueldos por sobre todo).

e Sector de Contabilidad (incluye pago a proveedores, llevar la contabilidad
de la empresa, realizar los balances, etc.).

e Sector comercial (abarca tanto para la actividad citricola como para la
construccion).

e Sector productivo e industrial (actividad citricola).

e Sector comercio exterior (relacién con los proveedores de exportacion,
coordinacion de llegadas de la fruta, etc.).

Presentacion del problema

Es un hecho, que muchas empresas nacen por la iniciativa, tesén y
capacidad de sacrificio de una persona, que es quien lleva el negocio hacia el
éxito; la empresa gira alrededor de esa persona cuyo carisma la hace progresar.
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Pero una cosa es llevar el negocio, y otra es levantar una organizacion.
Cuando, debido a su éxito, se incrementa la complejidad del negocio por su
propio crecimiento.

Nos encontramos con una empresa familiar, donde las cabezas son los
duefios de la empresa, que en el ultimo afio tuvo un crecimiento desmedido
debido a la inauguracién de una fabrica y la incorporacion del negocio de la
construccion e inmobiliaria.

El principal problema que se presenta es que las funciones junto con las
responsabilidades y obligaciones de los empleados no se encuentran delimitadas.
Es decir, existe una informalidad de la estructura organizacional.

Objetivos

Objetivo General

Con respecto al problema planteado, el objetivo general del trabajo
es analizar, modelar y documentar las diferentes funciones de los empleados
segun su sector, buscando la eficiencia y optimizacién de los procesos, logrando
asi, una estructura organizada.

Objetivos Especificos:

e Obtener la informacion de las diferentes funciones de los sectores de la
empresa a partir de entrevistas a los empleados y asi realizar el
relevamiento de los datos.

e Investigar, profundizar y comparar sobre los procesos de empresas
similares, a través del benchmarking.

e Observar el organigrama actual y los procesos en el campo donde se lleva
a cabo.

e Desarrollar una descripcion inicial de puestos de cada sector de la
empresa, para asi lograr un orden y tener una mejor comprension de las
funciones.

e Proponer un organigrama ideal y cursogramas de los procesos mas
influyentes de la empresa.

Marco metodoldgico

En cuanto a la metodologia, el trabajo tendra un enfoque cualitativo,
buscando un modo de encarar el mundo empirico. A través de la investigacion
cualitativa, se estudia la realidad en su contexto natural y como sucede, sacando
e interpretando fendmenos de acuerdo con las personas implicadas.
A través de una variedad de instrumentos para recoger informacion, como
las entrevistas, imagenes, observaciones, historias de vida, se buscara
identificar cuales son las tareas y procedimientos realizados por cada miembro de
los sectores de la organizacion.
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El disefio metodologico del trabajo es el fenomenolédgico, con un proposito
de explorar, describir y comprender las experiencias de las personas con respecto
a un fendmeno y describir elementos en comun de tales vivencias.

Los métodos a utilizar seran tanto generales como especificos. Se
comenzara con una lectura de la bibliografia relacionada al tema para indagar con
mayor profundidad. Luego de una interiorizacién sobre los contenidos, se optara
por una observacion de los procesos en el campo de trabajo donde se recolectara
los datos a partir de las conductas observadas. Se llevaran a cabo entrevistas a
los empleados de los diferentes sectores de la empresa, y también a los duefios
de la misma, quienes cumplen el rol de directivos. Los datos obtenidos en las
mismas, seran de utilidad para detallar cada unidad organizacional a partir de la
experiencia de los actores involucrados.

Luego de recolectar toda la informacion necesaria y ordenar la misma para
tener una mejor vision, se procedera a desarrollar propuestas de mejora a través
del disefio de un organigrama y cursogramas de los procesos mas influyentes de
la organizacion para lograr asi una mejor estructura organizativa.

Finalmente, una vez realizada la selecciéon e implementacion, a partir de los
resultados obtenidos, se confeccionaré el informe final donde se plasmaran los
procedimientos llevados a cabo, junto con sus conclusiones.
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PARTE 2: MARCO TEORICO

El 90% del limén argentino se produce en Tucuman, y la industrializacion
esta concentrada en no méas de cinco empresas locales

La citricultura en la Provincia de Tucuman, si bien demuestra un fuerte
avance desde el punto de vista tecnolédgico y en la calidad de la produccion, el
incremento notorio y la expansion a niveles internacionales se afirma a partir del
afo 1980. La expansion estuvo fuertemente ligada a la crisis de la industria
azucarera a nivel local y, a nivel internacional, por la crisis de Espafia como
productor citricola.
Ventajas de la Zona:

-Clima (Heladas no frecuentes).

-Suelo fértil.

-Contra estacion.

Industria

PRODUCCION PRIMARIA:
Productos Principales que se obtienen con la
Industrializacion:

La Céscara Deshidratada se utiliza para la fabricacion de pectina,
aglutinante requerido como insumo en la industria farmacéutica y alimenticia.

El Aceite Esencial de Limén es utilizado como saborizante en la industria
de bebidas sin alcohol y como aromatizante en la industria de cosméticos y
perfumeria.

Jugo Concentrado se usa principalmente en la preparacion de cocteles,
bebidas gaseosas, helados, y pasteles. También se utilizan en la industria
alimentaria para realzar los aromas de mariscos, ensaladas, etc. Otro uso es
como acidulante natural.

e
Erpagus y Carsurmo en Mercodo
Corsersacian resco Interna

Produccin Jugas
Prirnaria

Alaies
Ezeniciales

Cascara Marcado
dﬁl"dl.‘"‘ﬂdd

[Hrac
Suibgrodictos

Irrdigstria

Froductor Integrada

Provemdones de insumos, benes de capital y servicios
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Conceptos de administracion

La administracion es un proceso planear, organizar, dirigir, y controlar el
empleo de los recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos
con eficiencia y eficacia.

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el
que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos. Esta definicion debe ampliarse:

f. Cuando desempefian como administradores, los individuos deben ejercer
las funciones administrativas de planeacion, organizacion, integracion del
personal, direccion y control.

g. La administracion se aplica a todo tipo de organizacion.

h. Se aplica a administradores de todo tipo de niveles organizacionales.

i. La administracién de todos los administradores es la misma: generar un
superavit.

j. La administracién persigue la productividad, lo que implica eficiencia y
eficacia.

Organigrama

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una
empresa 0 cualquier otra organizacion, que incluye las estructuras
departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un
esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor.

Es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener una idea
uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacion:

o Desempefia un papel informativo.
o Presenta todos los elementos de autoridad, los niveles de jerarquia y la
relacion entre ellos.

En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacion para
conocer cOmo es la estructura total de la empresa. Todo organigrama tiene el
compromiso de cumplir los siguientes requisitos:

o Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.
« Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

El organigrama funciona como medio de informacion. Se definen niveles de
jerarquia formal junto con las relaciones de autoridad y asesoramiento. Se
especifican divisiones geograficas, productos, clientes. Muestran los érganos
colegiados, las direcciones, los departamentos, las divisiones, los sectores. Ubica
la posicién de cada participante y su relacién con el resto. Facilitan la formacion e
instruccion de las personas que ingresan a la organizacion.
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Organigrama de una empresa industrial. Fuente: Cétedra de Organizacion Contable de Empresas.

