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11. PROCESO DE REGISTRACION CONTABLE



11.1.1. Procedimiento:

Contabilizando factur acién de venta de servicios

Servicio Social / Atencién
al cliente / Administrativa
de Farmacia

Auxiliar de Contaduria

Procedimiento :
Facturando servicios de
Servicio Social
Facturando y cobrando
conceptos de servicios
Controlando facturacién de
Farmacia

Entregan

%g

Carga FC

v

Restmerr
Facturacién
por sector

v

Contabiliza por
Centro de costo

v

Minuta de trabajo

Archiva en
Resumenes
mensuales de
todos los sectores

Fin




Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: CONTABILIZANDO FACTURACION DE VENTA DE SERVICIOS
Objetivo: Contabilizar las facturas de venta anteriormente confeccionadas y entregadas alos clientes
Productos que suministra: Minuta de trabajo
Beneficiarios: Contaduria
Sectoresintervinientes: Farmacia, Servicio Social, Atencion a Cliente, Contaduria
Precondicion: Facturas confeccionadas y entregadas alos clientes
Documentos de entrada: Facturas de venta
Curso Normal Curso alternativo

1. Atencién a Cliente, Administrativa de Farmacia,

Administrativa de Servicio Social entregan |las Facturas

deventaal Auxiliar de Contaduria.
2. Auxiliar de Contaduria carga las Facturas de venta en

una planilla Excel ‘ Resumen Facturacion por Sector’.
3. Auxiliar de Contaduria contabiliza por centro de costo

en € sistema Gestion.
4. Auxiliar de Contaduria arma una minuta de trabgjo.
5. Auxiliar de Contaduria archiva los reslimenes

mensual es de todos | os sectores.
6. Finde procedimiento.

Datos de salida: Resimenes de facturacion por sector
Poscondicién: Registro de facturas contabilizadas

Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento
Per sona quien controla: -

Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacion

- Es necesario mayor comunicacion entre los sectores que facturan y el contable para evitar
errores generados en el desconocimiento de las tareas que realiza cada sector.

- No esta definido quién, o qué sector es el encargado de controlar las cuentas corrientes de
los clientes. Esto conlleva a situaciones negativas para la Cooperativac morosidad,
incobrabilidad, etc.

®@ Proceso

- El no facturar directamente a través de la emision de facturas desde un sistema de
Informacion provoca que deban registrar lo facturado en talonarios, luego en planillas Excel,
y por ultimo, en & sistema Gestion donde llevan la contabilidad de la Cooperativa.

- Seria recomendable que la accidn de facturar genere autométicamente el registro contable
correspondiente. Asi, Contaduria tendria la tarea de control y andlisis de las ventas
contabilizadas.

@ Estrategia

- No existe una estrategia definida.

O Recursos Humanos

 Sin observaciones.

® sSigtemas

- No se utilizan los mismos sistemas para facturar y para contabilizar dicha facturacion, esto
genera muchos inconvenientes y riesgos. la necesidad de tareas extra de armado y
contabilizacion de minutas en forma de resumen, riesgo de gque existan errores humanos al
contabilizar, riesgo de integridad por pérdidas de datos, etc. Como resultado, |a contabilidad
confeccionada de esta forma, no brinda informacion, por lo menos en lo relacionado con las
ventas, que sirva mas que para observar totales mensuales, perdiéndose la posibilidad de
cualquier otro andisis de gestion.

Control Interno— Procedimiento: Contabilizando facturacion de venta de servicios



El propdsito de control interno de este procedimiento es asegurar que se contabilicen

correctamente |as facturas de venta de servicios.

Atributos de Control Interno
- Se confeccionan minutas contables referidas a las ventas agrupadas por dia, luego se
cargan a sistema Gestion y se controlan los totales con la informacion suministrada por

los sectores encargados de facturar.

Deficiencias de control interno

- No existen controles automaticos. Existen controles informales de totales de venta
diarios.

- Los sectores que facturan y e sector Contaduria trabajan como departamentos estancos
independientes uno de otro. No existe un conocimiento reciproco entre sectores que evite
errores u omisiones por desconocimiento de las tareas y necesidades de cada uno.

- Se utilizan distintos sistemas para facturar y luego contabilizar dicha facturacién, esto
atenta contra el control interno debido a que aumenta |os riesgos de errores de carga en €
sistemay de pérdida de integridad en lainformacién de ventas. Otros consecuencia es que
existe la necesidad redlizar tareas extra por parte del sector Contaduria, o que quita
tiempo y esfuerzo para realizar otras tareas orientadas a controlar y andizar la
informacioén de ventas.

- Las facturas de venta son los documentos emitidos que demuestran la prestacion de los
servicios. Estos datos son registrados con posterioridad a la prestacion en planillas Excel,

lo que implicariesgos en la calidad de |os datos.



11.1.2. Procedimiento: Registrando factura de proveedor
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: REGISTRANDO FACTURA DE PROVEEDOR
Objetivo: Contabilizar las facturas de proveedores
Productos que suministra: -

Beneficiarios: Contaduria

Sectoresintervinientes: Compras, Tesoreria, Contaduria
Precondicion: Facturade proveedor, Comprobante de Ingreso recibidos
Documentos de entrada: Facturas de proveedor, Comprobante de Ingreso, Remito

Curso Normal
Responsable de carga de FP analiza los comprobantes.
Responsable de carga de FP verifica que no tiene que
imputar en diferentes centros de costos.
Responsable de carga de FP verifica en e sistema
Gestion que se encuentra registrada la Orden de
Compra.
Responsable de carga de FP carga todos los datos de la
Factura de proveedor en el sistema Gestion.
Responsable de carga de FP asigna un nimero de
expediente alafactura de proveedor.
Responsable de carga de FP completa en una planilla
Excel ‘Listado de expedientes los datos
correspondientes alafactura.
Al findizar d dia, Responsable de carga de FP emite
del sistema Gestion €l ‘Detalle de comprobantes de
proveedores’ y el ‘Listado de asientos'.
Responsable de carga de FP entrega € ‘Detale de
comprobantes de proveedores, e ‘Listado de
asientos, las planillas de centros de costos y el
‘Listado de expedientes’ al Auxiliar de Contaduria.
Auxiliar de Contaduria controla laimputacién contable
(si estabien asignadala cuentay €l centro de costo).
Auxiliar de Contaduria verifica que esta bien
imputado.
Auxiliar de Contaduria verifica que lo que se compro
es un bien de uso.
Auxiliar de Contaduria carga en la Planilla Excel
‘Inventario Bienes de Uso’ el dato del bien de uso.
Auxiliar de Contaduria entrega € listado de
expedientes a Responsable de pago a proveedores.
Continla en procedimiento: “Emitiendo pago a
proveedores”.

Curso alternativo

2.1 Responsable de carga de FP verifica que tiene que

imputar en diferentes centros de costos.

2.1.1 Responsable de carga de FP arma una planilla Excel

con los datos de la factura separando en centros de
costos.

3.1 Responsable de carga de FP verifica en € sistema

Gestion que no se encuentra registrada la Orden de
Compra.

3.1.1. Responsable de carga de FP carga la Orden de

Compraen el sistema Gestion.

10.1 Auxiliar de Contaduria verifica que no esta bien

imputado.

10.1.1. Auxiliar de Contaduria modifica el asiento contable

en el moédulo de Contabilidad del sistema Gestion.

Datos de salida: ‘Listado de Asientos’, ‘ Detalle de comprobantes de proveedores', ‘ Listado de expedientes

Poscondicién: Registro de facturas de proveedor contabilizadas
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: Auxiliar de Contaduria
Comentarios: -



Observaciones

® Ccomunicacién

- Falta uniformidad de criterios para realizar 1as imputaciones contables de las compras, es
probable que sea por fata de capacitacion del personal y por falta de comunicacién entre
Comprasy Contaduria.

- No esta definido quién, o qué sector es e encargado de controlar las cuentas de
proveedores. Como consecuencia, existen situaciones que se pueden mejorar: pagos

atrasados, compras ineficientes, pagos realizados en exceso, etc.

@ Proceso

- No se redizan Ordenes de Compra en todos los casos, la mayoria de las veces se
confeccionan con fecha posterior a la compra y a la factura correspondiente, solamente al
efecto de completar € legajo de compra. De estaforma, la Orden de Compra pierde larazén
de su existencia.

- El sector Compras no tiene claramente definidos los criterios de compra, muchas veces no
se documenta adecuadamente la gestién previa a la compra (pedidos de precios,
cotizaciones, negociaciones con proveedores, etc.). Deberia quedar expresado en todos los
legajos larazon por la que se optd por determinado proveedor o articulo.

- Las correcciones de las imputaciones que surgen del control que realiza el sector
Contaduria, se realizan directamente en la contabilidad, no en el médulo de compras, con lo
cual la informacién emitida desde dicho modulo no sirve para redizar andlisis posteriores
sobre conceptos de compra.

- En agunos casos, se registran Notas de Crédito de proveedores sin imputarlas a la
correspondiente factura.

- Por un error de interpretacion legal, no se computan correctamente los créditos fiscales de
IVA en € caso de facturas de compra que son cargadas en €l sistema gestion en meses
posteriores a de la fecha real de la factura. Como consecuencia de esto, se redliza un
procedimiento de modificaciones en los conceptos de las facturas y en las Ordenes de

compras asociadas a estas que resulta innecesario.



@ Estrategia

- No tienen una estrategia definida.

® Recursos Humanos
- El volumen de trabajo en la carga e imputacion de facturas de proveedores es importante, y
no es adecuado para que |o realice una sola persona.

® Sistemas

- Para las compras de insumos que se utilizan en la prestacion del servicio, los cuales se
guardan en el depdsito denominado Pafiol, se utiliza otro software, por 1o cual, no hay una
correcta administracion del stock de estos bienes en el sistema Gestién. Contablemente,
todas las compras de estos bienes se cargan a resultados negativos, luego periédicamente, se
activan los bienes en existencia segiin inventarios fisicos realizados. Consecuentemente los
datos contables sobre estos bienes no son veraces, salvo en las fechas de realizacion de
dichosinventarios.

- El sistema Gestién es demasiado lento para ser utilizado correctamente en el deposito Pafiol.



Control Interno— Procedimiento: Registrando factura de proveedor

El proposito del control interno de este procedimiento es asegurar que se contabilicen

correctamente las facturas de compras de bienes y servicios de proveedores.

Deficiencias de Control Interno

- No existen controles autométicos, solo realizan controles manuales de los conceptos y
centros de costos utilizados para contabilizar las facturas de compras. Existe un
procedimiento preestablecido de utilizacion de Ordenes de Compra, pero no funciona
acorde a su objetivo original.

- Existe una debilidad importante en el control interno de las compras de insumos que se
utilizan en la prestacion del servicio, los cuales se guardan en el depdsito denominado
Pariol, por varias razones: no se utiliza un mismo sistema informatico para contabilizar las
compras de estos bienes y para administrar € stock disponible de los mismos en Pariol.
No existe control cruzado entre los sectores encargados del resguardo de estos activos y
los encargados de redlizar las compras y de contabilizar. Los inventarios fisicos se
realizan en forma muy distanciada y son previsibles debido a que se hacen solo a cierre
del gjercicio econémico de la Cooperativa.

- El sector encargado de redlizar las compras, no confecciona todos los legajos de compra
documentando correctamente las decisiones tomadas. En la mayoria de los casos los
legajos y las Ordenes de Compra se realizan en forma posterior a la compra, con €
objetivo de cumplir formalmente estos pasos para poder cargar la factura de compra a
sistema Gestion. Para fortalecer €l control interno seria conveniente que e sector
Compras se ocupe de redlizar las gestiones necesarias para realizar las compras de la
forma més efectiva posible, armando legajos con la documentacién recolectada ala largo
de la gestion de compra (presupuestos, facturas proforma, comunicaciones con
proveedores, etc.), y una vez tomada la decision de compra confeccione la
correspondiente Orden de Compra.

- El sector Contaduria deberia encargarse de contabilizar las facturas de compra y de

controlar los leggjos y Ordenes de Compra



- Existe debilidad en €l control interno debido a la falta de comunicacion entre los sectores
Compras, Contaduriay Tesoreria al trabajar como departamentos estancos independientes
uno de otro, Sin poseer un conocimiento reciproco entre sectores que evite errores u
omisiones por desconocimiento de las tareas y necesidades de cada uno.

- No se encuentran bien definidas las tareas de gestion de cuentas de proveedores. Cada
uno de los sectores que intervienen en este procedimiento se desentiende de esta tarea,

generando inconvenientes internos 'y en larelacion con los proveedores.



11.1.3. Procedimiento: Contabilizando gastos por caja chica
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: CONTABILIZANDO GASTOSPOR CAJA CHICA
Objetivo: Contabilizar las facturas de proveedor pagadas por caja chica
Productos que suministra: -
Beneficiarios: Contaduria
Sectoresintervinientes: Tesoreria, Compras, Contaduria
Precondicion: Comprobantes de gastos recibidos junto con detalle de rendicion
Documentos de entrada: Comprobantes de gastos, ‘ Planilla de rendicion’
Curso Normal

1. Responsable de Caja Chica entrega la Planilla con

gastos de caja chica autorizada y los comprobantes de

pago al Auxiliar de Contaduria.
2. Auxiliar de Contaduria solicita un numero de

expediente a la Responsable de carga de facturas de

proveedores.
3. Responsable de carga de FP le asigna un nimero de

expediente al Responsable de Caja Chica.
4. Responsable de Caja Chica carga los comprobantes e

imputa en el sistema Gestion.
5. Auxiliar de Contaduria entrega la Planilla con gastos

de caja chica autorizada y 1os comprobantes de pago al

Responsable de Caja Chica.
6. Responsable de Caja Chica archivalos comprobantes
7. Findel procedimiento.
Datosde salida: -
Poscondicién: Registro de gastos contabilizados
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento
Per sona quien controla: -
Comentarios: -

Curso alternativo



Control Interno — Procedimiento: Contabilizando gastos por caja chica

El proposito del control interno de este procedimiento es asegurar que se contabilicen

correctamente |os gastos que son pagados mediante las cajas chicas existentes.

Deficiencias de Control Interno

- No existen controles automaticos. Existen controles manuales de los comprobantes e
imputaciones de gastos pagados por cgja chica.

- La segregacion de funciones no es la adecuada, ya que quien registra los gastos de caja

chicaen el sistema Gestion trabaja en el sector Tesoreria, es decir, contabiliza gastos.



12.PROCESO GESTION DE RECURSOS HUMANOS



12.1. Subproceso: Liquidacion de sueldos

12.1.1 Procedimiento: Recopilando informacion para liquidacion de sueldos
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Descripcion del Procedimiento

Nombr e del procedimiento: RECOPILANDO INFORMACION PARA L1QUIDACION DE SUELDOS

Objetivo: Preparar lainformacion de horas y novedades recibidas de otros sectores parala liquidacién de sueldos mensual es.

Productos que suministra: Planilla Excel con datos para liquidar

Beneficiarios: Empleados de |a Cooperativa

Sectoresintervinientes: RRHH, Areas Administrativas y Operativas

Precondicion: Recibir informacion de todas las éreas

Documentos de entrada: Resumen de horas de relojes digitales, tarjetas de relojes mecanicos, mail de otras areas con

novedades actualizadas y planillas Excel aprobadas por cada sector.

Curso Normal

1. El Responsable de novedades mensuaes obtiene
informacién de las tarjetas de control de horarios de los
relojes.

2. El Responsable de novedades mensuales ingresa la
informacién obtenida en el sistema REWIN.

3. El Responsable de novedades mensuales imprime del
sistema REWIN la pantalla de horas extra.

4. El Responsable de novedades mensuaes envia la
pantalla con la informacion de horas a los
administrativos de las é&eas Operativas y
Administrativas.

5. Los administrativos de las é&reas Operativas y
Administrativas preparan y entregan la Planilla de
horas extra alos Jefes de sector.

6. Los Jefes de Sector firman y entregan la Planilla de
horas extra a los administrativos de las éreas
Operativasy Administrativas.

7. Los administrativos de las éareas Operativas y
Administrativas envia la Planilla de horas extra a
Responsabl e de novedades mensuales.

8. El Responsable de novedades mensuales arma una
Planillageneral de novedades.

9. El Responsable de novedades mensuaes controla la
documentacién recibida versus las tarjetas de los
relojes mecanicos.

10. El responsable de novedades mensuales corrobora que

Curso alternativo

lainformacién esincorrecta.