Como medio de andlisis, los organigramas brindan una vision integral o
global de la estructura de la organizacién. Permiten relevar la estructura vigente,
proponer los cambios para mejorar la estructura actual, y proyectar e implementar
una nueva. Permite comparacion de distintas estructuras y distintas empresas.
Permiten detectar fallas estructurales.

Caracteristicas generales
e Muestran como deberian ser las organizaciones, no como son.

Se deben mostrar todas las unidades funcionales.

Organizaciones similares presentan estructuras similares.

Debe representarse la importancia de los cargos (niveles).

Las lineas de mando o autoridad implican, en la medida en que

descienden, que la autoridad y responsabilidad son también menores.

e Los niveles horizontales en paralelo denotan en principio igualdad
jerarquica.

e Las lineas punteadas denotan al sector que presta asesoramiento - Staff.

¢/ Oué es un proceso?

Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas que se
caracterizan por requerir ciertos insumos, productos o servicios obtenidos de otros
proveedores, y tareas particulares que implican un valor agregado, con miras a
obtener ciertos resultados.
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“Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le
agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o interno. Los
procesos utilizan los recursos de una organizacion para proporcionar resultados
definitivos.” Harrington, H.J. (1993)

Los procesos bien definidos y administrados tienen:

I.  Un responsable de proceso
ii.  Limites bien definidos (alcance).
iii.  Interacciones y responsabilidades internas bien definidas.
iv. Procedimientos bien documentados, obligaciones de trabajo y requisitos de
entrenamiento.
v. Controles de evaluacion y retroalimentacion cercanos al puesto donde se
ejecuta la actividad.
vi. Medidas de evaluacién y objetivos que se relacionan con el cliente.
vii.  Tiempos de ciclos conocidos

El proceso debe ser continuo y fluido, con actividades y responsabilidades
perfectamente definidas y concatenadas. Debe resultar sencillo identificar la
entrada y la salida de la cadena de actividades para establecer sus limites. Se
trata de delimitar donde empieza y donde termina la secuencia de actividades
relacionadas con el proceso.

Un proceso debe tener una mision claramente definible, fronteras
delimitadas con entradas y salidas concretas, secuencias de etapas visiblemente
integrables y la posibilidad de poder medirse en cantidad, calidad y coste.

CURSOGRAMAS

Relevamiento de procedimientos

El analisis de los procedimientos administrativos y la resolucion de errores,
requiere de un relevamiento previo de tareas, responsables y controles. El ideal
es lograr que el relevamiento sea una actitud continua para corregir en el menor
tiempo posible los desvios que se detecten, bajando al minimo la tasa de error.

El encargado de realizar el relevamiento tendr4 que transmitir a los
empleados que:

* Su trabajo beneficiara al de ellos.

* Mediante su investigacion se busca perfeccionar las tareas que
ellos realizan para ahorrarles tiempo y complicaciones.

* No se buscan culpables de deficiencias o errores.

* Las mejoras solo seran posibles con su colaboracion.

* Se persiguen las mejoras de sus condiciones de trabajo tanto
psiquicas como ambientales.

Existe una gran diversidad de métodos graficos:

e Diagramas GANTT: permite programar las tareas de un procedimiento y
controlar su ejecucion en el tiempo.

e Diagramas PERT: permite graficar la interconexion y dependencia entre
actividades de un procedimiento.
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e Diagramas de Bloque: brinda informacion sintética de un procedimiento,
describe sus partes basicas.

e Interdependencia Sectorial: permite una percepcion general del
procedimiento pero no detallan especificaciones de la ejecucion de tareas.

e Cursogramas o Diagrama de Flujo o Flujograma: permite analizar procesos

o procedimientos mediante el grafico de las distintas operaciones que los

componen.

Son normalmente utilizados para representar, mediante una simbologia
preestablecida que representa operaciones, registraciones y controles, una
secuencia de actividades y para describir sus caracteristicas, particularidades y
componentes.

El objetivo de normalizar la simbologia que se utiliza persigue el fin de que
sea comprendida por todo aquel que vea el grafico, permitiendo de esta manera
su correcta difusion y revisién. Se trata de un método practico de analisis de
procesos de una empresa, “herramienta” que se utiliza para comprender, analizar,
verificar y controlar (y proponer su mejora) los procedimientos.

Representa los recorridos entre los distintos “sectores” de la empresa, los
formularios utilizados (su origen, cantidad, uso y destino) y las operaciones que se
realizan en el proceso que se describe. Es una representacion grafica de los
PROCESOS, procedimientos o rutinas administrativas. “Representa una serie de
acciones de una o varias operaciones efectuadas en forma secuencial y
sistematica.” Es el DIAGRAMA DE LOS PROCESOS.

Para poder realizar un Cursograma es necesario:
» Sectores que participan del proceso
» Tareas en las que es posible descomponer el procedimiento
* Responsables de cada tarea
+ Controles establecidos para cada tarea
* Responsables de cada control.

En el gréfico se encuentran perfectamente identificados:

a) Los sectores, personas 0 equipos que actlan como emisores/receptores
de la informacion.

b) Los limites que el analista ha fijado a su sistema, basado en la
conveniencia de la interrelacion, y no en el hecho de parcializar el analisis
a un sector o sectores en particular.

c) Los procesos a los que son sometidos los mensajes o datos, incluyendo no
sélo las operaciones tipicas de clasificacién y calculo, sino también las de
captacion, transmisién, control y conservacion de datos.

d) Los soportes fisicos y electronicos donde la informacibn queda
materializada y/o resguardada.

Los cursogramas permiten ver de un vistazo todo un procedimiento o
parte de él, describir sistemas en forma clara, légica y concisa, facilita la
impresion visual del movimiento o flujo de la informacion desde su origen hasta su
destino Permite localizar con mayor rapidez pasos innecesarios, falta de
controles, exceso de formularios y/o registros, etc., detectar los nudos del
procedimiento o cuellos de botella para la informacion.
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Racionalizar el uso de la documentacion: copias innecesarias o faltantes.
Sintetizar las actividades de un sector, determinar lugares de archivos, facilitar las
auditorias internas, verificar el cumplimiento de principios del control interno.

CARACTERISTICAS DEL CURSOGRAMA

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

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

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

Los procedimientos deben mostrar secuencias ordenadas.

Debe dar cuenta y razon de cada una de las copias de los documentos.

Deben mostrar los lazos con los distintos sectores o departamentos.

Deben actualizarse y revisarse periddicamente.

Los simbolos deben tener un Unico significado.

Simbologia del cursograma

No existe una simbologia universal que se deba usar para su diagramacion
ya que existen simbologias propuestas como las reguladas por las normas IRAM.

a) Simbologia convencional: Simbolos para la representacion

grafica .
-Bimbolos de accidn -Simbolos de de informacisn
__.-"ﬂ\-.__ T, I =
: e l |
N L | ]
[ReCEsHbn Dperadcson Aiclilves de slstemias e sbantes
eimitidos por sistema
Bimbalos de relacian
im S s
Tiayedtaris Céma s relacionan

= Simbeolos para & representacion grafica

codigo Simbolo Cenominacién Aplicacién
P Sa aplica cuando
(T A Ejecucidn se representa
operacidon-control
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La simbologia presentada a continuacién es la propuesta por la Catedra de
Organizacion Contable de Empresas de la Facultad de Ciencias Economicas de la

UNT.

@ SIMBOLOGIA UTILIZADA EN CURSOGRAMAS @
Sl ] s
O oPERAGI MaNAL cru
S | (-
= wenon ﬁ ISP~
0 e

"
O . .
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Simbologia del cursograma. Fuente: Catedra de Organizacién Contable de Empresas.
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PAUTAS TECNICAS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Se divide la hoja de disefio por lineas verticales que determinan la
existencia de columnas que representan departamentos y/o secciones que
intervienen en la operatoria. Un sector se dibuja en una sola columna
desde el comienzo hasta el final del cursograma.

Todo proceso inicia con una flecha que indica su comienzo.

Los simbolos se disponen en el diagrama vinculados mediante lineas
llenas de traslado de informacion y establece la necesaria continuidad que
da sentido y coherencia al modelo.

* El sentido de la grafica es de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo,
para evitar dificultades en la interpretacion.

* No se admite que se grafiquen lineas que partan de abajo hacia arriba.

» Puede admitirse que exista un reflujo de informacién que se diagrame de
derecha a izquierda. Sin embargo si los sectores estan bien ordenados ese
reflujo de informacion es minimo o la excepcion.

Existen simbolos que por su naturaleza tienen una linea de entrada y otra
de salida, (simbolos de operacién y archivo transitorio). Otros solo tienen
Unicamente lineas de ingreso, sin lineas de salidas (archivo definitivo). El
conector tiene alternativamente lineas de entrada o salida Unicamente. El
simbolo de control o de rumbo de un proceso decisorio tiene una linea de
entrada y dos de salidas.

Como la corriente de informacion puede tener distintas direcciones, se
debe indicar a lo largo del diagrama el sentido del flujo de la informacion.
Tal indicacion se va a efectuar mediante cabezas de flechas que se
colocan sobre las lineas de comunicacion.

Las lineas de comunicacion que vinculan distintos simbolos de accién y
soportes de informacién deben entrecruzarse lo menos posible.

Todos los simbolos que indiquen inicio de acciébn se numeran en forma
correlativa siguiendo el flujo l6gico del proceso, con el proposito de permitir
la adecuada referencia del grafico con la tabla de descripcion o respectivo
manual de procedimientos.

Todo diagrama de proceso debe ser acompafiado por una cartilla que
indique la simbologia empleada de su confeccion. La cartilla de referencia
es un elemento indispensable para que el lector pueda comprender el
gréafico y hablar el mismo idioma del analista.
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9) En el Andlisis de Sistemas, cuando es necesario marcar los lugares donde
el andlisis ha puesto de manifiesto fallas, la forma es recuadrar mediante
lineas de mayor grosor el sector donde se ubican los simbolos que
corresponden a los hechos criticados (numero romano cada falla).

10) Utilizar conectores primarios en las lineas descendentes cuando la
densidad del dibujo sea grande.

11) Para continuar el cursograma en otra hoja usar conectores secundarios.
12) No se grafican sectores externos (Bancos, clientes, proveedores).
13) Evitar textos literarios sobre el cursograma.

14) Se debe utilizar la representacion en “cascada’.

= Pedidos de compras Concurso de precios Ordenes de compra

—
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PARTE 3: APLICACIONES
1. RECOLECCION DE DATOS

En un comienzo, se inici6 con la lectura de la bibliografia. Se tomo6 en
cuenta sobre todo, el contenido de la catedra de Organizacion Contable de
empresas. Se busco informacién acerca de los elementos que componen una
organizacion, como ser sus estructuras, procesos internos, sistemas, etc. Pero
sobre todo, se puso foco a las diferentes herramientas de organizacion contable,
para poder aplicarlas en la empresa bajo estudio. Las organizaciones de cualquier
tipo constituyen activos imprescindibles de la sociedad. Son actores del bienestar
socio econoémico Yy cultural de un pais, provincia, region, y por lo tanto, participes
necesarios del desarrollo de una nacion.

Se optd por realizar benchmarking a todo momento, comparando con
empresas similares, productoras de limones.

Una técnica que se utilizO de manera constante y simultdnea a las otras,
fue la observacion directa, el dia a dia de la empresa.

A partir de la informacion recolectada, se continué con las entrevistas a los
miembros de la empresa. Al tratarse de una organizacion que carece de
estructura formal, la forma mas precisa y conveniente de realizar la recoleccion de
datos es preguntandole a los empleados mismos las tareas que realizan. Se
enfoco en lograr obtener las experiencias personales, su perspectiva acerca de su
puesto de trabajo, con lo que consideraban que son sus responsabilidades y
obligaciones.

Se comenzod disefiando un cuestionario con preguntas abiertas, que incluia
temas sobre el puesto en el que se desempeiia, sus funciones y tareas, su
conocimiento acerca de la estructura de la empresa, entre otras cosas.

Es una empresa con pocos empleados, en donde el tiempo para realizar
las tareas es reducido. Conseguir que los miembros dejen sus obligaciones y
respondan las preguntas fue complicado y llevo tiempo. Los mandos superiores
resulté aun mas dificil coordinar reuniones, ya que sus agendas son ajustadas y
viajan constantemente, por lo que se obtuvo poca informacién de parte de ellos.
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Organigrama Actual de la empresa
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Fuente: Elaboracién propia. Organigrama actual de la empresa.

A partir de toda la informacion recolectada, los resultados iniciales se
vieron contemplados en un organigrama actual de la empresa. El mismo se
construyé con la ayuda de los encargados, a partir de sus conocimientos y
experiencia en la citricola. Fue un proceso dificil, ya que los sectores no se
encuentras delimitados, los empleados realizan multiples funciones, y al momento
de determinar las unidades de mando hubo confrontaciones y descontentos. Se lo
enfocd de manera global, dejando en la cabeza al Director General, y por debajo
el CEO.

La empresa se encuentra dividida en tres sectores generales. Por un lado
se encuentra el Gerente de Administracién y Finanzas, quien tiene a su cargo a
los encargados de impuestos, finanzas, logistica del comercio exterior y RRHH.

La actividad angular de la empresa es la produccion. Aqui, lo lidera el
Gerente general de produccion, quien tiene a su disposicién al encargado de los
campos y viveros tanto de Salta como de Tucuman, y al encargado del empaque
de Tucuman.

Por ultimo, con la adquisiciéon de la nueva fabrica el afio pasado, el sector
industrial esta liderado por el Gerente Industrial, quien tiene por debajo al Jefe de
planta. No se entr6 en mas detalle acerca de la parte industrial y productiva, ya
gue la misma se encuentra localizada en Salta, y no se tenia acceso a la
informacion.

Descripcion Inicial de puestos

El siguiente paso fue realizar una descripcion inicial de los puestos
destacados en el organigrama, relevando la informacion de cada encargado con
sus funciones bésicas.
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DIRECTOR GRAL.

o Administra las relaciones interpersonales.

o Transmite informacion.

o Toma decisiones.

0 Reemplazo: CEO-Coordinador Gral. de Operaciones.

CEO-COORDINACION GRAL DE OPERACIONES

o Dispondra de los recursos necesarios para el cumplimiento de las normas
gue aseguren la inocuidad del producto.
Participara en la revision anual de:

. Lapolitica de Calidad y Objetivos de Calidad de la empresa

. El Sistema de Gestion de la Calidad

. Auditorias Internas

« Monitoreo de los PCC

. Proveerd los canales adecuados para una comunicacion efectiva

« Identificara las oportunidades de Mejora

o Reemplazo: Coordinador Gral. Administracién y Finanzas.