11. El Responsable de novedades mensuales carga las
horas de tarjetas.

12. Contindia en los Procedimientos: “Compensando horas
extra’; “Analizando  kilébmetros  recorridos’;
“Gestionando adquisicion y entrega de Ticket canasta
y/lo combustible’; “Gestionando liquidacion de
viandas'.

10.1. El responsable de novedades mensuales corrobora
que lainformacion es correcta.

10.1.1 Continda en los Procedimientos. “Compensando
horas extra’; “Anaizando kilémetros recorridos’;
“Gestionando adquisicion y entrega de Ticket canasta
ylo combustible”; “Gestionando liquidacion de
viandas'.

Datos de salida: Planilla Excel con los datos actualizados al mes en curso paraliquidar sueldos
Poscondicidn: Entregar en tiempo y formalas planillas alas Liquidadoras de sueldos
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: Responsable de RRHH y/o Asistente de RRHH

Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacién

- En este procedimiento como en todos en general, la comunicacién es un factor de suma
importancia para e normal funcionamiento del mismo. Se evidencia una necesidad de
comunicacion mas fluida. Ademés, en ocasiones las planillas con las novedades no llegan en
tiempo y forma.

- El responsable de las novedades del personal debe solicitar continuamente dicha
informacion, los canales utilizados son telefonicos, via mail e informacion impresa con la

aprobacion correspondiente del sector.

(» Proceso

- Independientemente de que en Administracion y Operativa se han colocado relojes digitales,
gran parte de este proceso se realiza manualmente. Esto implica tiempo innecesario del
responsable de las novedades del personal para la impresion de las pantallas con las horas
extras extraidas de los rel ojes digitales, que posteriormente, son enviadas a cada érea para su
aprobacion correspondiente. Con las tarjetas de los relojes mecanicos de Servicio Socia y
Enfermeria se preparan planillas manuales por cada empleado que realizd horas extras, 10
cual lleva mucho tiempo y podria estar sujeto a errores.

- Se denota una necesidad de unificar todo el proceso y utilizar en los lugares de ingreso el
mismo sistema por reloj digital para agilizar €l mismo y evitar tareas paralelas como la
carga manual de datos.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.



@ Recursos Humanos

- Para la recopilacion de las novedades del personal solo esta afectada una persona, quien se
ocupa de gestionar y coordinar que llegue toda la informacién necesaria para la preparacion
de la planilla de novedades mensuales. La persona se encuentra capacitada para llevar a
cabo lastareas.

- Otros sectores (Servicio Social, Farmacia) que proporcionan de informacion a RRHH,
deberian trabajar més en equipo con estos y profundizar en la importancia que tienen los
datos que otorgan a proceso. De esta manera, se ayudaria a recibir lainformacion en tiempo
y forma

- Habria que analizar la posibilidad de tener un documento estandarizado, para que las areas
que abastecen y actualizan con datos a RRHH utilicen e mismo formato, provocando

rapidez y agilidad en el armado de la planilla general de novedades.

@ Sistemas

- Paralos dos relojes digitales (ubicados en Administracion y Operativa), se utiliza un sistema
denominado Rewin, € cua proporciona la informacion cargada en los relojes durante todo
el periodo.

- La informacion de los relojes mecanicos (ubicados en Servicio Socia y Enfermeria), se
carga manualmente en planillas Excel.

- Luego que estén las aprobaciones de las horas de cada sector, se actualiza manualmente la
planilla de novedades mensual es que seguidamente utilizan los liquidadores de sueldos.

- Como se menciond anteriormente, existe una necesidad de unificar el uso de los relojes
mecanicos a relojes digitales. De esta forma se ahorrara tiempo y agilizara este proceso de

recopilacién de datos.



12.1.2 Procedimiento: Compensando horas extras
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: COMPENSANDO HORAS EXTRA

Obj etivo: Obtener informacion de cada empleado en cuanto alaliquidacion de horas extra trabajadas.
Productos que suministra: Planilla Excel con horas extras aprobadas, formularios de compensacion de horas extra
trabgjadas
Beneficiarios: Empleados de la Cooperativa
Sectoresintervinientes: RRHH, areas Administrativas y Operativas, y Empleados
Precondicion: Recibir informacion de todas las éreas
Documentos de entrada: Resumen de horas de relojes digitales, tarjetas de relojes mecanicos, mail de otras areas con
novedades actualizadas y planillas Excel aprobadas por cada sector.
Curso Normal Curso alternativo

1. El Responsable de novedades mensuales envia la

Planilla de horas extra a todos | os Jefes de sector.
2. Los Jefes de sector analizan la situacion de compensar

o no las horas extra.
3. Jefe de sector decide que se compensan las horas

extras. 3.1.1. Jefe de sector decide que no se compensan las horas
4. Jefe de sector coordinan con el empleado €l dia de extra,

goce. 3.1.2. Jefe de sector envia la Planilla de horas extra
5. El empleado completa el ‘Formulario de inasistencia'. aprobada al Responsable de novedades mensuales.
6. El empleado entrega e ‘Formulario de inasistencia’ &  3.1.3. Contintia en Procedimiento: “Actualizando planilla

Jefe de sector. de horas tope”.

7. Jefe de sector firma y entrega e “Formulario de
inasistencia’” al empleado.

8. El empleado envia el “Formulario de inasistencia’ a
Responsabl e de recepcion de certificados.

9. El Responsable de recepcion de certificados completa
e ‘Formulario general delicencias'.

10. El Responsable de recepcion de certificados envia el
‘Formulario general de licencias' y e ‘Formulario de
inasistencia’ a Responsable de novedades mensuales.

11. El responsable de novedades mensuales actualiza su
Planilla Excel.

12. El responsable de novedades mensuales envia €
‘Formulario general de licencias’ y € ‘Formulario de
inasistencia a Responsable de recepcién de
certificados.

13. El Responsable de recepcién de certificados archiva el
‘Formulario general de licencias' y e ‘Formulario de
inasistencia’ en €l Legajo del empleado.

14. Fin del procedimiento.

Datos de salida: Planilla Excel con |os datos actualizados para el pago de las horas extra, formulario de inasistencia para el

goce de horas extra.

Poscondicién: Entregar en tiempo y formalainformacién de las horas extra del mes alas Liquidadoras de Sueldos

Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento.

Per sona quien controla: Jefes de sector

Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacién

- Al ser este un procedimiento que requiere como condicion gue las horas extras estén
justificadas y aprobadas, es necesario para €l drea RRHH contar con la informacién
necesaria de cada sector. Esta informacion esta escrita y queda registrada, pudiendo

[levar un control legal (tope de horas mensualesy anuales).

@ Proceso

- Este procedimiento se sustenta a través de una serie de planillas Excel con ingreso de
datos en forma manual para €l pago de las horas, y de formularios para solicitar el goce
de los dias compensatorios.

- Esfundamental tener en claro las condiciones de cada convenio frente alaliquidacion de
las horas extras, ya que se calculan de manera diferente, ademés de que esta tarea
reguiere de tiempo porque varia por empleado.

- Este subproceso podria optimizarse utilizando un sistema de informacion paratal fin.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.



@ Recursos Humanos

- Paralarecopilacion de los datos solo hay afectada una persona de RRHH que se ocupa de
actualizar en una planilla Excel las horas extras realizadas por cada empleado por mesy a
lo largo del ano.

- La persona se encuentra capacitada para realizar sus tareas, aunque al estar las horas
extras relacionadas directamente con e importe de sueldo de los empleados, muchas
veces se generan consultas sobres las mismas. En ocasiones los empleados tienen dudas
gue consultan en e mismo sector de RRHH sobre los importes liquidados, y esta
situacion genera ‘cuellos de botella’, ya que se pierde tiempo en explicaciones que no
harian falta si todos los empleados estuvieran capacitados en la manera que se le liquidan
sus horas de acuerdo a convenio a que pertenezcan (capacitacion, charlas informativas).

- Seria oportuno andlizar la necesidad de exportar esta informacién de un sistema de
informacion (por ejemplo, €l Rewin) para evitar recargar a una persona con trabgjo que

podria evitarse a través de la tecnol ogia.

@ Sistemas

- El recurso informatico utilizado para actualizar la planilla de horas extras es Excel, €
mismo se abastece con informacion mensual cargada manual mente.

- Podria optimizarse utilizando un sistema de informacién paratal fin.

- Seria oportuno analizar la necesidad de exportar estos datos de un sistema de informacion
(por g emplo, el Rewin) para evitar recargar a una persona con trabajo que podria evitarse
a través de la tecnologia, como asi también minimizaria el margen de error de trabajar

con planillas Excel manuales.



12.1.3 Procedimiento: Analizando kildbmetrosrecorridos

Responsable de novedades Servicio Social

mesuales (Transporte Jefe Sector

Procedimiento :
Recopilando informacién para liquidacion de sueldos

Solicita Cantidad
de Km. » Prepara
recorridos

Planilla Cantidad
Km. Recorridos

por empleado
Planilla Cantidad
. Km. Recorridos
Envia
por empleado
Planilla Cantidad
Km. Recorridos | Firmay envia
porempleado | Y

¢Supera 100
Km:?

No Si
Se paga por Se paga por km .
horas extra recorrido

Procedimiento :
Actualizando planilla de horas tope
Actualizando planilla general de novedades




Descripcion del Procedimiento

Nombre del procedimiento: ANALIZANDO KILOMETROS RECORRIDOS

Objetivo: Obtener informacion sobre los km. recorridos de los empl eados.

Productos que suministra: PlanillaExcel con datos de Km. recorridos paralaliquidacion de sueldos

Beneficiarios: Empleados de |0s sectores Transporte y Servicio Social

Sectoresintervinientes: RRHH, Servicio Socia y Transporte

Precondicion: Recibir planilla con informacion de novedades

Documentos de entrada: Planilla con resumen de kilémetros recorridos enviados por los jefes de sector

Curso Normal Curso alternativo

1. El Responsable de novedades mensuales solicita
informacién acerca de la cantidad de kilémetros
recorridos del personal a los administrativos de los
sectores Servicio Socia y Transporte.

2. Los administrativos de los sectores Servicio Social y
Transporte prepara una planilla con la cantidad de
kilémetros recorridos por empleado.

3. Los administrativos de los sectores Servicio Social y
Transporte envia la planilla con la cantidad de
kilémetros recorridos por empleado a los Jefes de
Sector.

4. Los Jefes de Sector firman y entregan la planilla con
cantidad de kilémetros recorridos por empleado a
Responsabl e de novedades mensuales.

5.  El Responsable de novedades mensuales andliza la
planilla para determinar si superan los 100 kilémetros
en el mes.

6. El Responsable de novedades mensuales verifica que
un empleado supera los 100 kildmetros recorridos en
el mes.

6.1.1. El Responsable de novedades mensuales verifica que

El Responsable de novedades mensuales determina
que debe pagarse por kilémetro recorrido.

ContinGla en Procedimientos: “Actualizando planilla
de horas tope’;
novedades’.

un empleado no superalos 100 kilémetros recorridos.

6.1.2. El Responsable de novedades mensuales determina

que se paga por horas extra.

“Actualizando planilla general de 6.1.3. Continlia en Procedimientos: “Actualizando planilla

de horas tope’; “Actualizando planilla general de

novedades’.
Datos de salida: Planilla Excel con los datos actualizados al mes en curso para Liquidar sueldos
Poscondicién: Entregar en tiempo y forma las planillas a Personal para que liquide los sueldos
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento.
Per sona quien controla: Jefes de los sectores de Servicio Social y Transporte
Comentarios: -



Observaciones

@  Comunicacién

- En este procedimiento intervienen las éreas de Transporte y Servicio Social, que envian la
informacion de los Km. recorridos en planillas Excel. La informacién se envia en forma
escrita para confirmar la aprobacion de los mismos. Se confirman los datos por via

telefénica, o correo e ectrénicos en |os casos que fueran necesarios.

@ Proceso

- Este procedimiento surge a partir del convenio que rige a ambos sectores de Servicio Social
y Transporte y por una resolucién interna que establece que s se superan los 100km
recorridos las horas se pagaran por km recorrido, no como horas extras.

- Es sencillo, solo requiere la planilla con la informacion aprobada, que actualizala planillade

novedades mensuales. Todo se realiza manua mente.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

- Para la recopilacion de los datos solo hay afectada una persona de RRHH que se ocupa de
actualizar en una planilla Excel los km. recorridos.

- Se deberia trabajar mas en equipo con las areas que proporcionan la informacion y unificar
las planillas de documentacion, para que le sea mas agil a RRHH realizar la unificacion dela

informacion gue recibe.

@ sSisemas

- El programa utilizado para actuaizar la planilla de km. recorridos es Excel, e mismo se
abastece con informacién mensual cargada manua mente.

- No se utiliza en los mdviles de la Cooperativa un software que proporcione informacion de

manera directa, €l cual facilitarialas tareas porque ahorraria tiempo de carga manual .



12.1.4 Procedimiento: Actualizando planillas de horastope

Responsable de novedades

f r Otras ar
e o Jefe Sector Otras areas

Procedimiento :
Compensando horas extras
Analizando kilémetros recorridos

Actualiza

Planilla control
de horas extras
Tope

¢ Supera 30hs:
mensuales?

Si
h 4

No Carga horas para
siguiente mes

¢ Supera200 hs:
anuale?

Si
\ 4
N f Mailcon
ifica ext
No otifica exceso » detalle de
de horas
exceso hs .

Procedimiento :
Actualizando planilla general de novedades




Descripcion del Procedimiento

Nombre del procedimiento: ACTUALIZANDO PLANILLA DE HORAS TOPE

Objetivo: Llevar un control de las horas extra realizadas por cada empleado mensualmente y de las horas acumul adas
anuales

Productos que suministra: : PlanillaExcel con horas tope actualizas por empleado
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa que realizan horas extra
Sectores intervinientes: RRHH, jefes de sectores de |a Cooperativa
Precondicién: Recibir informacion de todas | os sectores
Documentos de entrada: Planilla Excel actualizada con datos mensuales de horas extra de cada empleado
Curso Normal Curso alternativo
1. El Responsable de novedades mensuales actuaiza la
Planilla de control de horas extratope.
2. El Responsable de novedades mensuales andliza las
horas extra contra el tope de horas extra.
3. El Responsable de novedades mensuales verifica que

un empleado no superalas 30 horas mensuales. 3.1. El Responsable de novedades mensuales verifica que
4. El Responsable de novedades mensuales verifica que un empleado superalas 30 horas mensuales.

no superalas 200 horas anuales. 3.1.1. El Responsable de novedades mensuales carga €l
5. Continla en Procedimiento: “Actualizando planilla restante de |as horas extra al mes siguiente.

general de novedades’. 3.1.2. Contindia en punto 4.

4.1, El Responsable de novedades mensuales verifica que

un empleado superalas 200 horas anuales.

4.1.1. El Responsable de novedades notifica el exceso de

horas extraa Jefe de sector correspondiente.
Datos de salida: Planilla Excel control de horas extra Tope actualizada a mes en curso con el detalle de horas extra
realizadas por cada empleado.

Poscondicién:

Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento.
Per sona quien controla: Jefes de sector de la Cooperativa.
Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacion

- La comunicacion con otro sector es minima, sdlo en la instancia de notificacion a otros
sectores de que ya se esta acercando a limite de las horas extras de un determinado
empleado.

- Necesidad de tener una comunicacion mas fluida, por la importancia que reviste el pago de

horas extras 0 en su defecto la coordinacion del diaa compensar por € empleado.

@ Proceso

- Se carga y actualiza una planilla Excel que lleva €l registro de la cantidad de horas extras
mensualesy el acumulado anua de cada empleado.

- Este procedimiento se realiza debido a exigencias legales, ya que las horas extras no pueden
superar las 30 horas mensuales y las 200 horas anuales.

-Una vez que se detecta que algin empleado esta llegando a los limites establecidos, se

notificaal sector para que ese empleado no realice mas horas de las que corresponden.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

(@ Recursos Humanos

- Para la recopilacion de los datos solo hay afectada una persona de RRHH que se ocupa de
actualizar en una planilla Excel 1as horas extras de cada empleado.

- Este proceso insume tiempo y esta sujeto a errores ya que es mucha la cantidad de
empleados.

- Habria que definir bien las comunicaciones entre RRHH y cada uno de los responsables de
otras sectores, cuando es notificado que algunos de sus empleados ya esta llegando al tope de
sus horas, para que no haya confusiones y luego, si se pasan del total de horas estipulado,
tengan que compensar dias que provocan atrasos en |os trabajos o recarga horaria en otros

empleados.