GERENTE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Coordinar responsabilidades dentro de la administracion.
Contratacion proveedores de insumos.

Cotizacion precios productos y servicios.

Controlar todos los ingresos y egresos de fondo.
Reemplazo: Contador/a.

O O O0OO0Oo

ADMINISTRACION: IMPUESTOS Y FINANZAS

Contabilidad: Contador — Contador junior

o Llevar la contabilidad de la empresa: Facturas de Ventas — Facturas de
Compras — Notas de Crédito y Debito.

0 Analizar los resiumenes de cuentas de los bancos.

o Cargar las DDJJ mensuales de los impuestos nacionales y provinciales.

o0 Reemplazo: Contador Junior.

Compras
o Construyen y gestionan las relaciones con los proveedores.

o Cotizaciones: Realizar, efectuar y enviar cotizaciones.
o Reemplazo: personal de cotizaciones.
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RRHH: Administrativo- Administrativo encargado de RRHH.

(@)

O O

Liguidaciones de sueldo.

La administracion de sueldos, beneficios y prestaciones, con todo lo que
ello conlleva y procurando la satisfaccion de los trabajadores en pro de la
empresa.

Mantener actualizados los registros y la documentacion del personal.
Realizar los tramites administrativos de cargas familiares, accidentes de
trabajo, licencias médicas, etc.

Asesorar al personal sobre derecho laboral.

Controlar horarios de trabajo y asistencia.

Reemplazo: Personal administrativo.

Secretaria:

O O

O O oo

O O

Visitas, control de correspondencia.

Realizaran el despacho de pallets aprobados por el control de calidad. Con
la intervencion de SENASA.

Carga de datos en el sistema.

Controlar la documentacion que acompafa cada partida.

Recibiran y controlaran los ingresos de insumos a la planta.

Verificar que la carga fisica de la mercaderia se realice de acuerdo a los
documentos emitidos.

Control de cargas.

Reemplazo: Administrativo.

COMERCIO EXTERIOR

Logistica / Encargada de Finanzas:

O O0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

o

o

Responsable de venta y cobranza comercio exterior.

Preparar proforma por venta de fruta.

Llevar el flujo de fondo de la empresa.

Liguidacién de divisas.

Envio de documentacién a Clientes.

Comunicacion con clientes: recepcion de pedidos.

Andlisis de precios.

Verificar que la calidad de la fruta este de acuerdo a los parametros
exigidos por el cliente. Resguardando la inocuidad de la misma.

Mantener canales de coordinacion efectivos con otras dependencias de la
empresa y entidades externas vinculadas a su trabajo.

Reemplazo: Para algunos asuntos el CEO / Administrativo.

GERENTE GRAL. DE PRODUCCION

o
o

Direccion, coordinacion y logisticas en el manejo de los campos.
Realiza inspecciones en todo lo relacionado a cosecha de -cultivos,
suministros, certificacion de semillas, fertilizacion y programas agricolas.
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o Vela por el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la
institucion.

o Evalla la estimacion de los costos de produccion.

Facilita los insumos necesarios para los trabajos de investigacion.

Revisa y analiza las solicitudes de permisos sobre productos quimicos de

uso agricola.

Supervisa los sistemas de riego.

Analiza la informacion.

Elabora informes.

Reemplazo: Encargado Gral. Vivero y Campo.

O O

O O o0 O

ENCARGADO GRAL DE VIVERO Y CAMPO

o Organizar y supervisar la produccion de semillas y plantas en vivero,
gestionando los recursos materiales y humanos disponibles, aplicando
criterios de calidad y de rentabilidad econémica, y respetando la normativa
vigente, incluida la medioambiental y de prevencion de riesgos laborales.
Supervisa los viveros destinados a campo y/o comercializacion.

o Direccién, manejo integrado entre vivero y campo.

0 Reemplazo: Encargado Gral. De produccion.

(@)

GERENTE DE INDUSTRIA

Coordinar los recursos internos.

Representar a la compainiia frente a terceros.
Controlar las metas y los objetivos de la empresa.
Reemplazo: Jefe de planta

O O OO

JEFE DE PLANTA:
o Responsable de todas las actividades relacionadas con el proceso
productivo.
o Reemplazo: Responsable de mantenimiento y servicios.

Encargado de Empaqgues (Salta — Tucuman)

e Funcién general de los trabajos y organizacién de seleccion de fruta en

empaque.

e Organizacion y funcionamiento de personal a cargo segun sector de
trabajo.

e Control de calidad de la fruta, mesas de seleccion, distribucién de fruta y
embalado.

e Trazabilidad de la fruta (sistema pallets), estibado de pallets y organizacion
de estibadores, armado de cajas y funcionamiento de operarios.
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2. OBSERVACIONES

La préxima instancia consistié en realizar observaciones a la empresa bajo
estudio acerca de su estructura, procesos y sistemas.

Observaciones de Estructura

Lo que mas llamo la atencion, es que la empresa no cuenta con una
Gerencia Comercial. Al tener diferentes unidades de negocios, seria
recomendable presentar un sector comercial el cual se divida por unidad, para
que se organicen las tareas, se disponga de la documentacidon correcta y
autorizaciones necesarias de acuerdo a su rubro. De esta forma, el gerente puede
diferenciar de forma mas ordenada y répida los distintos requerimientos por
sector, las personas que autorizan, y tener un control tanto previo, evitando las
ineficiencias y las malas decisiones, ademas de un control posterior para futuras
mediciones y andlisis de gastos.

No tiene un sector de tesoreria. Como se dijo anteriormente, presenta
varias unidades de negocio lo que implica una gran cantidad de proveedores, y
con el crecimiento desmedido de un afio al otro, si contara con un departamento
de tesoreria podria tener un mejor control de todos los gastos, las inversiones
pasadas y futuras, realizar informes de costos para posibles estadisticas y
estimaciones para periodos posteriores. Pero sobre todo, evitar o no incitar al
fraude.

Con respecto al comercio exterior, la misma persona que coordina los
camiones, buques, es la que tiene el contacto con los proveedores de
exportacion, y la encargada de la caja efectivo. Existe una incompatibilidad de
funciones.

No hay manuales de funciones ni grillas de reemplazo. Ningun puesto
gerencial educa a un “discipulo”, ya sea por ausencia del mismo en determinadas
ocasiones o posterior retiro de la organizacion. No se realiza un back-up de los
puestos, es decir no genera puestos duales, los cuales se consideran a personas
capaces de desempefiar puestos complementarios ante situaciones de
incertidumbre, evitando asi parar las tareas de la empresa.

Una de las razones que sucede este problema, es por razones de
confianza y seguridad, caracteristica general de las empresas familiares, pero
sobre todo para restringirse en un salario, buscando ahorrar en costos. Lo que
sucede aqui puede terminar en consecuencias trascendentes o simplemente
situaciones que se pueden evitar, logrando ahorrar en costos y una mayor
eficiencia.

En cuanto al &rea de Recursos Humanos, no existe una gerencia, Sino un
personal administrativo que se encarga de la liquidacion de sueldos. El sector
consta de dos personas, los cuales no dan abasto con el tiempo ni las tareas a
cumplir. Profesionalizando el area con mas personas capacitadas, y colocando
una gerencia, le permitira encargase de controlar especificamente los temas del
capital mas importante de una organizacion. Es imprescindible contar con un
sector en donde los empleados se puedan sentir seguros y cémodos, y a donde
puedan recurrir por cualquier asunto.
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El sector productivo, se encuentra bien organizado, ya que su actividad
principal es la produccion de limones, con una experiencia en el rubro hace 40
afos. El Unico detalle es el tema de la comercializacion, que se lo nombré
anteriormente.

La empresa debe buscar profesionalizar los recursos para un mayor control
y organizacion. Su principal problema es la comunicacién en todas las lineas,
pero sobre todo de los mandos medios con las gerencias. Al tratarse de una
empresa familiar, en donde la confianza es el factor primordial, se puede observar
a través del organigrama, que tienen un estilo burocratico, en donde las
decisiones corren por tres personas. Se puede ver con claridad un problema de
estructura llamado alcance de control. Sucede cuando una persona tiene mas
divisiones, sectores o areas a su cargo de los que puede controlar y realizar una
supervision efectiva, lo que da como resultado ineficiencia total y riesgo por
pérdida de control.

1
- -
1

Problema estructural de Alcance de Control

Observaciones de Procesos:

l. Compras:

En general, en las divisiones de negocios de la empresa, no se trabaja con
compras programadas/presupuestadas que posibiliten llevar a cabo un correcto y
sistematico proceso de compras. No existe un analisis de punto de pedido. Las
compras se realizan en base al conocimiento y experiencia de quien realiza la
tarea o faltantes en los diferentes sectores. Se trata de “compras urgentes para
los procesos”.

En la determinacion de las compras, no se trabaja con estadisticas de
ventas u otros parametros estandares tales como: stock minimo, lote econémico
de compra que permitan compras automaticas.

La falta de programacion de las compras lleva a la necesidad de atender
las mismas de manera cotidiana y habitual, con la aplicacion de importantes
tiempos operativos y la utilizacion de recursos humanos que podrian ser “mejor
aprovechados” en otras funciones o tareas.
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El requerimiento interno de compras requiere de la firma de 2 personas
para autorizar, el encargado del sector y el Gerente Administrativo y financiero.
Sin embargo no se esta utilizando. Las compras se efectivizan desde diferentes
sectores y mediante mdultiples encargados. Esta dispersion y falta de
estandarizacion atenta contra la aplicacion de politicas institucionales unificadas
respecto a la forma de ejecutar las compras y manejar los proveedores, con el
riesgo de la aplicacion de criterios personales o0 subjetivos.

Se presentan debilidades en el proceso de emisién y seguimiento del
pedido al proveedor. Se trabaja sin presupuesto anual de funcionamiento. El
proceso de andlisis de precios y de solicitud y comparacién de cotizaciones de
proveedores, no se realiza.

Por ultimo, no existe un correcto seguimiento de los pedidos pendientes de
cumplimiento por parte del Proveedor. El sistema si tiene ésta funcionalidad pero
no es aprovechada.

Il. Pagos:

El sistema presenta un procedimiento a seguir para concretar los pagos. El
mismo se divide en dos etapas: la primera consiste en pasar por la autorizacion
de la persona correcta, con una clave. Una vez autorizado, la siguiente etapa es
la emision del pago. Pero este procedimiento, a través del sistema, no se lleva a
cabo.

No existe uniformidad en el proceso de conformidad de las facturas de
proveedores. Ello provoca que, en algunos pagos, puedan detectarse diferencias
de facturacion en base a la experiencia de quien controla la factura, debido a que
no se cuenta con pautas de control mediante un proceso que permita determinar
en ese analisis:

¢ Que lo recibido es lo efectivamente solicitado.

e Que lo detallado en el Remito es lo efectivamente lo transportado y
recibido.

¢ Que las cantidades facturadas son las efectivamente remitidas.

¢ Que los precios facturados son los efectivamente pactados.

En el caso de pagos anticipados, el control de mercaderia recibida y
facturas entregadas por el proveedor, se realiza en una planilla de Excel que
surge de un reproceso de informacion, por parte del responsable de pagos, de la
gue se carga en el sistema, debido a que el mismo no permite este seguimiento.

El sistema de gestion con el que se trabaja actualmente imposibilita un
correcto seguimiento de las Cuentas Corrientes y de las distintas deudas
asumidas. El seguimiento se lo realiza a través de planillas de Excel, lo que
provoca un inadecuado control de los vencimientos, no permite determinar
prioridades y genera falta de informacion.

En general el procesamiento de facturas de Proveedores resulta lento y
engorroso debido a la cantidad de reprocesos de informacion en forma diaria.
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El encargado de los pagos emite los cheques junto con su orden de pago,
se encarga de la cobranza de los mismos y concilia la cuenta. Todas estas
informalidades en el procesamiento, la conformidad y gestion de las facturas de
proveedores, dificultan la deteccibn de errores y atenta contra su correcto
seguimiento. Incluso facilita las irregularidades y posibles fraudes.

El flujo de fondos y capacidad de pago de la empresa son estimados en
funcién al conocimiento del negocio que tienen la encargada de Finanzas y el
dueiio.

Los pagos a proveedores no se programan sobre la base de un documento
de vencimientos normalizado, emitido por el Sistema de Contabilidad, sino en
base a una planilla externa de Excel que la confecciona la encargada de
Finanzas.

1. Ventas y Cobranzas:

A cerca de los procesos de ventas y cobranzas, no se logré indagar en
mayor profundidad ya que no se contaba con acceso a la informacién ni el tiempo
suficiente. Como se dijo anteriormente, se seleccionaron los procesos de compras
y pagos para un mayor estudio, ya que se consideraron los procesos mas
influyentes en la empresa.

Lo que se puede destacar, es que al no contar con un sector de cobranzas,
el sector pagos es quien se encarga de realizarlas, provocando la falta de un
control cruzado.

Con respecto a las ventas, el CEO es quien encabeza este proceso,
generando que el mismo pierda su foco en lo que realmente es bueno y le
corresponde.

Observaciones de Sistema:

La empresa utiliza el Sistema Bejerman. Lo que se pudo observar es que el
sistema cuenta con una gran cantidad de funcionalidades pero que las mismas no
estan siendo aprovechadas. Hay una subutilizacion de las funciones y de los
informes que genera el mismo. Pero con respecto a lo que la empresa necesita,
no es de utilidad ya que se deben armar demasiados archivos de Excel, sin poder
dejar constancia en el sistema. Al momento de conciliar los datos se complica,
provocando diferencias significativas e irregularidades.

La empresa crecid y siguen contando con la misma cantidad de usuarios.
Los mismos son compartidos entre los empleados, pero llega un momento que se
necesita estar en el sistema de manera simultanea y provoca un paro de
actividades. Adicionalmente a lo comentado, se manejan 5 empresas en el mismo
sistema. El servidor de las oficinas presenta cortes regulares.

Actualmente, en mi puesto, me ordenaron que realizara informes de costos
de varios afos, pero como el sistema me exporta la informacion de una manera
desordenada e incomprensible, tuve que armarlos a través de hojas de célculos,
lo que implica doble trabajo.
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Las fallas que se presentan a diario son sobre filas relacionadas, error al
concretar alguna operacion, lo que te obliga a salir del sistema, y volverlo a abrir.