(@ Sistemas
- Este subproceso se realiza manua mente en una planilla Excel.
- Seria oportuno analizar €l exportar esta informacion de un sistema de informacion de gestion

de recursos humanos.



12.1.5 Procedimiento: Gestionando solicitud de ticket canasta y/o combustible

Responsable de novedades
Empleado Responsable de RRHH
p p mensuales
Inicio
en
de porcentaje a
recibir en Tkt » Entrega
canasta yb
combustible
Formulario de
Tktcanastay /o |
combustible
Formulario de
Completay »| Tktcanastay /o
entrega combustible
. NOtIfIC.a’ Arma
informacion
Listado de Tkt
canastay Tkt
combustible
Contintia
en...
Procedimiento :
Gestionando adquisicion y entrega delt icket canastay /o combustible




Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO SOLICITUD DE TICKET CANASTA Y/O COMBUSTIBLE
Objetivo: Solicitar al sector Compras la cantidad de ticket necesarios para pagar a cada empleado
Productos que suministra: Ticket canastay ticket combustible
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sector esintervinientes: RRHH, empleados
Precondicién: Que el empleado informe su opcidn del porcentaje a percibir en ticket canastay ticket combustible, segin le
corresponda por convenio
Documentos de entrada: Formulario con solicitud de porcentaje de ticket que completa cada empleado en RRHH
Curso Normal Curso alternativo

1. El Empleado informa su preferencia del porcentgje a

recibir en ticket canasta y/o combustible a

Responsable de RRHH.
2. El Responsable de RRHH entrega e ‘Formulario de

ticket canasta y/o combustible’ a Empleado.
3. El Empleado completa y entrega el ‘Formulario de

ticket canasta y/o combustible’ a Responsable de

RRHH.
4. El Responsable de RRHH natifica la informacion al

Responsabl e de novedades mensuales.
5. El Responsable de novedades mensuaes arma en

planilla Excel e ‘Listado de ticket canasta y ticket

combustible'.
6. Continlda en Procedimiento: “Gestionando adquisicion

y entrega de ticket canasta y/o combustible’.
Datos de salida: Listado de |la cantidad de ticket necesarios por empleado
Poscondicién: Enviar laplanillaal sector de Compras para que realice la gestion de adquisicion de ticket
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento.
Per sona quien controla: Responsable RRHH
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion

- La comunicacion comienza en la instancia en que e empleado notifica a area RRHH su
opcién en cuanto a los Ticket (cantidad de ticket canastay de combustible). Esto se realiza
por escrito.

- Los demés canales que se utilizan son via mail para notificar a area Compras las novedades
y cantidades necesarias de ticket, y viatelefénica en e caso de ser necesarias aclaraciones y

0 reclamos.

@ Proceso

- Este procedimiento es manua y requiere la confeccién de planillas Excel que recargan en
tiempo y andlisis a una persona, ya que cada convenio establece un porcentaje de ticket
diferente. Tiene que analizar en cada caso cuanto le corresponde a cada empleado antes de

actualizar la planilla de novedades mensuales.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

(@ Recursos Humanos

- Para la recopilacion de los datos solo hay afectada una persona de RRHH que se ocupa de
actualizar en una planilla Excel losticket necesarios.

- Una de las situaciones méas complegjas que afronta la Cooperativa hoy en dia, es la variedad
de Convenios que regulan el trabajo de sus 307 empleados. Los Sindicatos involucrados en
cada marco regulatorio de actividades son 5 diferentes, y a esto hay que sumarle aquellos
empleados que se liquidan como “fuera de convenio”.

- Cada vez que se redliza este proceso o cualquiera de los antes mencionados, |a persona de
RRHH, debe tener un amplio conocimiento de las condiciones y pautas gque se establece para
cada caso (horas. extras, liquidacion de ticket, liquidacién de viandas, etc.). Requiere

actualizacion y capacitacion constante.



@ sSistemas
- Este procedimiento se realiza manual mente en una planilla Excel.
- Seria oportuno anadlizar la necesidad de exportar esta informacion de un sistema de

informacion de gestion de recursos humanos.



12.1.6 Procedimiento: Gestionando adquisicion y entrega de ticket canasta y/o

combustible



Responsable de

Tesoreria

Compradores

Empleados Plaza

Empleados Cutral C6

novedades mensuales Huincul
Procedimiento :
Recopilando informacién para liguidacion de sueldos
Solicitando tkt canasta y /o conjbustible
Actualiza
Planilla general
de novedades
Listado de Tkt
Envia canasta y Tkt
" combustible
Ingresa a la Web
del proveedor
Procedimiento :
Actualizando planilla general de hovedades ¢
Modifica tkt
segUn listado de
tkt
Recibe paquete
de tkt
B Avisa llegada de
Envia < tht
Listado de Tkt ¢
P dividido por zona
Entrega bolsa
\—{\ cerrada
Verifica Tkt por | ‘
zona h
Tkt PH P Entrega .| TktC.Co
Entrega P TktPH
Fin

Descripcion del Procedimiento




Nombre del procedimiento: GESTIONANDO ADQUISICION Y ENTREGA DE TICKET CANASTA Y/O COMBUSTIBLE

Objetivo: Readlizar lacompra de ticket que le corresponde alos empleados

Productos que suministra: Ticket canastay combustible
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa

Sectores intervinientes: RRHH, Tesoreria, Comprasy Empleados
Precondicién: Que los empleados hayan completado Ia planilla de opcién de ticket

Documentos de entrada: Listado general de ticket canastay combustible actualizado

10.

11.
12.

13.

14.

Curso Normal
El Responsable de novedades mensuales actudiza la
Planillageneral de novedades.
El Responsable de novedades mensuales envia el
Listado de ticket canasta y combustible a
Compradores.
Continda en Procedimiento: “Actualizando planilla
general de novedades’.
Compradores ingresaalaWeb del proveedor de ticket.
Compradores modifica la cantidad de ticket a solicitar
segun listado mencionado anteriormente.
Luego de la espera de un tiempo considerable,
Compradores recibe la bolsa cerrada con los ticket
solicitados.
Compradores avisa la llegada de los ticket &
Responsabl e de novedades mensuales.
El Responsable de novedades mensuales envia el
Listado de empleados que reciben ticket dividido por
zona donde trabajan a Tesoreria.
Compradores entrega la bolsa cerrada de ticket a
Tesoreria.
Tesoreria verifica ticket sacandolos de la bolsa y
separando los ticket segiin la zona donde trabaja €l
empleado.
Tesoreria entrega los ticket a Empleados de Cutral-Co.
Tesoreria entrega los ticket correspondientes a los
empleados de Plaza Huincul a Responsable de
novedades mensuales.
El Responsable de novedades mensuales entrega los
ticket a Empleados de Plaza Huincul.
Fin del procedimiento.

Datosde salida: -
Poscondicién: Los empleados de Copelco deben haber recibido los ticket que e corresponden a cada uno.

Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento.

Curso alternativo

Per sona quien controla: No se realizan controlesy no hay documentos de control relacionados a este procedimiento.

Comentarios:. -



Observaciones

@ Comunicacion

- Los canales de comunicacion en este proceso son escritos, ya que la solicitud se envia desde
RRHH a sector Compras en una planilla Excel viamail.

-Necesidad de agilizar las comunicaciones y organizarse para entregar los ticket al mismo

tiempo que los recibos de sueldo.

® Proceso

- Es un proceso complejo porque en e mismo intervienen varias areas de la Cooperativa.
Comienza en RRHH, pero en las tareas de conseguir los ticket intervienen Compras para
solicitar los mismosy Tesoreria que los recibe.

-Necesidad de unificar € procedimiento. Podria realizarse directamente desde RRHH, o
desde Compras sin que tengan que intervenir varios sectores en el medio del mismo.

-No se registran documentos de recepcion o entrega de los ticket entre un sector y otro,
conlleva a poco control.

- Como los ticket llegan tarde, son entregados por separado en viges (hasta el edificio donde
se encuentran las &reas operativas) que debe realizar especialmente RRHH para tal fin,
quitando tiempo a otras tareas mensuales. Podrian optimizarse los tiempos y entregar los

mismos junto alos recibos de sueldo.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

(@ Recursos Humanos
- Intervienen empleados de Tesoreria, Compras, RRHH, para que € mismo sea efectivo.

Deben trabajar en equipo, de forma coordinada.

@ Sistemas
- Este procedimiento se realiza manua mente en una planilla Excel.
- Seria oportuno anadizar la necesidad de exportar esta informacion de un sistema de

informacion de gestion de recursos humanos.






12.1.7 Procedimiento: Gestionando liquidacion de viandas

Responsable de novedades

f r Otras ar
et Jefe Sector Otras areas

Inicio

Extrae informacién
de Rewin y tarjetas
de Relojes

v

Obtiene
informacion
sobre viandas

v

Prepara

Listado
Beneficiarios de

viandas

Listado
Beneficiarios de
it B
Envia viandas

Listado
Beneficiariosde | 4 Firm i
viandas Firmado ay entrega

Carga

v

Planilla general
de novedades

Procedimiento :
Actualizando planilla general de novedades;




Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO LIQUIDACION DE VIANDAS
Objetivo: Pagar el monto correspondiente a las viandas que |e correspondan a cada empleado
Productos que suministra: Pago de viandas por recibo de sueldo
Beneficiarios: Empleados de |os sectores: Informey Control, Guardia, Reclamosy Servicio Social
Sectoresintervinientes: RRHH, Informey Control, Guardia, Reclamosy Servicio Social
Precondicion: Informacion de horas de los relojes mecanicos y del sistema Rewin
Documentos de entrada: Pantallas con horas del sistema Rewin y tarjetas de rel ojes mecanicos
Curso Normal Curso alternativo

1. El Responsable de novedades mensuales obtiene la

informacién necesaria para calcular cuanto debe

pagarse a los empleados en concepto de viandas.
2. El Responsable de novedades mensuaes prepara el

‘Listado de beneficiarios de viandas'.
3. El Responsable de novedades mensuales envia el

‘Listado de beneficiarios de viandas a los Jefes de

Sector.
4. Los Jefes de Sector firman y entregan el ‘Listado de

beneficiarios de viandas' a Responsable de novedades

mensuales.
5. Continda en Procedimiento: “Actualizando planilla

general de novedades”’.

Datos de salida: Planilla con beneficiarios de viandas autorizada

Poscondicién: Enviar datos a Liquidadoras de sueldos para que liquiden dichas viandas
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: Jefes de Sector

Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacion

-S6lo debe considerarse la eficaz comunicacion en la aprobacion de las viandas
correspondientes.

- El canal de comunicacién para este proceso es escrito, ya que las novedades se cargan a una
planilla Excel, que es enviada por mail para las aprobaciones necesarias y luego a las
liguidadoras de sueldos para pagar |as mismas.

- La comunicacion con otros sectores es minima. (solo a la instancia de aprobacion). En €

caso de dudas o diferencias se realizan |lamadas tel ef 6nicas 0 aclaraciones persona mente.

@ Proceso

- S6lo se calcula la cantidad de viandas a pagar a aquellos empleados que, por guardias o
reemplazos, trabajaron mas de lo que correspondia a su turno/funcién. El importe de las
mismas es de $10.

- La informacién se obtiene de los relojes (digital y mecéanico) y se realiza una planilla de
Excel, paraluego, enviar a aprobacion de cada sector y cargar |as novedades.

- Al estar las viandas relacionadas directamente con el importe de sueldo de los empleados,
muchas veces se generan consultas sobres las mismas, en ocasiones los empleados tienen

dudas que consultan en el mismo sector de RRHH sobre los importes liquidados.

@ Esrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

- Solo hay una persona del sector de RRHH que se ocupa del calculo de pago de viandas a los
empleados de la Cooperativa. La persona se encuentra capacitada para desarrollar su tarea.

- De la misma manera que se comenté en otros procesos seria interesante realizar charlas
informativas para que todos los empleados tengan conocimientos de como se le liquidan las
viandas, cuando corresponden, cuadndo no, etc. De acuerdo a convenio en € que estén

encuadrados. Se ahorraratiempo y evitaran confusiones.



@ sSistemas
- Este procedimiento se realiza manual mente en una planilla Excel.
- Seria oportuno anadlizar la necesidad de exportar esta informacion de un sistema de

informacion de gestion de recursos humanos.



12.1.8 Procedimiento: Gestionando solicitud delicencia
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Procedimiento :
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO SOLICITUD DE LICENCIA
Objetivo: Registrar y autorizar lasolicitud de licenciadel empleado
Productos que suministra: Formularios de licencias de empleado
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sector esintervinientes: Todos |os sectores de la Cooperativa.
Precondicion: El empleado solicite vacaciones
Documentos de entrada: -
Curso Normal Curso alternativo

1. El Empleado solicita vacaciones.
2. El Empleado completa el ‘Formulario de inasistencia

y entrega a su Jefe de sector.
3. El Jefe de Sector firma el ‘Formulario de inasistencia

y entrega al Empleado.
4. El Empleado entrega el ‘Formulario de inasistencia’ a

Responsable de recepcion de certificados.
5. El Responsable de recepcion de certificados completa

el ‘Formulario general delicencias'.
6. El Responsable de recepcion de certificados entrega el

‘Formulario de inasistencia’ firmado y € ‘Formulario

genera de licencias a Responsable de novedades

mensual es.
7. Contindla en Procedimiento: “Actuaizando planilla

genera de novedades’.

Datos de salida: Planilla con listado de empleados que solicitaron licencias
Poscondicion: Enviar la‘Planillageneral de novedades' alas Liquidadoras de sueldo
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: Jefes de sector

Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion
- Al ser este un proceso que requiere por condicion que las vacaciones estén aprobadas, es
necesario para RRHH contar con lainformacion necesaria de cada sector. Esta comunicacion

es escrita para que quede registrada y se puedallevar un control.

@ Proceso

- Se utilizan una serie de planillas Excel cargadas manual mente para descargar los dias que los
empleados van gozando de licencias.

- Se completan formularios existentes para solicitar las mismas siendo aprobadas por €l jefe de
sector correspondiente.

- Laliquidacion de licencia requiere de tiempo, ya que varia por empleado y por convenio a
gue esté encuadrado.

- Existe duplicacion de tareas por parte de los empleados del sector. Se anota en un cuaderno y

también se carga a sistema Rewiny en planillas Excel.

©) Estrategia
- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

-Es fundamental la capacitacion del persona, ya que es necesario tener en claro las
condiciones de cada convenio frente alaliquidacion de las vacaciones, ya que se calculan de
manera diferente.

- Para la recopilacion de los datos hay afectadas dos personas de RRHH, pero solo una se
ocupa de actualizar en una planilla Excel los dias que cada empleado ha gozado de
vacacionesy los dias que alin tiene pendientes.

- Este procedimiento insume tiempo y esté sujeto a errores ya que la cantidad de empleados es

muchay solo una personarealizalas tareas de actualizacion.



@ sSistemas
- Este procedimiento se realiza manual mente en una planilla Excel.
- Seria oportuno analizar la necesidad de exportar esta informacion de un sistema de

informacion de gestion de recursos humanos.



12.1.9 Procedimiento: Actualizando planilla general de novedades
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: ACTUALIZANDO PLANILLA GENERAL DE NOVEDADES
Objetivo: Tener las novedades mensuales actualizadas y aprobadas

Productos que suministra: ‘ Planilla general de novedades
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sectores intervinientes: RRHH, Jefes de Sector

Precondicion: Recibir las planillas de novedades aprobadas desde otros sectores
Documentos de entrada: Planillas Excel varias (con informacion de Kilometraje recorridos, horas extras, licencias)

Curso Normal

1. El Responsable de novedades mensuales actuaiza la
‘Planilla genera de novedades en base a las
novedades recibidas de | os diferentes sectores.

2. El Responsable de novedades mensuales analiza
parametros mensuales.

3. El Responsable de novedades mensuales verifica que
|os pardmetros mensuales son anormales.

4. El Responsable de novedades mensuales envia la
‘Planilla general de novedades al Jefe 6 Asistente de
RRHH.

5. El Jefe o Asistente de RRHH controla la ‘Planilla
genera de novedades'.

6. El Jefe o Asistente de RRHH
irregularidades.

7. El Jfe o Asistente de RRHH firma y entrega la
‘Planilla general de novedades a Responsable de
novedades mensuales.

8. El Responsable de novedades mensuales envia la
‘Planilla general de novedades actualizada a las
Liquidadoras de sueldo.