El sistema de contabilidad es completo y te permite imprimir los informes
contable, junto con los mayores y los balances de forma ordenada. Cuente con un
sistema de calculo automatico de las retenciones, pero el mismo no se encuentra
actualizado.
Se lleva un control de inventario a través del sistema pero Unicamente con
lo relacionado a la actividad principal, pero cuando se trata de otros productos no
lo hacen. En mi experiencia, al comienzo de mi estadia en la empresa me toco
registrar las facturas de los proveedores, y los conceptos y articulos del sistema
eran muy vagos, imposible de llevar un stock preciso.

3. PROPUESTAS DE MEJORA

El proximo paso a seguir fue el armado de las propuestas de mejora a
partir de la aplicacion de las herramientas de organizacion contable.
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A partir de las observaciones realizadas, del intercambio de opiniones entre

los miembros de la empresa, y de comparar con otras empresas similares, se
disefid un organigrama pensando en una estructura a partir de la cual se pueda
tener un mejor control, obteniendo mayor eficiencia en tiempo y costos,
aumentando la productividad y sobre todo la rentabilidad.

Como se aclaré al comienzo, una empresa cuenta con una gran cantidad

de procesos administrativos, por este motivo se optd por seleccionar los mas
influyentes en la organizacién, y a partir de los cuales se pudo indagar en mayor
profundidad, Proceso de Compras pero en especial Pagos.
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A partir de investigar a empresas similares, es decir a través del
benchmarking, pero sobre todo, analizando la empresa estudiada, sus formas de
realizar las compras, sus formas de confeccionar los documentos, realizar los
pagos, se fueron ideando los cursogramas con los diferentes documentos y pasos
a seguir para tener un proceso de compras ideal, con un mejor orden y control,
buscando siempre una mayor productividad.

Se comenzo experimentando la herramienta DRAW.IO, para poder iniciar
con las construcciones de los cursogramas ideales para la empresa. La
computadora con la que se contaba, no permitia descargar ciertos elementos
necesarios del programa de manera correcta. Por lo que se sugirio realizarlos con
Microsoft Word.
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Impant de las herramientas de Microsoft Word
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EXPLICACION DE LOS CURSOGRAMAS

Los cursogramas se construyeron consultando al encargado de produccion,
al portero, al gerente industrial, y al sector contaduria. Ademas con la ayuda de la
observacion de los procesos de manera directa y el benchmarking a todo
momento, ya que al tener una estructura informal, es fundamental comparar los
procesos para poder disefar, adecuando a lo que se vive en la empresa.

1. Recepcidén de la materia prima: “limon”.

En el caso de la empresa estudiada, ellos son duefios de los campos de limones,
por lo que, el proceso de compras, se trataria de un proceso interno.

El camion ingresa a la empresa y se dirige al sector de la porteria del
empaque donde se le solicita toda la informacion requerida al transportista. Esta
se trata del nombre del chofer, la patente, el nimero de chasis, los remitos y la
DTV (documento de transito vegetal, es un documento conjunto AFIP-SENASA
que avala el transporte de productos de origen vegetal).

Luego se acercan al sector de balanza, donde los operarios encargados
realizan el pesaje bruto del camién. Este hace referencia al peso del producto
neto, incluyendo el peso del contenedor o tara. Se continda con el pasaje del
empaque o tara, es decir sin incluir el peso del producto. Verifican de qué finca (a
través del UP, unidad productora donde se cosechd) provienen cada bines.

PESO BRUTO (gross): Es of peso dol producto (peto) incluyendo ¢f peso del contonedor & ampagque
oo

PESO BRUTO « PESO NETO + PESO TARA

caMION CONTENIDOR o~ 57 g g VPRI

PESO NETO (nat): Es el poso del producto sia incleir ¢l peso dal contenedor a ampaquo (tara)
PESO NETO = PESO BRUTO - PESO TARA

Se produce la descarga del camion. Determinan el pesaje neto por sistema,
teniendo en cuenta lo calculado anteriormente con el pesaje bruto y el pesaje tara,
donde controlan que la informacién brindada coincida con los remitos de ingreso.
Una vez chequeado el ingreso de la fruta se procede a firmar el remito y entregar
al chofer del transporte el duplicado.
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PESO TARA (tare): Es el peso del comenedor ¢ empaque sin ncluir ¢l peso del producto (neto)
PESQO TARA - PESO BRUTO - PESO NETO

CAAMMOS CONTENEODOR

En caso que el peso de la fruta no coincida con los detalles del remito se
procede a hacer la aclaracion en el remito de ingreso y recién entregar al chofer.

Luego se dirige al sector de descarga y los autoelevadoristas descargan
la fruta ingresada, donde dan de alta la fruta en el sistema generando el
correspondiente Ticket Balanza con los siguientes datos: fecha, n° de remito y
cantidad de kilos. Si no hubo inconsistencias, se envia el remito original firmado y
la tarjeta de balance al sector contaduria.

Foto de la balanza del empaque. Fuente: Elaboracién propia.

2. Liquidacién de servicios

El sector contaduria recibe el remito duplicado conformado junto con el
ticket balanza y los registra en el sistema. Se emite una planilla de liquidacién,
donde se observan los préximos vencimientos de las facturas y documentos. La
misma es entregada al Gerente administrativo y financiero, quien es el
responsable de controlar, revisar y autorizar los futuros pagos, teniendo en cuenta
el maestro de proveedores (CBU, razén social, etc.).
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Una vez que el gerente conforma la planilla, se solicita el legajo de compra
y evalia las diferentes condiciones de pago pactadas con el proveedor,
consultando el presupuesto financiero de la empresa. Corrobora la disponibilidad
en el banco, para que el medio de pago seleccionado se pueda llevar a cabo, ya
sea al sector valores (cheques) o al de depdsitos en cuentas bancarias.

Pagos

El gerente administrativo y de finanzas indica a quién, cuanto y como se
efectuard el pago. En el caso del pago a través de cheques, teniendo en cuenta la
planilla de liquidaciéon con los vencimientos, los tickets balanza, la cartera de
cheques, la disponibilidad en el banco y el presupuesto financiero se emite la
orden de pago junto los cheques y las retenciones.

La planilla de liquidaciones se archiva en el sector de contaduria, mientras
que el cheque junto con las retenciones y la orden de pago, son entregados al
gerente administrativo quien controla, autoriza y conforma los cheques.

Los mismos son enviados a tesoreria.

Tesoreria

Actualmente, la empresa no cuenta con una tesoreria. Como se dijo
anteriormente, hay una falta de control cruzado en el proceso del pago junto con
la cobranza, habilitando la posibilidad de que haya errores o fraude. No hay un
cruce de informacion, ya que los “duefios” se encargan de todo, pero eso provoca
un retraso en las actividades. Las urgencias son un hecho comun en el mundo de
los negocios, deberian ser previstas. Este ambiente de correr tras el reloj, genera
confusién en el manejo de los numeros, cabeza dispersa porque deben atender
otros problemas de mayor magnitud, proveedores insatisfechos, cierre de cuenta,
poco poder de negociacion con ellos.

En el cursograma se puede observar la recepcion de los cheques y las
ordenes de pago con las retenciones.

El proveedor llega a la empresa, quien trae consigo el recibo. El tesorero, a
partir del mismo, de la OP y de los cheques confecciona el legajo de pagos y lo
completa. Una vez terminado el registro en el sistema, se le entrega al proveedor
los cheques firmados junto con las retenciones, quien firma las OP y se lleva la
original. Los demas documentos son archivados en el departamento de tesoreria.

La citricola cuenta con una gran variedad de proveedores, con los cuales
manejan importes demasiados altos, por lo que seria fundamental llevar el control
correcto para evitar posibles confusiones y poder tener un registro adecuado de
los movimientos.
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CONCLUSIONES

A través de la utilizacion de las herramientas de organizacion contable
durante la realizacion del presente trabajo, se buscé identificar las diferentes
tareas llevadas a cabo por los miembros de la empresa, para asi lograr la
formalizacion y estandarizacion de los diferentes procesos. Cuanto mas
incorporada esté la gestion administrativa al proceso diario y mayor sea dicha
estandarizacion, mas se reduciran los costos en términos econdémicos y de
tiempo.

La empresa debe buscar profesionalizar los recursos para un mayor control
y organizacion. Su principal problema es la comunicacién en todas las lineas,
pero sobre todo de los mandos medios con las gerencias.

Como recomendacion, se propone descentralizar las funciones, delegando
responsabilidades capacitando a los empleados para poder desempefiarse de
manera correcta, generando puestos duales para sobrellevar situaciones de
contingencias y sobre todo, evitar que las gerencias pierdan su foco.

Lo que se logré en este trabajo fue la delimitacion de las funciones, la
unidad de mando, los responsables de cada proceso evitando anarquias y
estableciendo un control sobre los procesos. Todo esto es para poder distinguir
los procesos que vale la pena mantener, eliminando aquellos que no generan
valor.

El paso mas complicado fue la recoleccion de datos. Conseguir tiempo
disponible de los miembros para lograr entrevistarlos, que compartan sus
experiencias conmigo, que respondan a mis consultas fue todo un desafio. Una
vez cumplido este paso se pudo ver como el proyecto contribuyé de manera
positiva en la motivacién del personal ya que cada empleado formé parte del
proceso siendo escuchado sobre las responsabilidades a cumplir de sus puestos
y las mejores practicas para cada tarea.

El paso a seguir es continuar analizando con mayor profundidad los
procesos pendientes, para generar los mismos contenidos pero sobre todo
sentimientos y motivacion en todos los sectores y ambientes de la organizacion. .

El trabajo fue presentado a la empresa, en donde los miembros se vieron
compenetrados en lo que se observaba en cada sector. Le dieron mucho valor, ya
qgue el mismo fue disefiado a través de sus experiencias y mis observaciones
como “agente externo”. Los empleados terminaron brindando sus propuestas para
poder mejorar sobre todo el ambiente de trabajo. Hicieron mucho hincapié en la
falta de comunicacién entre sectores.

A continuacién se presentan las opiniones y propuestas de mejora por
parte del sector contable, financiero, de compras y recursos humanos.

Propuesta sector CONTABLE:

Consideraba que hay un exceso de tareas en el sector contable. Esta
conformado por dos personas que se ocupan de 5 empresas a la vez.

No existe un sector de cobranzas. Se tiene contacto con proveedores los
cuales no se tiene conocimiento sobre la actividad que realizan por lo que
tampoco se sabe la solucion para darles.
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El area contable no tendria que tener nada que ver con eso. Una vez que
se incorpore una tesoreria, a las tareas de cobranzas se le podria sacar un mejor
analisis y tener un control mas preciso.

No hay un control o seguridad sobre la informacion que se manejamos, los
resimenes bancarios y balances quedan en una carpeta al alcance de cualquier
persona.

No se tiene acceso a actualizaciones o informacion que hace al sector
contable. Uno tiene que investigar o enterarse por terceros las nuevas novedades.
Se podria incorporar la pagina de Errepar (Las Enciclopedias de Errepar se
originaron en la iniciativa de un grupo de profesionales que disefiaron un proyecto
de actualizacion, sistematizacién y ordenamiento de la legislacion, jurisprudencia
y doctrina en tomos de paginas sustituibles, revolucionario para la época). Te
mantienen al dia con todas las novedades, no es costosa para la empresa.

Falta de espacio fisico en las oficinas.

Mala comunicacion para el desarrollo de las tareas pero sobre todo hay
veces que se piden tareas que no corresponden debido a la informalidad en la
estructura.

En general en todos los sectores no hay una buena organizacion de las
cosas por hacer o vencimientos, siempre todo es urgente e importante.

Propuesta de la encargada de FINANZAS

El aspecto que mas destac6 fue la falta de control y alineamiento
organizacional, pero sobre todo la difusa unidad de mando. No se sabe a quién
responder las 6rdenes. Pero esto es algo que se ve en todos los sectores de la
empresa.

Las prefis que realizan en la empresa, comunicarlas en tiempo y forma
para poder llevar toda la informacion actualizada.

Realizar una capacitacion de las funciones que tiene el sistema, ya que el
flujo de fondo de todas las empresas lo realiza en una hoja de Excel. Los datos
son exportados del sistema, pero no se sabe si hay una funcionalidad que te
brinde un informe con lo que se necesita.

Delimitar las funciones por sector y sobre todo por responsable. Las tareas
se cumplen, pero cuando hay incumplimiento o falta en algin aspecto, no se sabe
quién debe asumir la culpa y corregir el error.

Falta de comunicacion en todos los sectores.

Propuesta de la encargada de COMPRAS

Implementar nuevamente el requerimiento interno para luego concretar la
compra. Se debe tener una orden de pedido, tres presupuestos de diferentes
proveedores firmados por ellos, firma de quién lo pide y quién lo autoriza.

La busqueda de la firma de quien autoriza debe ser realizada por la
persona que pide los materiales. Si no se cumple se genera pérdida de tiempo y
malos entendidos ya que no se lleva el correcto registro.
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El tiempo con el que piden es poco, ya que el 90% de las compras no son
programadas sino urgentes.

Como se viene diciendo, al no tener delimitadas sus obligaciones, se dan
tareas fuera de lugar: ir al correo, al banco.

Con respecto a los instrumentos, seria recomendable que se de un celular
para manejarse con los proveedores, para poder separar la vida personal de la
laboral.

Se busca trabajar en conjunto con los demas sectores, sobre todo con la
recepcion de la mercaderia, la firma de los remitos, el control cruzado con las
facturas. Incorporar ese procedimiento de control necesario para evitar pérdidas
de materiales, o de proveedores por no llevar el registro adecuado.

Propuestas encargado RRHH

Armar una gerencia, con una cabeza a la cual seguir 6rdenes. Que se
encargue de las autorizaciones de las vacaciones, las licencias, etc. Recibir
ordenes de una sola persona.

Formalizar el area ya que actualmente soélo liquidan sueldos. Nadie se
encarga de hacer entrevistas, controlar los certificados, la atencion al trabajador,
los recibos, el trato con la ART. El que liquida los sueldos no deberia tener
contacto con la gente.

El encargado de RRH utiliza unas matrices propias para sus tareas en vez
de usar el sistema, lo que puede llevar al error humano.

Falta de comunicacion con el sector contable, sobre las notificaciones del
AFIP, bonificaciones. Buscar trabajar en conjunto.