9. Continlla en Procedimiento: Compensando FC de
servicios de personal.

no detecta

Datos de salida: Novedades aprobadas

Curso alternativo

3.1. El Responsable de novedades mensuales verifica que
los parédmetros mensuales son normales.

3.1.1. El Responsable de novedades mensuales envia la
‘Planilla genera de novedades' actudizada a las
Liquidadoras de sueldos.

3.1.2. Contindla en Procedimiento: Compensando FC de
servicio de personal.

6.1. El Jefe 0 Asistente de RRHH detecta irregul aridades.

6.1.1. El Jefe o Asistente de RRHH notifica y envia la
‘Planilla genera de novedades' a Jefe de Sector que
corresponda.

6.1.2. El Jefe de Sector controla, clarifica la situacion y
apruebala‘Planillageneral de novedades'.

6.1.3. El Jefes de Sector envia la ‘Planilla general de
novedades' al Jefe o Asistente de RRHH.

Poscondicién: Entregar la‘Planillageneral de novedades alas Liquidadoras de sueldos’
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento
Per sona quien controla: Responsable de Recursos Humanos y Jefe de cada sector

Comentarios:. -



Observaciones

(@ Comunicacion

- En este proceso se conjugan canales de comunicacion tanto escritos como orales, la planilla
de novedades es escrita (Excel), se envia via mail, y se realizan impresiones escritas de la
misma con las aprobaciones necesarias, S hay dudas o consultas, a igual que en otros

procesos se realizan viatelefonicay/o persona mente.

@ Proceso

- .El proceso de actualizacion de la planilla de novedades es complgo porque necesita
abastecerse de informacién provista de diferentes sectores, la cual RRHH carga a esta
planillaresumen.

*No es un proceso seguro, porgue las planillas son cargadas manualmente ampliando la
posibilidad de errores.

- Insume mucho tiempo, podria agilizarse con sistemas de gestion de RRHH en el cua se
procese la informacion directamente desde el sistema sin necesidad de preparar planillas
Excel paralelas.

©) Estrategia
- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

- Para la recopilacién de las novedades del personal solo esta afectada una persona, quien se
ocupa de gestionar y coordinar que llegue toda la informacion necesaria para la preparacion
de la planilla de novedades mensuales. La persona se encuentra capacitada para llevar a cabo
las tareas.

- Otras areas (Servicio Social, Farmacia) que proporcionan de informacién a RRHH deberian
trabagjar mas equipo con este departamento y profundizar en la importancia que tienen los
datos que otorgan a proceso, de esta manera se ayudara a recibir lainformacién en tiempo y
forma

- Habria que analizar la posibilidad de tener un documento estandarizado, para que las areas



gue abastecen y actualizan con datos a RRHH utilicen el mismo formato, provocando

rapidez y agilidad en el armado de la planilla general de novedades.

@ Sistemas
- Este procedimiento se realiza manual mente en una planilla Excel.
- Seria oportuno anadizar la necesidad de exportar esta informacion de un sistema de

informacion de gestion de recursos humanos.



12.1.10 Procedimiento: Compensando facturas de servicios del personal
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Descripcion del Procedimiento

Nombr e del procedimiento: COMPENSANDO FACTURASDE SERVICIOS DE PERSONAL
Obj etivo: Pagar las facturas de servicios de Copel co de cada uno de sus empleados para que luego sea descontado de su
recibo de sueldos

Productos que suministra: PlanillaExcel con importes a descontar
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sectores intervinientes: RRHH, Tesoreria
Precondicion: Recibir las facturas de servicios de la Cooperativa de todos | os empleado
Documentos de entrada: Facturas de Luz y de Teléfono
Curso Normal Curso alternativo

1. Las Liquidadoras de sueldos analizan la ‘Planilla

genera de novedades' actualizada.
2. Las Liquidadoras de sueldos arman € ‘Listado de

facturas de servicios de personal Copelco’.
3. Las Liquidadoras de sueldo envian € ‘Listado de

facturas de servicios de persona Copelco’ a

Responsable de compensacion de facturas.
4. El Responsable de compensacién de facturas compensa

como pagadas las facturas de servicios de personal

Copelco en € sistemaTini Term.
5. El Responsable de compensacién de facturas entrega la

‘Confirmacion de compensacion de facturas de

servicio’ alas Liquidadoras de sueldos.
6. Contindaen Procedimiento: “Liquidando sueldos’.

Datos de salida: Planilla para descuento de importes de facturas en recibos de sueldo
Poscondicion: Confirmacién de facturas pagadas de empleados de Copel co
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: No se detectaron controles en este procedimiento
Comentarios. -



Observaciones

(@ Comunicacién

- En este proceso intervienen varios sectores |o cual trae como consecuencia la necesidad de
recibir lainformacion clara en tiempo y forma.

- El canal de comunicacion es escrito, €l area RRHH recibe la informacién via las facturas de
lo servicios y planillas Excel con las novedades mensuales. En ocasiones la comunicacion es

lentay lainformacion de otros sectores no Ilega en tiempo.

@ Proceso

- Este proceso se realiza manualmente y consiste en cargar en una planilla Excel las facturas
de servicios de energia y telefonia de cada empleado para que se descuente € importe de
cada una de ellas directamente del recibo de sueldo del empleado. Este proceso insume
mucho tiempo y esta sujeto a errores.

-Una vez armada esta planilla, es enviada a Tesoreria para que las facturas sean dadas de
bajas (como cobradas) en el sistema Tini Term.

- Se duplican trabajos, se recarga al personal del sector, y se retrasa el normal funcionamiento

del sistemade liquidacion.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

® Recursos Humanos
- Personal de Tesoreria debe dar de bajalas facturas en el sistema.
-En ocasiones los descuentos no son realizados de la manera correspondiente, con la

consecuencia de quejas por parte de los empleados en cuestion.



@ Sistemas

- En este procedimiento se utiliza € sistema Gestion para la liquidaciéon de sueldos en los
cuales se descuenta €l importe de las facturas de servicios de los empleados, y se realizan
planillas Excel para armar |as novedades que hay que cargar al mismo.

- El descuento de las facturas se realiza manualmente. No se exporta directamente desde el
sistemaTini Term.

- Seria oportuno analizar la posibilidad de optimizar este proceso a través de tecnologia como
un scanner o exportando la informacion directamente desde facturacion. Se ahorrarian

tiempos de proceso y lainformacion no estaria sujeta a errores.



12.1.11 Procedimiento: Liquidando sueldos
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: L 1QUIDANDO SUELDOS
Objetivo: Liquidar los sueldos de todos |os empleados de Copelco y |as obligaciones mensuales
Productos que suministra: Informacién para el pago de obligaciones mensualesy recibos de sueldo
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sectores intervinientes: RRHH
Precondicion: Recibir en tiempo y formalaplanillageneral de novedades del mes actualizada
Documentos de entrada: Planilla General de Novedades — Confirmacion de compensacion de facturas de servicios
Curso Normal Curso alternativo

1. LasLiquidadoras de sueldos ingresan la‘ Confirmacion

de compensacion de facturas de servicios' y la‘Planilla

genera de novedades en el sistema Tini Term.
2. Las Liquidadoras de sueldos envian la ‘ Confirmacion

de compensacion de facturas de servicios a

Responsable de contabilizacion de facturas de

personal.
3. El Responsable de contabilizacion de facturas de

personal emite el pago interno en el sistema Gestién.
4. Las Liquidadoras de sueldos liquidan los sueldos y las

obligaciones mensuales.
5. Las Liquidadoras de sueldos imprimen los recibos de

sueldo.
6. Las Liquidadoras de sueldo envian los recibos de

sueldo al Responsable de firmar recibos.
7. El Responsable de firmar recibos firma y entrega los

recibos de sueldo alas Liquidadoras de sueldos.
8. Continla en Procedimiento: Pagando sueldos y

Pagando obligaciones mensuales.

Datos de salida: Informacién para pago de obligaciones mensualesy de importes a transferir a cuentas bancarias de los
empleados

Poscondicién: Recibos sean firmados antes de su entrega alos empleados
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: no se registran controles en este procedimiento
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion
- RRHH recibe la informacion via las planillas Excel de novedades mensuales impresas. En
ocasiones la comunicacion es lenta 'y la informacion de otros sectores no Ilega en tiempo.

Podrian mejorarse |os canales comunicativos en tiempo y forma.

@ Proceso

- Este procedimiento es complegjo ya que son muchas las variables que intervienen y que hay
gue considerar.

- El procedimiento de pago “interno” de las facturas de servicio de los empleados, podria
simplificarse.

- Existe una necesidad de dar més soporte y seguimiento a este procedimiento, no se realizan
auditorias internas en cuanto a la liquidacién de sueldos, no existen procedimientos actuales

por escrito, o cual conlleva apoco control en laliquidacion en si misma.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.



® Recursos Humanos

-Para este proceso hay designadas dos personas que se dedican exclusivamente a la
Liquidacion de Sueldos de toda la cooperativa, liquidan sueldos de 307 personas
encuadradas en 6 convenios diferentes. Estan capacitadas para redizar y desarrollar las
tareas, pero lacargalabora es demasiada para sélo dos personas.

- Se denota una necesidad de privacidad y de separar las oficinas para darle un entorno de
mayor privacidad, teniendo en cuenta la cantidad y calidad de la informacién confidencial
gue se administra en este sector.

- Por otro lado el hecho de liquidar tal variedad de convenios, provoca inequidades internas,
gue terminan en quejas y un clima laboral no deseado, donde todas las consultas son
realizadas directamente a RRHH, provocando explicaciones innecesarias que podrian
evitarse, de tener la Cooperativa menos presencia sindical, o estar unificados en un solo
convenio. Se ahorrarian tiempos de liquidacion, se agilizaria el proceso y habria una

situacion mas equitativa paraiguales tareas y responsabilidades.

@ Sistemas

- Pararealizar el proceso de Liquidacion de sueldos se utiliza el sistema Gestion. Este sistema
tiene algunas carencias importantes como son:

no cuenta con una funcionalidad de liquidacion de aguinaldo,

no permite calcular ganancias de |V categoria,

no calcula liquidaciones de vacaciones,

YV V VY V

Todos estos célculos son realizados manua mente en una planilla Excel, y luego, se cargan

como otro item en el sistema Gestion.

- Estas carencias provocan pérdidas de tiempo que podrian evitarse si €l sistema contara con
todos los médul os necesarios para realizar una completa liquidacion.



12.1.12 Procedimiento: Pagando sueldos
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: PAGANDO SUELDOS
Objetivo: Enviar lainformacion necesariaa Banco parala acreditacion de haberes de |os empleados de Copelco
Productos que suministra: Nota bancaria para acreditacion de haberes e informacién bancaria
Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sector esintervinientes: RRHH, Empleados, Consegjo de Administracion
Precondicion: Sueldos liquidados en €l sistema Gestion
Documentos de entrada: Recibos de sueldo firmados
Curso Normal Curso alternativo

1. Las Liquidadoras de sueldos exportan del sistema

Gestion lainformacion de los importes atransferir alas

cuentas bancarias de |os empleados de la Cooperativa.
2. LasLiquidadoras de sueldos emiten una ‘ Nota bancaria

para la acreditaciéon de haberes y la entregan a

Consgjo de Administracion.
3. El Consgjo de Administracion firma la ‘Nota bancaria

para la acreditacion de haberes' y la entrega a las

Liquidadoras de sueldo.
4. Las Liquidadoras de sueldos envian la Informacion

bancaria y la ‘Nota bancaria para la acreditacion de

haberes a Banco.
5. El Banco redlizala acreditacion de haberes.
6. El Banco envia la ‘Nota bancaria para la acreditacion

de haberes' selladaalas Liquidadoras de sueldos.
7. LasLiquidadoras de sueldos archivan la‘ Nota bancaria

para acreditacion de haberes' sellada.
8. Las Liquidadoras de sueldos entregan e recibo de

sueldo al Empleado.
9. El Empleado firma y entrega € recibo de sueldo

duplicado alas Liquidadoras de suel dos.
10. Las liquidadoras de sueldos archivan el recibo de

sueldo en el Legajo del empleado.
11. Findel Procedimiento.
Datos de salida: -
Poscondicion: Acreditacion de haberes efectuada
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento
Per sona quien controla: : -
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion
- En ocasiones no es fluida. Otros sectores necesitan internalizar laimportancia de los tiempos
en la liquidacion de sueldos para proporcionar la informacion /documentacion necesaria sin

retrasos.

@ Proceso

- El proceso de Pagar de sueldos es compleo ya que son muchas las variables que intervienen
y que hay que considerar.

- Cuando se envian los recibos para la firma se produce un “cuello de botella’, dado que todos
son firmados por una sola persona (Tesorero) €l cual tarda varios dias en devolverlos, o cual
retrasa la continuidad del proceso.

- El subproceso de enviar la documentacion a banco para € pago de haberes se encuentra
organizado desde lo formal con notas que se envian firmadas, pero no se realizan autorias
sobre e mismo paraverificar si se pueden optimizar lastareas o s se estdn cumpliendo todos
los requisitos necesarios para su normal funcionamiento. No se registran procedimientos

escritos de este proceso.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

* Mismas observaciones realizadas para €l proceso Liquidando sueldos.

® Sistemas
- Lainformacion a banco para el pago de haberes se envia en diskettes.

* Mismas observaciones realizadas para €l proceso Liquidando sueldos.



12.1.13 Procedimiento: Pagando obligaciones mensuales
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: PAGANDO OBLIGACIONESMENSUALES
Objetivo: Pagar las obligaciones mensuales rel acionadas a los sueldos de |os empleados
Productos que suministra: Planilla Excel con importes por obligacion
Beneficiarios. Cooperativa, entes externos (AFIP, Obras sociales, Sindicatos)
Sectoresintervinientes; RRHH, Contaduria, Tesoreria
Precondicion: Exportar informacion del sistema Gestion una vez liquidados |os sueldos
Documentos de entrada: Planilla con datos del Sistema Gestion
Curso Normal Curso alternativo

1. LasLiquidadoras de sueldos verifican informacion del

sistema Gestion.
2. Las liquidadoras de sueldos arman una planilla Excel

con los importes de pago.
3. Las Liquidadoras de sueldos confeccionan €l

Documento de pago segtin la obligacién a pagar.
4. Las Liquidadoras de sueldos envian la Planilla Excel

con los importes de pago y e Documento de pago a

Contaduria.
5. Contaduria contabilizalos pagos en el sistema Gestion.
6. Contaduria envia la Planilla Excel con los importes de

pago y el Documento de pago a Tesoreria.
7. Tesoreriapreparalos chequesy laBoleta de depoésito.
8. Tesoreria entrega los cheques, |a Boleta de depdsito y

el Documento de pago a Banco.
9. El Banco sdla y entrega la Boleta de depdsito

duplicaday € Documento de pago a Tesoreria.
10. Tesoreria entrega la Boleta de deposito duplicada

selladay e Documento de pago a Contaduria.
11. Contaduria archiva la Boleta de depésito duplicada

selladay el Documento de pago.
12. Fin del Procedimiento.
Datos de salida: Importes de pagos de obligaciones mensuales
Poscondicién: Pago efectuado
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento
Per sona quien controla: -
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion
- El canal de comunicacién es viamail y en ocasiones se confirman datos personalmente. Los

datos se obtienen del sistema Gestion.

@ Proceso

- Es un proceso muy importante ya que a través del mismo surgen los pagos y obligaciones
mensuales que debe afrontar la Cooperativa, un error en un caculo, puede conllevar a
multas, inspecciones, embargos en cuentas, etc.

- La informacién es obtenida directamente del Sistema Gestion (con € que se liquidan los
sueldos). Deberia haber un seguimiento y control del proceso mas exhaustivo. No existen
procedimientos escritos.

- Lainformacion de pago se envia a Tesoreriay Contaduria a través de planillas de Excel que
se preparan manualmente. Al igual que en otros procesos mencionados esta metodologia

puede estar sujeta a errores.

@ Estrategia
- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

® Recursos Humanos

- Para desarrollar las tareas que involucra este procedimiento, intervienen dos personas de
RRHH, otras del sector de Tesoreriay otras de Contaduria, ademas de las que intervienen en
lafirmade formularios y cheques con que se pagan dichas obligaciones mensuales.

-Dada la importancia que reviste este proceso de pago de obligaciones mensuales, los
distintos sectores intervinientes deberian trabgjar mas en equipo y mantenerse actualizados

en cuanto ala etapa en que se encuentran los pagos de dichas obligaciones.

® Ssistemas
- Se utiliza € sistema Gestion para obtener la informacion de los montos de cada obligacion
mensua (AFIP, obras sociales, etc.)