A partir del modelado y estructuracion de los procesos administrativos de la
empresa, se lograra tener un lenguaje Unico dentro de la compafia, en donde
cada uno sabra donde tiene que estar y a donde tiene que llegar, mejorando
enormemente la comunicacién dentro de la misma.
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APENDICE

Cuestionario de las entrevistas

Relevamiento béasico:

A. Datos Generales

hrwpbPE

Apellido y Nombre

Edad

Puesto que ocupa

Antigiiedad en el Puesto o Cargo

B. Estructura de Organizacién

©ooNOO

10
11
12

Sector donde se desempefia

Mision y funciones del Sector donde se desempefia

Supervisor o jefe inmediato superior

Recibe instrucciones u 6rdenes de otro sector o persona. Indique de quién
Cantidad de personas que trabajan en su Sector

Indique si tiene empleados a cargo.

.Cantidad de empleados a cargo.
.Conoce el organigrama de su sector.

C. Funciones y/o Tareas

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

Enumere o describa las funciones generales bajo su responsabilidad.
Describa todas las tareas rutinarias que realiza.

I.  Administrativas

ii. Comerciales

iii. Logistica

iv. Otras
Cuenta con Normas o Instrucciones por escrito que indiguen cémo
realizar su tarea.
Si no fuera asi, quién le indica como realizar su tarea.
Enuncie toda la Documentacién o Registros que Usted procesa, emite,
recibe y/o archiva mientras efectla sus tareas.
Enuncie todos los Informes que Ud. emite y a quién los dirige.
Describa todas las tareas que realiza que no tienen la caracteristica de
rutinarias.
O sea las que efectia con cierta periodicidad, por excepcion o por otra
causa:

I.  Administrativas.

ii. Comerciales.

iii. Logistica.

iv. Otras.
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20. Trabaja Usted con algun Sistema de Gestion Computarizado.
¢ Indicar quienes trabajan en el Sector con el Sistema de Gestion.
¢ Indicar como es el acceso de los usuarios (uso de claves de acceso —
niveles de autorizacion).
¢ Indicar Cantidad de Equipos disponibles en el Sector.
¢ Indicar las Aplicaciones que se utilizan.
¢ Enunciar todos los reportes que emite a partir de este Sistema.
21. En sus tareas, Usted efectla controles. Enuncie todos los controles que
efectua.
22. El tiempo asignado para sus tareas es el adecuado.

D. Sugerencias

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

Tareas que efectua

Documentacion que maneja

Elementos de trabajo.

Sistema que utiliza

Otros
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CUIT:20-12148865-6 18:305.790 11:Mo Responsable DRRE11. 134,786
Oriainal
Remito de descarga. Fuente: Pablo José Padilla. Orden de pago. Fuente: Pablo José Padilla.

TICKET DE BALANZA
HMONTES DEL PLATA

Ingresado; 19/09/11 13:31
Entrady 19/08/11 13:34
Saliga 19/08/11 13:34

Detalles del camidn:
Camiorere: RUT 21

JUAN GIORELLO

Matncula: HAA 4220
Remalque: o

Peso:
Bruto: 15.000 Tara: 11.200

Nete: 3.800
Balanza entrada:
BALANZX 1

Balanza salida:
BALANZA 1

Ticket Balanza. Fuente: Montes del Plata.
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Orden de pago. Fuente: Catedra de Organizacion Contable de Empresas.
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PRACTICA PROFESIONAL : “Modelado y estructuracién de los

r

procesos administrativos de una citricola de Tq A

PROBLEMA ) INFORMALIDAD DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO '
e

METODOLOGIA \ ¥/ iorevo '|

FENOMENOLOGICO OB]ET{VOS
“HERRAMIENTAS DE ORG. '
HERRAMIE | ESPECIFICOS
| RESULTADOS |
- ——
@
S
-
| T
& -
o
- e &
ol
*—'?,,‘
CONCLUSIONES
*¢Falta de comunicacién en toda la organizacién.
**No esti clara la unidad de mando.
*#Delimitar los sectores.
**Motivacién del personal

iTerim Nougués Guadalupe - gterannougues@ gmail.com
|Tutor: Lic. Diego Assaf |

POSTER para la VI Muestra Académica de la FACE
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Foto del sector contable. Fuente: Elaboracién propia.

Foto del Taller. Fuente: Elaboracién propia.
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Foto del empaque de Tucuman. Fuente: Elaboracién propia.
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¢ Teran Nougués Guadalupe :
¢ Tutor: Lic. Diego Assaf x{
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il
PROBLEMA &

{

INFORMALIDAD DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

%

B4
P

OBJETIVO 4|4

T{ ﬂ GENERAL

ESTRUCTURAS EFICIENTES

e
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OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Q00O

+*Obtener informacién a través de entrevistas a los
empleados.

+*Observar el organigrama actual y los procesos.

o Comparar con otras empresas similares a través del
benchmarking

*¥*Desarrollar una descripcion inicial de puestos.

**Proponer un Organigrama ideal v Cursogramas
P ganig y g

METODOLOGIA

. :i * ENFOQUE CUALITATIVO

. * DISENO FENOMENOLOGICO

A
. HERRAMIENTAS DE

% ORGANIZACION CONTABLE
S
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MARCO
TEORICO

 ORGANIGRAMA |

Representacion gréafica de la
estructura de una empresa.

Es modelo abstracto y
sistematico que permite obtener
una idea uniforme y sintética de
la estructura formal de una

organizacion.

oy

P

 CURSOGRAMA |

Representacion gréfica de los
procesos, procedimientos o
rutinas administrativas.
Representa una serie de acciones
de una o varias operaciones
efectuadas en forma secuencial y

sistematica.

RECOLECCION DE
DATOS

P
P
&

H\]__

-

T, ST

Industria
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ADM.Y
FINANZAS
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Descripcién inicial (L4 5
P i_{;} E‘-:":"-Eﬁj
de puestos
/ N I?
Finanzas Camposy Jefe de
viveros Planta
Impuestos
Logistica Empaque Empaque
i Tucuman Salta
AN
o
i P
OBSERVACIONES ’ij
9€ GERENCIA COMERCIAL " e
ESTRUCTURA 83 TESORERIA
3¢ rRrHH
83 INCOMPATIBILIDAD DE FUNCIONES
PROCESOS COMPRAS
PAGOS

SISTEMA |:> SUBUTILIZACION DE LAS
FUNCIONES

Y

Rr
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Organigrama ideal de la empresa

i
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Porteria de la empresa
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SECTOR CONTADURIA

LIQUIDACION DE SERVICIOS

Cuentas Corrientes

LIQUIDACION DE SERVICIOS - PAGOS

PAGOS
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LIQUIDACIC)N DE SERVICIOS - COBRANZA

SECTOR COBRANZAS

CONCLUSIONES
LIMITES DE :
S | MOTIVACION

UNIDAD DE COMUNICACION
MANDO
PROFECIONALIZAR PROPUESTAS DE
LOS RECURSOS LOS EMPLEADOS
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de H. James Harrigton.

>Cursogramas y tecnologias disruptivas —
Procedimiento y control interno en la era digital
— Jorge Rubén Vazquez.

> “La gestién por procesos: un enfoque de
gestion eficiente”. Mallar Miguel Angel.

» Contenido de la Catedra de Organizacién

Contable de Empresas de la UNT.
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>“Mejoramiento de los procesos de la empresa”
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