- Luego se arma una planilla Excel con el importe a pagar de cada uno.



Control Interno— Subproceso: Liquidacion de sueldos

El propdsito del control interno de este subproceso es asegurar que tanto el pago de sueldos
a persona como el pago de las obligaciones mensuales (retenciones impositivas, cargas
sociales, etc.), se realicen en tiempo y forma de acuerdo a la legislacion vigente, y con

exactitud en los importes.

Deficiencias de Control Interno

- En diferentes procedimientos de este subproceso se realizan varios informes manuales
mediante la impresion de pantalas y planillas Excel (por eiemplo, Planilla de novedades,
topes de horas extras, solicitud de ticket, francos compensatorios, etc.). Esto origina
inseguridad en los datos suministrados, exceso de tareas de registracion de datos, riesgo de
pérdidas de informacion, errores tales como dobles descuentos a empleados y, ademas, €l
riesgo de trabajar con informacion no actualizada.

-No existen manuales de procedimientos que enmarquen € accionar de cada uno de los
empleados involucrados, o que da lugar a interpretaciones personales, tareas manuales
paraelas, pérdida de tiempo y de recursos.

- Existe la posibilidad en la manera en que se estan realizando las tareas de que algunos
empleados estén realizando més horas extras de las que corresponden por ley, esto expone
inseguridad en e cumplimiento de normas legales y riesgos implicitos ante una denuncia
laboral (ANSES, Sindicatos).

-No se registran documentos de recepcion y/o entrega de informacion de ticket entre
sectores.

- La misma persona es quien recopilay registra las novedades en una Planilla Excel. No se
verifica posteriormente que sea correcta lainformacién registrada.

- Las autorizaciones de los jefes de sector no se realizan a través de algin documento o
medio formal. En ocasiones, |as horas extras se autorizan por teléfono.

- No existen suficientes controles por oposicion con lo cual, se llega a la acreditacion de
haberes sin certeza de estar pagando realmente lo que la persona trabaj6, por e emplo,
deberia controlarse |os descuentos por el pago de facturas de servicios de Copelco que son

registrados por una sola persona.



- El sector Compras participa en la compra de ticket sin que su intervencion agregue valor
al proceso.

- Con respecto a los importes de pagos de las cargas sociales y obligaciones mensuales, se
observa que no son exportados directamente del sistema Gestion, sino que los datos son
volcados manualmente a planillas Excel y enviados a Contaduria. Como consecuencia,
podrian no estar pagando |o que corresponde legalmente, correr €l riesgo de estar sujetos a
inspecciones legales, embargos de cuentas, denuncias laborales, etc.

- No se redlizan auditorias laborales para controlar todo la liquidacién de haberes. Salvo en

casos gque algun empleado lo solicite, se recalcula alguna liquidacion.



12.2. Subproceso: Gestion de ausencia de per sonal

12.1.1 Procedimiento: Gestionando ausencia de per sonal
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10.

11.

12.

Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO AUSENCIAS DEL PERSONAL
Objetivo: Gestionar la ausencia de empleados

Productos que suministra: Certificado médico verificado
Beneficiarios: Todos |os empleados de la cooperativa
Sector esintervinientes: Responsable de recepcidn de certificados, Responsable de REHH, Jefes de Sector, Medico laboral
Precondicion: Recibir aviso de ausencia del empleado
Documentos de entrada: Certificado medico

Curso Normal
El Responsable de recepcion de certificados recibe
aviso de ausencia de un empleado.
El Responsable de recepcion de certificados informa
ausenciaa Jefe de Sector del empleado.
El Jefe de Sector reciben la notificacion de ausencia.
El Jefe de Sector coordina con el Responsable de
RRHH si sereemplaza o no ala persona.
Transcurrido un tiempo, € Responsable de recepcion
de certificados recibe e Certificado médico del
empleado.
El Responsable de recepcion de certificados envia el
Certificado médico al Medico Laboral.
El Médico Laboral firma y entrega e Certificado
médico a Responsable de RRHH.
El Responsable de RRHH analiza situacion de enviar o
no al Médico Laboral a domicilio del empleado.
El Responsable de RRHH decide no enviar al Médico
Laboral al domicilio del Empleado.
El Responsable de RRHH entrega e Certificado
médico ala Responsable de recepcién de certificados.
La Responsable de recepcidn de certificados archiva el
Certificado médico en €l Legajo del empleado.
Fin del Procedimiento.

Datos de salida: Datos de ausencia del empleado
Poscondicién: Solicitar verificacion de ausencia del empleado en caso de ser necesario
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: Medico laboral y Responsable de RRHH

Comentarios: -

Curso alternativo

9.1 El Responsable de RRHH decide enviar a Médico
Laboral al domicilio del Empleado.

9.1.1 Contintda en Procedimiento: “Verificando ausencias
del persona”



Observaciones

@ Comunicacion
- En este proceso la comunicacion se redliza en la mayoria de |os casos via telefonica. Surge
con la notificacion ala Cooperativa de que un empleado no estara presente por algiin motivo

determinado.

@ Proceso

- Es un proceso en e que intervienen diferentes personas, por 1o que las tareas deben estar
organizadas y coordinadas.

- No se registran procedimientos escritos, |os cuales deberian existir y ser conocidos por todos
los empleados, ya que muchos empleados utilizan este medio de ausencia presentando
certificados médicos y luego solicitando “tareas adecuadas’. Uno de los problemas que esta
enfrentando la Cooperativa.

- En este proceso se duplican tareas ya que las ausencias se cargan en un cuaderno y también
en las planillas Excel paralas novedades.

-A pesar de que se cuenta con la informacion, no se llevan indicadores de niveles de

Ausentismo, rotacion de personal, etc.

@ Estrategia
- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

® Recursos Humanos

- Intervienen en este proceso no solo dos personas de RRHH que actualizan las novedades de
ausencias en e sistema, sino también los responsables de sector de cada empleado en
cuestion y el médico labora que debe chequear |a ausencia, deberia haber un mayor trabajo
en equipo, para mantenerse informados de cuando se reincorporara e empleado, s se
necesita reemplazo, etc.

- El tema de empleados con “ Tareas Adecuadas’ es parallevar un andlisis particular y analizar
cada caso que perjudica a resto de los comparieros de trabajo por la cantidad de casos

existentes.



® Sistemas
- Se utiliza un programa customizado para la carga de certificados/ausencias. Ademas, se
carga la informacion a sistema Rewin (sistema de los relojes digitales) y por otro lado

tambi én se actualizan en unaplanilla Excel.



12.1.2 Procedimiento: Verificando ausencia de personal
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: VERIFICANDO AUSENCIAS DEL PERSONAL
Obijetivo: Verificar € estado de salud del empleado
Productos que suministra: Informacion sobre el estado de salud del Empleado.
Beneficiarios: Todos |os empleados
Sector esintervinientes: Responsable de RRHH, Médico Laboral, Responsable de recepcion de certificados

Precondicién: Aviso de ausenciadel Empleado y andlisis si la situacion requiere de la constatacion de la ausencia por €l
Médico Laboral

Documentos de entrada: Certificado médico
Curso Normal Curso alternativo

1. El Responsable de RRHH solicita @ Médico Laboral
que visite al Empleado.

2. El Médico Laboral recibe notificacion.

3. El Médico Laboral visitaa Empleado.

4, El Médico Labora chequea € estado de salud del
Empleado.

5. El Médico Labora firma y entrega € Certificado
médico al Responsable de RRHH.

6. El Responsable de RRHH envia € Certificado médico
a Responsable de recepcion de certificados.

7. El Responsable de recepcion de certificados archiva el
Certificado médico en el Legajo del Empleado.

8. Findel Procedimiento.

Datos de salida: Notificacion sobre el estado de salud del Empleado
Poscondicién: Certificado médico firmado por el Médico.
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedi miento.
Per sona quien controla: Responsable de RRHH y Médico L aboral
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion
- En este proceso la comunicacion se redliza via telefénica y/o personalmente entre RRHH y
el médico laboral.

@ Proceso

- Es un procedimiento simple, pero que reviste un caracter de suma importancia, dada la
cantidad de ausencias presentando certificados que se producen en la Cooperativa.

- Cuando surge la necesidad se comunica al médico laboral para que intervenga en este
proceso y realice un chequeo del empleado en cuestion, pero en general, no se realizan
sanciones o injustificaciones, por 1o que los empleados a veces toman ventgjay se ausentan
del trabajo con un certificado.

- Deberian realizarse procedimientos escritos, y que sean conocidos por todo el personal, para

evitar ausencias de este tipo.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

- Ver comentarios realizados en el procedimiento “ Gestionando ausencias de Personal”.

@ sistemas

- Ver comentarios realizados en e procedimiento “ Gestionando ausencias de Personal”.



Control Interno— Subproceso: Gestion de ausencia de personal

El propdsito del control interno de este subproceso es asegurar la correcta registracion de

ausencias del personal con su documentacion respaldatoria en el periodo que corresponde.

Deficiencias de Control Interno

- La informacion se documenta por triplicado; en planillas Excel, en un cuaderno que se
completa manualmente y en un programa desarrollado especialmente paratal fin; con este
traspaso de datos de un medio a otro se potencia la posibilidad de error, ademas de la
inversion innecesaria de tiempo por triplicar la generacion de informacion.

- La carga de los datos de ausentismo esta asignadas a dos personas que realizan las mismas
tareas, corriendo €l riesgo de duplicar la informacion, ya que no existe control por
oposicion.

- No se realizan indices de ausentismo, ni se utiliza la informacion para controlar o mejorar
el proceso, solo selaarchiva

-No cuentan con procedimientos escritos que estandaricen la manera de administrar las
ausencias de personal.

- No se aplican sanciones por faltas injustificadas.

- Las funciones de carga de estos datos estan asignadas a dos personas que readlizan las
mismas tareas, corriendo €l riesgo de duplicar lainformacion, ya que no existe control por
oposicion.

-En agunos casos se realizan controles de ausencia de personal con intervencion del
meédico laboral, pero ésta intervencién queda supeditada ala subjetividad del jefe de sector
de Recursos Humanos.

Al no tener una politica y procedimientos escritos, claros y estandarizados, existe la
posibilidad de que haya ausencias dentro de la Cooperativa sin que el sector Recursos

Humanos tenga conocimiento o registro.



12.3. Subproceso: Gestion de entrega de indumentaria para empleados

12.1.1 Procedimiento: Gestionando entrega de indumentaria para empleados
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO ENTREGA DE INDUMENTARIA PARA EL PERSONAL
Objetivo: Entregar de indumentaria de trabajo al personal de Copelco
Productos que suministra: Indumentaria/ Uniformes
Beneficiarios: Todos |os empleado de la Cooperativa
Sector esintervinientes: Responsable de novedades mensual es, Compradores, Responsable de Seguridad e Higiene,
Empleados
Precondicion: Tener lainformacion necesaria en cuanto a talles de cada empleado.
Documentos de entrada: Planillacon el detalle de talles de los Empleados
Curso Normal Curso alternativo

1. El Responsable de novedades mensuaes prepara la

Encuesta para la entrega de vestimenta.
2. El Responsable de novedades mensuales entrega la

Encuesta realizada a Empleado.
3. El Empleado completa y entrega la Encuesta al

Responsabl e de novedades mensuales.
4. El Responsable de novedades mensuales arma una

planillaExcel con los datos obtenidos.
5. El Responsable de novedades mensuales solicita

informacién sobre las caracteristicas de la vestimenta a

proveer al Responsable de Seguridad e Higiene.
6. El Responsable de Seguridad e Higiene confirma las

caracteristicas de vestimenta a entregar a los

empleados al Responsable de novedades mensuales.
7. El Responsable de novedades mensuales arma la

Solicitud de uniformes y la entrega a Responsable de

RRHH.
8. El Responsable de RRHH firma la Solicitud de

uniformes y la entrega al Responsable de novedades

mensuales.
9. El Responsable de novedades mensuales envia la

Solicitud de uniformes alos Compradores.
10. Continda en Procedimiento: “Comprando mercaderia,

materiales e insumos”.
Datos de salida: : Planillacon datos de talles de indumentaria para | os empleados
Poscondicién: Enviar lasolicitud de compra parala adquisicion de laindumentaria correspondiente
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento
Per sona quien controla: Responsable de RRHH, Seguridad e Higiene
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion

-En este procedimiento intervienen varios sectores, lo cua trae como consecuencia la
necesidad de recibir lainformacién claray por escrito, ya que de ella depende la compra de
la ropa laboral de los empleados. La informacion llega a través de encuestas realizadas a
cada empleado con los datos de | os talles correspondientes.

- En ocasiones, la comunicacion no es fluida con las areas de Compras 'y Seguridad e higiene,

quien aporta las caracteristicas de laindumentaria a proveer en cada puesto.

@ Proceso

- Este procedimiento se encuentra en etapa de adecuacion, ya que antes era realizado por
Compras.

-Una vez que esté relevada toda la informacion y actualizada no deberia haber retrasos ni
inconvenientes en la provision de los uniformes, ya que se contara con la base de datos
completay actual.

- Se deberatrabajar en equipo para que no falte informacién a ningln area interviniente.

©) Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

- Para la recopilacion de los datos solo hay afectada una persona de RRHH que se ocupa de
actualizar en una planilla Excel lostalles correspondientes a cada empleado.

- Hay muchas quejas en general ya que los uniformes necesarios a veces no llegan atiempo, o
en el momento que son requeridos, 0 en ocasiones se solicitan pero hay faltantes o no hay

stock, por lo que hay que organizar mejor este procedimiento con todos |os sectores.

@ Sistemas



- Se utiliza una planilla Excel para cargar la informacion de los talles correspondientes a cada

empleado.



Control Interno — Subproceso: Gestion de entrega de indumentaria para empleados

El proposito del control interno de este subproceso es asegurar que €l persona reciba la

indumentaria laboral correspondiente en su debido momento (estacional).

Atributosdel Control Interno
- Las funciones estan segregadas ya que participan distintos sectores quienes solicitan,

aprueban y compran (RRHH, Seguridad & Higiene, Compras).

Deficiencias de Control Interno

- El control de las solicitudes de indumentaria es débil, pues se realiza manualmente y se
cargaaunaplanillaExcel. Si la planillano se actualiza, se presenta el riesgo de pérdida de
informacion o de informacion incompleta.

- Laregistracion de lainformacion no es oportunay adecuada en todos |os casos.

- El control de los uniformes y los elementos de proteccién personal (cascos, protectores
auditivos, anteojos, botines, etc.) presenta algunas debilidades, ya que en varias ocasiones
se han registrado faltantes de los mismos previamente a ser entregados a los empleados.

-No estan preestablecidos los momentos del afio en que se debe iniciar el proceso de

comprasy lafechalimite paralaentrega de laindumentaria.



12.4. Subproceso: Gestion de denuncia de accidente antela ART

12.4.1. Procedimiento: Brindando atencién ante un accidente
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Productos que suministra: Datos del accidente del empleado

Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: BRINDANDO ATENCION ANTE UN ACCIDENTE
Objetivo: Notificar sobre un accidente laboral

Beneficiarios: Todos |os empleados de la Cooperativa
Sectoresintervinientes: RRHH, Seguridad e Higiene, Jefes de Sector, Clinica
Precondicién: Empleado sufra algin accidente laboral
Documentos de entrada: -

10.

11.

12.

13.

14.

Curso Normal
El Empleado sufre un accidente laboral.
El Empleado o compafiero de trabagjo da aviso a su
Jefe de Sector.
El Jefe de Sector recibe aviso de accidente.
El Jefe de Sector informa del accidente al Asistente de
RRHH o a Responsable de novedades mensuales.
El Jefe de Sector constata que es necesario solicitar
una ambulancia.
El Jefe de Sector traslada a accidentado ala Clinica/
Sanatorio.
LaClinica/ Sanatorio recibe a paciente.
La Clinica / Sanatorio brinda atencion médica a
paciente.
La Clinica / Sanatorio diagnostica €l estado de salud
del paciente.
ContinGa en Procedimiento: “Investigando accidente
laboral”.
El Asistente o Responsable de novedades mensuales
recibe la notificacién del accidente.
El Asistente 0 Responsable de novedades mensuales
informa del accidente al Responsable de Seguridad e
Higiene.
El Responsable de Seguridad e Higiene recibe
notificacion de accidente.
Contintia en Procedimiento: Gestionando denuncia de
accidente.

Curso alternativo

5.1 El Jefe de Sector constata de que no es necesario
solicitar unaambulancia.

5.1.1 El Jefe de Sector utiliza un vehiculo de Copelco para
trasladar al empleado accidentado.

Datos de salida: Datos del accidente paraarmar denunciade ART
Poscondicién: Empleado accidentado reciba la atencion médica necesaria
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: No hay controles en estainstancia
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion

-En este procedimiento intervienen varios sectores lo cua trae como consecuencia la
necesidad de recibir lainformacion claray precisa, ya que de ella depende la rgpida atencion
del empleado en cuestion y también completar correctamente el formulario de denuncia ante
laART y clinica habilitada parala atencion correspondiente.

- Generalmente las notificaciones son telefénicas, y luego € jefe del empleado comenta més
detalles del accidente en una reunion con RRHH, para que tenga mayores detalles de lo

acontecido.

@ Proceso

- El proceso se inicia con la notificacion de que ha habido un accidente laboral. Los pasos
consecutivos que se llevan adelante se encuadran dentro de los estdndares normales y
esperados allevar a cabo en toda organizacion, ya que este proceso esta regido por leyes que

deben cumplirse en todos | os casos.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos
- El personal de RRHH esta capacitado para atender |as tareas administrativas que implica este

procedimiento

@ Sistemas
- Se utilizan formularios provistos por la ART, en algunos casos se pueden bajar de Internet.
No hay un programa especifico aplicable a este procedimiento.

- No dejan registrado los accidentes |aborales en algun sistema de informacion.



12.4.2. Procedimiento: Gestionando denuncia de accidente antela ART
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO DENUNCIA DE ACCIDENTE ANTE LA ART
Objetivo: Informar alaART €l accidente ocurrido y notificar alaclinica paraque el paciente sea atendido
Productos que suministra: Formulario de denunciade ART
Beneficiarios: Todos |os Empleados de la Cooperativa.
Sectoresintervinientes. : Asistente de RRHH o Responsable de novedades mensuales
Precondicion: Contrato vigente con laART, pagos a diay empleado trasladado para que reciba atencién médica
Documentos de entrada: -
Curso Normal Curso alternativo

1. El Asistente de RRHH o &l Responsable de novedades

mensuales realizala denunciade accidente en laART
2. El Asistente de RRHH o el Responsable de novedades

mensuales completael Formulario de ART.
3. El Asistente de RRHH o el Responsable de novedades

mensuales envia un Fax del Formulario a la Clinica o

Sanatorioy alaART.
4, La ART rediza los tramites necesarios seglin

corresponda.
5. Findel Procedimiento.

Datos de salida: Fax con denuncia de accidente

Poscondicién: Enviar por fax €l Formulario alaART y alaClinica o Sanatorio
Indicadores: No se utilizan indicadores para este procedimiento

Per sona quien controla: No se efectlian controles en estainstancia
Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacion

-En este procedimiento intervienen varios sectores, lo cual trae como consecuencia la
necesidad de recibir lainformacion claray precisa, ya que de ella depende la rgpida atencion
del empleado en cuestion, y también, completar correctamente € formulario de denuncia

ante laART y clinica habilitada parala atencion correspondiente.

@ Proceso

- El procedimiento se inicia con la notificacion de que ha habido un accidente laboral. Los
pasos consecutivos que se llevan adelante se encuadran dentro de los estandares normales y
esperados a llevar a cabo en toda organizacion, ya que este proceso esta regido por leyes que
deben cumplirse en todos los casos.

- Se completan los formularios respectivos del caso y se envian viafax tanto ala ART como a

laclinicaque atendera al empleado accidentado.

©) Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos
- El personal de RRHH esta capacitado para atender |as tareas administrativas que implica este

procedimiento.

@ Sistemas
- Se utilizan formularios provistos por la ART, en algunos casos se pueden bajar de Internet.
No hay un programa especifico aplicable a este proceso.

- No dejan registrado los accidentes |aborales en algun sistema de informacion.



12.4.3. Procedimiento: Investigando accidente laboral
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: INVESTIGANDO ACCIDENTE LABORAL
Objetivo: Conocer las circunstancias en que se produjo €l accidente
Productos que suministra: Informe de Accidente Laboral
Beneficiarios: Todos |os empleado de la Cooperativa
Sectoresintervinientes: Asistente de RRHH, Médico Laboral, Responsable de Seguridad e Higiene,
Precondicion: Que se produzca un accidente de algun empleado de la Cooperativa
Documentos de entrada: Formulario de denunciade ART
Curso Normal Curso alternativo

1. LaClinica/ Sanatorio comunica el estado del paciente

al Médico Laboral y aRRHH.
2. El Médico Laboral recibe comunicado.
3. El Asistente de RRHH recibe comunicado.
4. El Médico Laboral brinda informacién al Responsable

de Seguridad e Higiene.
5. El Asistente de RRHH brinda informacion sobre el

paciente al Responsable de Seguridad e Higiene.
6. El Responsable de Seguridad e Higiene recibe

informacion.
7. El Responsable de Seguridad e Higiene prepara

Informe de investigacion.
8. El Responsable de Seguridad e Higiene notifica del

informe a Asistente de RRHH.
9. Findel Procedimiento.
Datos de salida: Informe final de accidente
Poscondicién: Seguridad e Higiene debe recibir datos del Médicoy delaClinica
Indicadores: No se utilizan indicadores en este procedimiento.
Per sona quien controla: Sector de Seguridad e Higiene
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion

- En esta etapa la comunicacion se realiza mediante comunicados de partes médicos, que
pueden ser escritos y/o comunicados telef onicamente o personalmente. Desde la Clinica que
esta atendiendo al personal accidentado, hacia €l area de RRHH y de Seguridad e Higiene

para que realice lainvestigacion.

@ Proceso

- Consiste en e armado de un informe en el cual se establecen las causas del accidente,
recomendaciones del caso y natificacion del mismo.

- No existen desde RRHH procedimientos escritos de estas tareas a llevar a cabo.

- Se debe trabajar en equipo constantemente, y asi poder utilizar los reportes de investigacion

para prevenir accidentes.

@ Esr ategia
- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

(@ RecursosHumanos

- Tanto RRHH como €l érea de Seguridad e Higiene se encuentran capacitados para realizar
|as tareas correspondientes a este proceso.

- Se deben realizar charlas informativas y capacitaciones para hotificar estos casos y educar en

la prevencién de accidentes.

@ Sistemas
- No dejan registrado los accidentes |aborales en algun sistema de informacion.

- Los reportes son realizados en formatos provistos por laART y en Word.



Control Interno— Subproceso: Gestion de denuncia de accidente antela ART

El proposito del control interno de este subproceso es asegurar que se denuncien

correctamente todos aquellos accidentes que deben ser declarados por ley ala ART.

Atributosde Control Interno

- En el mangjo de accidentes, y tratandose de un proceso predefinido por ley, puede decirse
gue la empresa cumple con los requisitos de la ART.

- La segregacion de funciones es buena estando éstas bien definidas (aviso del accidente,

denuncia del mismo, confeccion de reportes, etc.)

Deficiencias de Control Interno

- En @ mangjo de incidentes (no accidentes) podrian haber consecuencias de salud para €l
empleado y econdmicas para la Cooperativa, ya que queda a criterio del jefe de sector de
Recursos Humanos denunciarlos o no.

-No se lleva un registro electrénico histérico de los accidentes, ni se trabagja con

indicadores para evaluar €l nivel de seguridad del trabajo.



12.5. Subproceso: Gestion deingreso de nuevo personal

12.5.1. Procedimiento: Solicitando nuevo personal
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: SOLICITANDO NUEVO PERSONAL
Obj etivo: Obtener aprobacion para contratar un nuevo empleado
Productos que suministra: Aprobacion de nuevo empleado
Beneficiarios: Sector que tiene la necesidad de incorporacién
Sectoresintervinientes: RRHH, Jefes de Sector, Consgjo Administrativo
Precondicion: Que un sector plantee la necesidad de incorporar nuevo personal
Documentos de entrada:
Curso Normal Curso alternativo

1. El Jefe de Sector plantean la necesidad de incorporar

nuevo personal al Responsable de RRHH.
2. El Jefe de Sector y € Responsable de RRHH se

redinen.
3. El Jefe de Sector y el Responsable de RRHH definen

el perfil de la persona que se necesitaincorporar.
4. El Responsable de RRHH solicita autorizacion para

incorporar nuevo persond a Consgo de

Administracion.
5. El Responsable de RRHH y e Consgo de

Administracion se relinen y analizan la necesidad de

nuevo personal.
6. El Consgio de Administracion no aprueba el nuevo

ingreso.

El consgjo de Administracién notifica la decision de 6.1 El Consgjo de Administracion aprueba e ingreso de
no ingreso a Jefe de Sector. nuevo personal.

8. Findel Procedimiento. 6.1.1 Continla en Procedimiento: “Incorporando nuevo
personal”.

Datos de salida: Aprobacion paraincorporacién de nuevo empleado

Poscondicién: Notificar a Jefe de sector la aprobacion

Indicadores: No se utilizan indicadores en este procedimiento

Per sona quien controla: Jefe de RRHH

Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacion

- El canal de comunicacion en este proceso es oral y personal. El sector que necesita un nuevo
ingreso, se acerca hasta RRHH y plantea, via unareunién con € jefe de RRHH, la necesidad
de un nuevo ingreso.

A su vez RRHH mantiene reuniones personales con e Consegjo de Administracion para
solicitar la aprobacién de |os mismos.

- No hay una comunicacion escrita estipulada.

® Proceso

- Este es uno de los procesos que presenta uno de los desafios mas grandes de mejora dentro
de la Cooperativa.

- No se registran documentos o solicitudes escritas. Falta documentar este procedimiento.

-El Consgo de Administracion es quien aprueba el puesto, no es competencia directa de
RRHH la seleccion de personal.

*No existen estudios de andisis y perfiles aprobados de los puestos existentes en la
Cooperativa para llevar adelante un proceso de seleccion acorde a la necesidad real de cada
puesto.

-Gran parte del proceso se ve influenciada por la cantidad de convenios/sindicatos que
conviven en la Cooperativa, provocando en ciertos casos inequidades internas.

-Losjefes y 0 supervisores que tendran el nuevo ingresante a cargo, deberian participar en €

proceso de seleccion.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.



@ Recursos Humanos

-El 70% de los empleados de la Cooperativa no cuenta con e nivel medio (secundario)
completo. El hecho de tener los perfiles de puesto actualizados y aprobados ayudaria a
determinar si los candidatos a ingresar cumplen con los requisitos basicos del puesto en
cuestion. En muchos casos un nivel medio es mas que necesario para las tareas a llevar a
cabo.

- En muchos casos, € personal se encuentra en determinado puesto por una cuestion de
antigliedad dentro de la Cooperativa, y ho necesariamente por tener una aptitud para dicho
puesto. Seria necesario implementar eval uaciones de desempefio acordes a perfil y objetivos
planteados para cada puesto.

- No hay organizados planes de desarrollo de carrera, seria recomendable que un empleado
ingresante, sepa desde un principio dénde puede direccionar sus esfuerzos para llegar a
puesto que amerite su capacidad persona y asi este motivado para desarrollar sus tareas

orientado a resultados por cada sector.

® sSistemas

- No se utiliza ninguin sistema de informacion en este proceso.

* Es de suma importancia que se tome conciencia a todo nivel de la necesidad de darle una
formalidad a este proceso, no solo desde procedimientos sino también desde un sistema de
Gestion integral de RRHH.



12.5.2. Procedimiento: Incor porando nuevo personal



R

esponsable de

Responsable de

—{ -

Ingresa

e |

Fin

s - q Consejo Seguridad e 9 Liquidadoras de
Asistente de RRHH Ingresante Clinica / Sanatorio e > s recepcion de novedades
9 Administracién Higiene P sueldo
certificados mensuales
Viene
de..
Procedimiento : Solicitando nuevo personal
Recibe Nombre
del ingresante
Notifica
" Recibe
realizacionde | ——P | ideacion
examen médico
Realiza Examen
Sepresenta | —— preocupacional
Resultados
médicos Envia
si Notifica decision P Decide ingreso
Ingresa datos o ¢Ingresa ?
N
—
e Fin
Informa nuevo Recibe
ingreso ¢ ¢ ¢ ¥ comunicado
Recibe Recibe Recibe r‘;
comunicado comunicado comunicado
¢ ¢ ¢ Confecciona
Dicta curso de Prepara ropa de Terr?;r:r:‘aaen ¢
induccién servicio ANSES - AFIP -
Tarjeta de
¢ ¢ ¢ Ingreso para reloj
. Informa que el Solicita .
Recibe " Notifica en ART
confirmacién [ \ngrizanl:;g;ede doct.g:;r:ﬁ;on nuevo ingreso
P Notifica a
Compras el
¢ ¢ nuevo ingreso
\ngg‘;‘aﬂfg pa;ra [ Se presenta en Solicita datos de
que se presente Copelco cuenta bancaria
Contintia P
- en...
Lo presenta ante
su Jefey <} Procedimiento
9.5.9 Actualizando
planilla general d
Preparay - enovedades
entrega
Fin
Documentacién
» personal
Archiva
Datos cuenta
g bancaria







Descripcion del Procedimiento
Nombr e del procedimiento: INCORPORANDO NUEVO PERSONAL
Objetivo: Incorporar una nuevapersonaal plantel de empleados
Productos que suministra: Tarjetadereloj del Ingresante, Altatemprana
Beneficiarios: Sector que solicit6 laincorporacion
Sectoresintervinientes: RRHH, Consejo Administracion, Seguridad e Higiene
Precondicion: Aprobacion paralaincorporacion de nuevo personal

Documentos de entrada: -
Curso Normal Curso alternativo
1. El Asistente de RRHH recibe el nombre del ingresante.

2. El Asistente de RRHH notifica la realizacion del examen

meédico al Ingresante.

El Ingresante se presenta en la Clinica/ Sanatorio.

LaClinica/ Sanatorio realiza el examen Preocupacional

La Clinica / Sanatorio envia los resultados médicos a

Asistente de RRHH

6. El Asistente de RRHH constata que los resultados son
satisfactorios.

7. El Asistente de RRHH ingresa los datos del nuevo empleado
en el sistema Gestion.

8. El Asistente de RRHH informa e nuevo ingreso d
Responsable de Seguridad e Higiene, Responsable de
recepcion de certificados, Liquidadoras de sueldos,
Responsable de novedades mensuales.

9. El Responsable de Seguridad e Higiene dicta € curso de
induccion.

10. El Responsable de Seguridad e Higiene informa que e
ingresante puede comenzar atrabajar al Asistente de RRHH.

11. El Asistente de RRHH recibe confirmacion y notifica a
Ingresante para que se presente.

12. El Responsable de recepcion de certificados prepara la
indumentaria de servicio

13. Las Liquidadoras de sueldos dan € dta temprana a
ingresante en ANSES— AFIP— ART.

14. El Responsable de novedades mensuales confecciona la
Tarjetadeingreso parareloj.

15. El Responsable de novedades mensuales notifica a Compras
€l nuevo ingreso.

16. Contindia en Procedimiento: “Actuaizando planilla general
de novedades’.

17. El Responsable de recepcion de certificados solicita
documentacion personal a Ingresante.

18. El Ingresante preparay entrega la documentacion personal al
Responsabl e de recepcién de certificados.

19. Las Liquidadoras de sueldos solicitan datos de la cuenta
bancariaa Ingresante.

20. El Ingresante prepara y entrega la informacion a las
Liquidadoras de Sueldos

21. Las Liquidadoras de Sueldos ingresan los datos de la cuenta
a sistema Gestion.

22. El Responsable de recepcion de certificados archiva la
documentacion

23. Luego de un tiempo, e Ingresante se presenta en la
Cooperativa en €l sector RRHH.

24. El Asistente de RRHH lo presenta ante su Jefe y compafieros.

25. Findel procedimiento

Datos de salida: Datos personales del nuevo empleado

Poscondicién: Datos almacenados en sistema Gestién y en Planilla General de Novedades
Indicadores: No se utilizan indicadores en este procedimiento

Per sona quien controla: Jefe de RRHH

ok w



Comentarios: -

Observaciones

@ Comunicacién

- En este proceso se utilizan canales de comunicacion escrito y oral informales.

- La comunicacién esta presente en todo momento, ya que el ingresante debe ser guiado alo
largo de las distintas etapas.

- Asi mismo, los otros sectores de la Cooperativa son notificados via mail para que se activen
las tareas necesarias, y de esta forma el ingresante cuente con |o necesario para comenzar a

trabagjar.

® Proceso

- Es un proceso compleo porque intervienen varios sectores a la vez para que € ingresante
guede reconocido dentro de todo el sistema de la Cooperativa.

- No existen procedimientos escritos, los cuales facilitarian la gestion ya que son muchas las
etapas a tener en cuenta.

- Debe haber una comunicacion fluiday constante en todo momento para que cada uno de los
sectores intervinientes:. Compras, Seguridad e Higiene, la clinica que rediza e
preocupacional, las liquidadoras de sueldo, € administrativo que genera la tarjeta de reloj,
etc., estén en perfecta sincronizacion para que la persona comience sus tareas

adecuadamente, sin retrasos ni inconvenientes.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

® Recursos Humanos

* Se debe capacitar a cada uno de los involucrados en Trabajo en Equipo. Esto optimizara las
tareas en general.

- Las altas del ingresante en el sistema Gestion, AFIP, seguros, etc., podria ser realizada por
solo una persona administrativa de RRHH, en vez de utilizar distintos RRHH para cada

tarea.



@ Sistemas

- Se utiliza el sistema Gestion para dar de ata el nuevo empleado para su liquidacion de
sueldo.

- Se utilizan mailsy planillas Excel paralas novedades de ingresos hacia otros sectores.

- Dependiendo del érea en que ingrese, utilizara para registrarse diariamente el sistema de

reloj mecanico o digital.



Control Interno— Subproceso: Gestion de ingreso de nuevo personal

El proposito del control interno de este subproceso es asegurar que las nuevas
incorporaciones se realicen en tiempo y forma, respetando las formalidades legales

requeridas paratal fin.

Atributosde Control Interno
- Este subproceso estd estandarizado informalmente cumpliendo los requisitos legales

reglamentarios.

Deficiencias de Control Interno

- No se redlizan auditorias |aborales que verifiquen el cumplimiento de este subproceso y de
los requisitos establecidos por ley.

- No cuentan con un documento formal de Solicitud de Ingreso de nuevo personal.

-Las funciones del persona participante en este subproceso no se encuentran bien
definidas, ya que en la incorporacion de nuevo persona participa € Consgo de
Administracion y no estainvolucrado el jefe de érea solicitante.

-Al no tener una politica y procedimientos escritos, claros y estandarizados existe la
posibilidad de que dichas blUsquedas no sean transparentes y no proporcionen
oportunidades abiertas a todos |os candidatos posibles para un puesto.

- Actuamente no cuentan con descripcion y perfiles de puesto, lo cual genera € riesgo de
no poder contrastar un posible candidato con los requisitos necesarios y adecuados para
cada puesto, como asi tampoco, poder evaluar su desempefio en un periodo determinado

de tiempo.



12.6. Subproceso: Gestion de oficiosy embargos judiciales

12.6.1. Procedimiento: Recibiendo y contestando oficiosy embar gos judiciales
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: RECIBIENDO Y CONTESTANDO OFICIOSY EMBARGOS JUDICIALES
Objetivo: Descontar alos empleados los Oficios recibidos desde el Juzgado
Productos que suministra: Nota de contestacion de Oficio
Beneficiarios: Empleado que fue embargado
Sectoresintervinientes: Liquidadoras de sueldos, Secretaria de Presidencia, Juzgado
Precondicion: Recibir un oficio
Documentos de entrada: Oficio legal de embargo
Curso Normal Curso alternativo
1. La Secretaria de Presidencia recibe € Oficio o €
Embargo Judicial
2. La Secretaria de Presidencia registra € nimero de
expediente (CA N°) en el Libro de ingresos.
3. La Secretaria de Presidencia envia d Oficio o
Embargo Judicial alas Liquidadoras de sueldos.
4. LasLiquidadoras de sueldos calculan el descuento.
5. Las Liquidadoras de sueldos ingresan € descuento en
el sistema Gestion.
6. Las Liquidadoras de sueldos preparan y envian la
‘Nota modelo de contestacion a Oficio’ ala Secretaria
de Presidencia.
7. La Secretaria de Presidencia confecciona la ‘Nota de
Contestacién’ detallando nimero de CA.
8. La Secretaria de Presidencia envia la ‘Nota de
contestacion’ al Juzgado.
9. El Juzgado recibe la ‘Nota de contestacion y sella una
copia
10. El Juzgado envia la copia de la ‘ Nota de contestacion’
sellada ala Secretaria de Presidencia.
11. La Secretaria de Presidencia archiva la copia de la
‘Nota de contestacion’ sellada.
12. Findel Procedimiento.
Datos de salida: Descuento en recibo de sueldo
Poscondicién: Respuesta de oficio recibida en Juzgado
Indicadores: No se utilizan indicadores en este procedimiento
Per sona quien controla: Secretaria de Presidencia
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacién
- En ocasiones la comunicacién no es fluida ya que intervienen muchos sectores.
- Necesidad de reorganizar este procedimiento por laimportancia que tiene ya que intervienen

entes judiciales a quienes hay que contestarles por escrito.

®@ Proceso

- Al realizar la secretaria del Consegjo de Administracion la entrada de oficiosy la contestacion
de los mismos, ocasiona que €l flujo del proceso sea mas lento, ya que quienes tienen
participacion es el areade RRHH.

- Necesidad de redactar un procedimiento escrito.

- Analizar la posibilidad que todo este proceso se coordine desde RRHH.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos

- Participan a su vez, no solo la secretaria, sino también las liquidadoras de sueldo y €
Juzgado que envia e oficio.

- Necesidad de trabajar en equipo para que todas las partes involucradas estén notificadas de la
situacion, especialmente e empleado en cuestion debe ser notificado de que se ha recibido

un embargo a su nombre.

@ Sistemas
- Los programas que se utilizan: el sistema Gestion para e descuento del embargo en los
haberes del empleado, y Excel para el registro del libro de entrada y salida del oficio.



Control Interno — Subproceso: Gestion de oficiosy embargos judiciales

El propésito del control interno de este subproceso es asegurar que los oficios y embargo

judiciales sean gestionados correctamente y en el periodo que corresponde.

Deficiencias de Control Interno

- No existe un mecanismo que asegure gue los oficios sean contestados en tiempo y forma,
ya que este control es realizado fuera de los procedimientos de liquidacién de sueldos y
mediante una planilla Excel, la cua no brinda mayor confiabilidad.

- Dos personas de RRHH tienen a su cargo la liquidacion del célculo del oficio para el
descuento, pero nadie verifica que se haya calculado correctamente el mismo, ni tampoco

existe unainstancia de aprobacién del descuento.



12.7. Subproceso: Gestion de ayuda solidaria

12.7.1. Procedimiento: Gestionando ayuda solidaria
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Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: GESTIONANDO AYUDA SOLIDARIA
Objetivo: Donar dinero y ayudar a un compariero que necesita la colaboracién
Productos que suministra: Dinero, ayuda solidaria
Beneficiarios. Empleado necesitado
Sectoresintervinientes: RRHH, Tesoreria, Empleados
Precondicién:
Documentos de entrada:
Curso Normal Curso alternativo

1. Algin Empleado (quien organiza la colecta solidaria

para alguno de sus compafieros de trabajo) arma la

Planilla de colaboradores y se la entrega a

Responsabl e de novedades mensuales.
2. El Responsable de novedades mensuales suma €l total

delas colaboraciones.
3. El Responsable de novedades mensuales y e

Beneficiario se presentan y entregan la Planilla de

colaboradores a Tesoreria.
4. Tesoreria confecciona el vale por e importe de la

colaboracion.
5. Tesoreria entrega €l dinero 'y € Vale por €l importe a

Beneficiario.
6. El Beneficiario firma el Vae por € importe y se lo

entregaa Tesoreria.
7. Tesoreria entrega la Planilla de colaboradores a las

Liquidadoras de sueldos.
8. Las Liquidadoras de sueldos ingresan los descuentos

en el sistema Gestion.
9. Las Liquidadoras de sueldos envian la Planilla de

colaboradores a Responsable de novedades mensuales.
10. El Responsable de novedades mensuales archiva la

Planilla de colaboradores.
11. Findel Procedimiento.
Datos de salida: Planilla de Colaboradores, importe entregado a beneficiario
Poscondicién: Registrar |os descuentos a efectuar en préxima liquidacion de sueldo al empleado en el sistema Gestion
Indicadores: No se utilizan indicadores en este procedimiento
Per sona quien controla: Tesoreriay Responsable novedades
Comentarios: -



Observaciones

@ Comunicacién

- En este procedimiento intervienen varios sectores, o cual trae como consecuencia atrasos,
mal interpretaciones y reclamos por parte de algunos empleados, ya que algunas veces no
recuerdan la cantidad de donaciones que han realizado en € mes. Esto conlleva a buscar la
documentacion que respalda la justificacion de los descuentos realizados para ser mostrada a

estos empleados.

® Proceso

- Procedimiento complegjo que hace que interfieran varios sectores por la naturaleza del
mismo, ya que estan involucrados, los empleados que autorizan a que se le descuente de su
recibo de haberes una donacién/colaboracion determinada, Tesoreria que anticipa al
empleado en cuestion dicha donacion, Contaduria que registra la operacion y las
liguidadoras de sueldos que finalmente cargan la novedad de descuento al sistema.

- Este podria no realizarse ya que insume mucho tiempo. Los importes de las donaciones
podrian proporcionarse directamente de los colaboradores a empleado beneficiario, sin que
intervengan los demas sectores mencionados.

-Este procedimiento es innecesario y acarrea complicaciones en la documentacion,

registracion, y tiempos, no agregando valor al proceso general en si mismo.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

® Recursos Humanos
- Intervienen demasiadas personas en un proceso que no agrega valor, sino que por €l

contrario quita tiempos y atrasa a procesos que si requieren de todo el personal de RRHH y

todos los sectores involucrados en este caso.

® Sistemas

- Laregistracion se hace manual mente en una planilla Excel.






Control Interno— Subproceso: Gestion de ayuda solidaria

El proposito del control interno de este subproceso es asegurar que todas las donaciones

autorizadas por el personal sean correctamente descontadas en tiempo y forma.

Deficiencias de Control Interno

- El flujo de este subproceso pone en evidencia su ineficacia por pérdida de tiempo del
personal, colectando las firmas, contabilizando el pago y activando el descuento.

-No existe un Unico momento en & mes donde se corra este proceso, con lo cual, para
sumar todas las donaciones de una persona, hay que recurrir a tantas planillas como
donaciones hubo, siendo esta forma de compilar la informacién alin mas ineficaz que €l
flujo del subproceso.

- No seregistra el descuento de donaciones en la planilla general de novedades, con o cual
no se lo puede considerar para el andlisis de descuentos por empleado.

- No se constata que se concilie mensualmente las cuentas para verificar que lo entregado
por donacion haya sido descontado.

-En términos de equidad socia, no hay una participacion activa y responsable de la
Cooperativa, analizando los casos que requieren ayudan solidaria, cuanto dinero se

necesitay cuanto se puede colectar.



12.8.

12.8.1. Procedimiento: Solicitando insumos para €l sector Recur sos Humanos

Subproceso: Adquisicién deinsumos para € sector Recur sos Humanos

Recursos Humanos Deposito / Almacén Compras
Solicita insumos
de libreria P Atiende pedido
telefénicamente
¢Tiene
insumos en
stock?
Si
h 4
Prepara paquete
con insumos
No
Paquete con P Ervia
insumos
Fin
. Informa falta de
i
Envia insumos <
Mait
solicitando
insumos

ContinGia
en...
Procedimiento :
Comprando mercaderia ,
materiales e insumos




Descripcion del Procedimiento

Nombre del procedimiento: SOLICITANDO INSUMOSPARA EL SECTOR RECURSOS HUMANOS
Objetivo: Conseguir insumos para el sector
Productos que suministra: Insumos
Beneficiarios: Empleados de RRHH
Sector esintervinientes: RRHH, Compradores, Pafiol
Precondicién: Necesidad de insumos
Documentos de entrada: -

Curso Normal Curso alternativo

1. Persona del sector RRHH solicita insumos de libreria
telefénicamente a Pafiol.

2. Pafiol atiende €l pedido.

3. Pafiol verificas tiene en existencia en sistema Stock.

4. Pafiol constata que tiene insumo solicitado en stock.

5. Pafiol preparay envia paguete de insumos a RRHH. 4.1. Pafiol constata que no tiene insumos en stock.

6. Findel Procedimiento. 4.1.1. Pafiol informa que no cuenta con lo solicitado a
RRHH.

412. RRHH envia un mail solicitando insumos a

Compras.

4.1.3. Contintia en Procedimiento: Comprando mercaderia,
materiales e insumos.

Datos de salida: Datos de entrega de insumo a sector

Poscondicién: Insumos recibidos en RRHH o gestionada su adquisicion
Indicadores: No se utilizan indicadores en este procedimiento

Per sona quien controla: -

Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacion

» Los canales de comunicacion son viamail o telefdnicos

@ Proceso
- No existen aprobaciones en este circuito. Cualquier persona del area de RRHH solicita via
mail, lo cual conlleva apoco control y seguimiento de los gastos.

- No existe un procedimiento definido de compras de insumos desde RRHH.

@ Estrategia

- RRHH no cuenta con una estrategia definida y/o planificada.

@ Recursos Humanos
- Todos los empleados del sector pueden solicitar insumos, no hay restricciones al respecto, no

se canalizan los pedidos en una persona, que podria hacer mas operativo el proceso.

@ sisemas

- Las solicitudes se hacen viamail, sin ningan formato preestablecido.



Control Interno— Subproceso: Adquisicion deinsumos para el sector Recur sos

Humanos

El propdsito del control interno de este subproceso es asegurar que se soliciten solo los
insumos requeridos por el sector Recursos Humanos y que los mismos sean recibidos en

tiempo y forma.

Deficiencias de Control Interno

- El control de las solicitudes de compra de insumos es débil, puesto que todos los pedidos
se realizan por teléfono o via mail. No se realizan documentos escritos ni se completan
formularios.

- Todos los empleados del sector pueden gestionar la solicitud de insumos a los sectores
Pafiol y/o Compras. No se realizan aprobaciones sobre estas solicitudes. Por o tanto, no se
controla qué se solicita ni quiénes lo hacen. Ademas, existe la posibilidad de que se
compren iNSuMos NO necesarios para este sector.

- Solo queda registrado el momento de la recepciéon del insumo cuando Pariol |o provee,
pero esta informaciéon no es utilizada para mejoras u optimizaciones en las compras ni

monitoreos de |os consumos del sector.



13.PROCESO DE MANTENIMIENTO Y CONTROL DE INSTALACIONES DE

ENERGIA Y TELEFONIA




13.1.1. Procedimiento: Efectuando mantenimiento de Energia

- Laboratorio -
Obras y Mantenimiento| Mediciones

Inicio

2 Mantenimiento
de tendid®

;Si

Cambian cables

Programa
Mantenjmiento

de subestaciones

Toma
mediciones

.

Compara con
promedios
estadisticos

¢Es necesario
reparar?

No

Si

Asiste con

- Solicita unidad
unidad movil

movil

Repara
subestacion

v

Registra
reparacion

v

Registros
internos

1

Archiva

Fin




Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: EFECTUANDO MANTENIMIENTO DE ENERGIA
Objetivo: Prevenir fallasy roturas de las instal aciones de Energia

Productos que suministra: Controlesy mantenimientos
Beneficiarios: Usuarios— Copelco

Sectoresintervinientes: Obrasy Mantenimiento, Laboratorio-Mediciones.

Precondicién: -
Documentos de entrada: -
Curso Normal

las mismas.

2. Laboratorio-Mediciones registra valores y mediciones

de las subestaciones.

3. Laboratorio-Mediciones compara los  vaores

registrados con promedios estadisticos.

4. Si Laboratorio-Mediciones determina gque es necesario
hacer algun tipo de reparacion, solicita unidad mévil a

Obrasy Mantenimiento.

5. Obras y Mantenimiento asigna unidad movil

L aboratorio-Mediciones.
6. Laboratorio-Mediciones repara subestaciones.

7. Laboratorio-Mediciones registra las reparaciones y
controles efectuados en informes internos propios del

sector.
8. Laboratorio-Mediciones archivainformes.
9. Findel procedimiento.
Datos de salida: datos de reparacionesy controles

Curso alternativo

1. S es mantenimiento de Subestaciones transformadoras 1.1.1 S es mantenimiento de tendido,
de Energia, los sectores Obras y Mantenimiento y
L aboratorio-Mediciones programa el mantenimiento de

Mantenimiento
planteles

Obras y

redizan €& cambio de cables o

1.1.2 Fin del procedimiento.

41 S Laboratorio-Mediciones determina que no es

necesario  hacer
procedimiento.

Poscondicién: Mantenimiento de subestaciones'y tendidos de red

Indicadores: -
Per sona quien controla: -
Comentarios. -

reparacion

alguna

findiza €



Observaciones

@ Comunicacion

- El mantenimiento del tendido de redes es responsabilidad del area de Obras y
M antenimiento, no tiene comunicacion con otros sectores.

- En @ caso de subestaciones transformadoras, € mantenimiento esta a cargo de L aboratorio-
Mediciones pero necesita de la participacion de Obras y Mantenimiento ya que no poseen
unidad mévil elevadora propia. La coordinacién entre los dos sectores no es laideal, debido
a que no existe una buena comunicacion entre ambos sectores, tal es asi que en ocasiones es

necesario que intervenga otra area como solicitante o intermediario.

@ Proceso

- El sector de Obras y Mantenimiento realiza e mantenimiento de tendido de lineas, en caso
que asi serequiera, se cambiara tantos metros de cables como sea necesario.

- El mantenimiento de subestaciones transformadoras en unatarea programada. A |o largo del
ano se verifican las 110 subestaciones.

+ La documentacion son informes técnicos propios del sector del cua podra o no surgir
requerimientos de compra de materiales.

- Ademés se registran las tareas realizadas en € parte diario de trabajo, documento que se
entrega a las secretarias de Gerencia Operativa con €l fin de informar a responsable de la

Gerencia Operativa las tareas redlizadas.

@ Estrategia

- Prevenir reclamos masivos y promover la continuidad del servicio.

@ Recursos Humanos
- El persona de las cuadrillas de subestaciones le gustaria pasar a formar parte de las

cuadrillas de guardia por una mera cuestién econémica.



@ Sigtemas
- Se utilizan programas informaticos especifico para mediciones de subestaciones
transformadoras de energia, los cuales comparan con indices y valores estadisticos

determinando asi € funcionamiento de las mismas.



13.1.2. Procedimiento: Efectuando mantenimiento de Telefonia

Equipos

Inicio

Organiza tareas
para
mantenimiento
telefonico

¢ Test de lineas
telefénicas?

¢ Prueba de
interconexion de
puertos?

¢ Copia
seguridad
ontadores?

No

'

Copia de la base
de central
telefonica

Baja circuitos de
abonados

2 Problemas de
puertos?

Cambia puertos

Fin

Mantenimiento
DLU LTG DLUC
DIU

Fin

Copia base de
contadores

Fin




Descripcion del Procedimiento
Nombre del procedimiento: EFECTUANDO MANTENIMIENTO DE TELEFONIA
Objetivo: Prevenir fallasy roturas de las instalaciones de Telefonia
Productos que suministra: Controlesy mantenimientos
Beneficiarios: Usuarios - Copelco
Sector esintervinientes: Equipos

Precondicion: -
Documentos de entrada: -
Curso Normal Curso alternativo
1. Equipos organiza las tareas de mantenimiento
telefénico. 211 No es un test de lineas telefénicas y es un
2. Si esun test de liness telefénicas, Equipos realiza una mantenimiento de prueba de interconexion de
baja de circuitos de abonados. puertos.
3. Si Equipos detecta un problema de puertos, cambia el 2.1.2 Equipos realiza mantenimientos de DLU, LTG, DLUC
puerto. y DIU.
4. Findel procedimiento. 2.1.3 Fin del procedimiento.

2.2.1 No es un test de lineas telefénicas y no es un
mantenimiento de prueba de interconexion de
puertosy es una copia de seguridad de contadores.

2.2.2 Equipos realiza una copia de la base de | os contadores.

2.2.3 Fin del procedimiento.

2.3.1 No es un test de lineas telefénicas, no es un
mantenimiento de prueba de interconexion de
puertos y no es una copia de seguridad de
contadores, entonces es un mantenimiento de la
copiade labase central telefénica.

2.3.2 Equiposrealiza el back up delabase.

2.3.3 Fin del procedimiento.

3.1 Si Equipos no detecta un problema de puertos, finaliza €l
procedimiento.

Datos de salida: Informes internos

Poscondicién: Mantenimiento de la central telefénica
Indicadores: -

Per sona quien controla: Responsable de Equipos
Comentarios. -



Observaciones

@ Comunicacion

- Los mantenimientos rutinarios no son informados, simplemente dentro del mismo sector se
coordinan y redlizan.

- Para aguellos mantenimientos de riesgo como ser la Prueba del Procesador Central, se

realizaunavez a afio y seinformaal Gerente Operativo y Coordinador General.

@ Proceso

- Son numerosas tareas con fechas calendarios preestablecidos. Algunas se realizan en forma
semanal como ser: Baja de circuitos de abonados, Pruebas de interconexion de puertos, baja
y copia de contadores, bajay copia de la base central que compensa el Log. Los mismos se
realizan en horarios de poco tréfico.

- Existen numerosas tareas administrativas que no forman parte del mantenimiento, pero s
son necesarias para la continuidad del servicio, entre ellas podemos mencionar algunas
COMO Ser:

Emisiony cargaen e sistema EWSD de |as tarjetas prepagas.

Acompafiar lainspeccién de calidad realizado por la CNC.

Gestionar el control de llamadas maliciosas.

Administracion de unidades Smart Trank.

Sistema AMA |lamadas entrantes.

vV V ¥V ¥V V V

Negociacion con Proveedores de Telefonia.

» Control de facturas de telefonia a cargo de Copel co.
L as tareas recién mencionadas son realizadas por el personal de Equipos o Central Telefonica,
no siendo todas tareas técnicas que requieran de alguna capacitacion especifica para su

realizacion.

@ Estrategia
- No hay una estrategia definida.



® Recursos Humanos

- El personal responsable de efectuar e mantenimiento de Telefonia es altamente capacitado
y cuenta con una significativa auto-motivacion para la investigacion y desarrollo de
herramientas necesarias para la mejora continua de sus procesos.

- Dentro de las areas de Telefonia encontramos gente joven y capacitada trabajando con gran

empefio y motivacion. Situacion que no es comun con otras areas.

@ Sisemas
- La Cooperativa cuenta con tecnologia telefonica actualizada, recibiendo soporte técnico

desde la empresa Siemens.



Control Interno— Proceso de Mantenimiento y control de instalacionesde Energiay
Telefonia

El proposito de control interno de este proceso es garantizar la calidad y continuidad del

servicio, evitando costos y pérdidas ala Cooperativay alos clientes.

Atributosde Control Interno

- En e servicio de Telefonia existen controles periddicos (con calendario asignado) de las
centrales y equipos que administran el servicio.

- El sistema central de Telefonia EWSD es administrado por € jefe de sector y por su
asistente, ellos son las Unicas dos personas que accionan sobre € sistema y redizan €
cronograma de tareas de mantenimiento. Existe una clara identificacion de tareas y
responsabilidades entre las personas del sector (Equipos - Mesa de Pruebas -
Instalaciones), fisicamente se encuentran ubicadas en un mismo edificio junto con las
computadoras y centrales que administran el sistema, lo cual facilitala intercomunicacion
entre |as personas gque participan en un mismo circuito.

- La CNC (Comision Nacional de Comunicaciones) realiza un control del funcionamiento
de la central telefonicaunavez a afio.

- Con respecto a Energia, existen controles de los medidores y subestaciones los cuales
tienen una programacion de los mantenimientos que se realizan alo largo del afio.

- La programacion del mantenimiento la realizan los jefes de sector y es gjecutado por las
cuadrillas con la supervision de los jefes.

- En ambos servicios, se redizan reportes que informan los resultados de los controles
efectuados a las instalaciones de la Cooperativa, pero éstos suelen ser de uso y lectura
interna’y no siempre llegan alas autoridades.

- Existen manuales de procedimiento para la operatoria técnica.

- Existe una vinculacion con los proveedores de tecnologia (Siemens entre otros) que

brindan un mantenimiento y asesoramiento técnico.

Deficiencias de Control Interno
- No existe un plan de inversion y/o reposicién de instalaciones.



- Lasinstalaciones externas de Energiay Telefonia (tendidos de lineas, planteles exteriores,
empames) reciben mantenimiento en funcién de las necesidades que identifican las
cuadrillas que recorren la zona, pero algunos mantenimientos requeridos no se realizan

por falta de recursos o de aprobacién de mandos altos.



|. SISTEMASDE INFORMACION



Sistemas infor maticos

Como se ha reiterado anteriormente, Copelco trabaja con varios sistemas informaticos no
integrados entre si.
El sistema Gestion de Unisolutions no tuvo una implementacion exitosa debido a diversos
factores. Muchos de los inconvenientes que se presentan hoy en dia, son consecuencia de:

- falta de capacitacion de los usuarios,

- funcionalidades no parametrizadas y/o erréneas, y

- utilizacién incorrecta de este sistema.

Mas ala de estos inconvenientes, cabe destacar la lentitud en la velocidad de respuesta de

este sistema ERP, el cual es unalimitante en el trabajo de los usuarios.

El sistema Comercial de Unisolutions no fue implementado debido a que no posee todas las
funcionalidades que requiere la Cooperativa.

La Cooperativa utiliza un sistema informético denominado por los usuarios Tini Term, €l
cua fue desarrollado por personal de Copelco. El Sistema Tini Term es en realidad un
emulador de Terminal, pero en realidad se llama sistema Comercial. Este esta basado en
DOS y cuenta con las funcionalidades requeridas para administrar la informacion de los
servicios principales de la Cooperativa, manteniendo los datos de los socios de la
Cooperativa. Es un Sistema Comercia que gestiona:
- Atencion al Cliente, permite gestionar las diferentes solicitudes de los clientes como es
el atade servicios.
- Energia, provee el seguimiento de la gestién de la verificacion de pilar mediante estados
(estudio de factibilidad de energia y telefonia), actualizacion de estado de memos

colectores, historial de los medidores.



- Telefonia, procesamiento del estado de los contadores brindado por |a central telefonica.
El sistema EWSD es un sistema informatico que administra la Central Telefénica que
no esta integrado con el sistema Tini Term, pero éste Ultimo puede relacionarse através
de la importacién de un archivo binario. El Tini Term brinda informacion técnica para
el personal operativo de Telefoniay permite e mangjo de Plantel de Telefonia donde
tienen cargado todos los cables, cgas y cada par en donde estd asignado. Hace un
estudio de factibilidad de disponibilidad de par. Esta aplicacion esta en linea con €l
sistema Comercial (esta funcionalidad no la tiene & sistema Comercia de
Unisolutions).

- Internet, relacion con e servicio de Telefonia a través de los numeros de teléfonos.
Manejo de abono segun items del abono (horas de navegacion, horas bonificadas,
cantidad de casillas de correo gratis, registro de casillas de correo por servicio).

- Facturaciéon de los servicios de Energia, Telefonia (llamadas urbanas, interurbanas,
internacionales, tiempo de aire de telefonia celular, servicios adicionales), Internet
(abono y excedentes de navegacion).

- Cobranzas de las facturas de los servicios en las cgjas de la oficina Comercia de la
Cooperativa.

- Atencion de Reclamos, o como lo denominan cominmente en la Cooperativa “sistema
de Gisdlay Josg”, permite gestionar los reclamos por servicio brindando informacion
estadistica de fallas y soluciones, y guia local de abonados telefénicos. Como se
mencionod anteriormente en este informe, solo es utilizado este sistema si el reclamo es
recibido desde lalinea 114 y no si esrecibido por Atencion a Cliente. Este sistema esta
desarrollado en Visual Basic y utiliza una base de datos que es actualizada diariamente

con los maestros de Energia, Telefonia e Internet.

Ademés, este sistema Comercial puede ser integrado a un sistema de gestion del servicio de
Educacién permitiendo administrar la informacion de carreras con sus materias y
correlatividades, alumnos, cuotas, control de exdmenes y administracion de la biblioteca.
No obstante, este sistema no esta siendo utilizado en la actualidad ya que utilizan las

aplicaciones Web que brindan las diferentes instituciones educativas.



No se utiliza un sistema informético para la gestion de la prestacion de servicio socid, 1o
cua incluye informacion de gestion de emergencias, enfermeria, sepelios y traslados en
ambulancias. Servicio Social utiliza el sistema Comercial Tini Term para consultar si €l
paciente es socio, no socio, parentesco, familiares. Si se utiliza un sistema de Enfermeria
gue maneja atenciones prestadas a los socios y no socios, pudiendo llevar € stock de
insumos, descartables, algodon, etc. Esta relacionada la prestacion con los insumos que
utilizan en ese momento. Si es no socio se debe cobrar y esto esta relacionado con la

prestacion.

El Sistema Farmic es el sistema informatico utilizado para la venta de Medicamentos e
insumos. No tiene ninguna relaciéon con € sistema Tini Term y tampoco podria llegar a
tenerla por utilizar bases de datos diferentes. En éste ultimo se consulta €l estado de los

clientes (socios, no sociosy cuota de servicio social).

El sistema Cuentas Corrientes que utiliza Farmacia es un sistema que inicialmente se
desarroll6 para gestionar cuentas corrientes de proveedores, pero hoy en dia es utilizado
para administrar las cuentas corrientes y facturar a los clientes de Farmacia. Esta
desarrollado en Clipper por personal de la Cooperativa. Tampoco esta integrado al sistema

Tini Term, pero es factible su integracion.

Copelco no tiene desarrolladores hoy en dia como para continuar con € desarrollo de
nuevos sistemas informaticos y/o mejorar |os ya existentes, como por eiemplo el sistema de
Atencion de Reclamos.

Para el servicio de Sepelios no se haterminado de desarrollar un sistema para el manejo de

unidades, traslados con o sin enfermeros.

El sistema Tini Term no posee lafuncionalidad para hacer facturacion puntual.

El sistema Comercia de Unisolutions tiene una agenda de reclamos pero no para hacer un

seguimiento de reclamos.



El sistema Gestion de Unisolutions permite cargar |os pedidos de compra a los diferentes
sectores para que Compras pueda gestionarlos. En este momento cuenta con |os recursos

materiales informaticos como paraimplementar esta funcién.

El modulo de Sueldos del sistema Gestién de Unisolutions es un liquidador de sueldos
Unicamente. No permite gestionar las licencias, por lo cua desarrollaron otro sistemaque lo
hiciera, sin integracion con el de Unisolutions.

El médulo de Sueldos de Unisolutions permite importar novedades. Pueden exportar del
sistema comercia las facturas del personal de Copelco e importarlas al médulo de Sueldos

de Unisolutions.

Actualiza

e

Utiliza Utiliza— Archivo |====4

binario

Tablas de Energia,
Telefonia e Internet




Conclusiones

Copelco deberia tomar una decision estratégica para sus sistemas. Necesitan contar con
sistemas integrados para aprovechar |os controles autométicos que estos permiten y reducir
el riesgo de trabagjar con informacién que no muestra la realidad de la Cooperativa. Como
para toda organizacion, su informacion es un activo tan valioso como otros que puedan
tener, y debe tomérselo como tal. Los sistemas informaticos son una herramienta muy

valiosa parala Cooperativa, y deben ser considerados con laimportancia que tienen.

Los sistemas que tienen hoy dia, como se ha mostrado a lo largo de este informe, no

permiten tener una seguridad razonable de que lainformacion con la que cuentan es veraz.

La Cooperativa deberia tratar de mejorar su sistema Gestién de Unisolutions a través de
soporte técnico y capacitacion a sus usuarios hasta tanto logre una integracion con su
sistema Comercia Tini Term. El sistema Comercial de Unisolutions no cumple con los
requerimientos de sistemas minimos que necesita la Cooperativa. Su sistema Comercial
“Tini Term” ofrece funcionalidades que superan ampliamente las que brinda €l sistema
Comercia de Unisolutions, por lo cual, deberian seguir trabgjando con su sistema
desarrollado internamente y mejorarlo desarrollando interfases entre todos |os sistemas con

gue trabajan actualmente, incluido €l sistema Gestion.



1. PALABRASFINALES

A través del trabagjo readlizado y presentado en este informe, ahora Copelco conoce su
situacion através del andlisis de diagnostico que se ha efectuado, estando en condiciones de
mejorar Sus procesos, y en consecuencia, mejorar el desempefio de su personal logrando un

mejor ambiente laboral, 1o cual se traducird en mejores servicios a los ciudadanos de
Cutral-Co y Plaza Huincul.

“No basta saber, se debe también aplicar. No es
suficiente querer, se debe también hacer”.

Goethe



