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Introduccion

Este informe describe las actividades realizadas durante la formacién como futuro profesional
en la empresa Qualitech SRL, en el puesto de Secretario Ejecutivo Universitario, en el marco
de las Practicas Profesionales establecidas en el plan de estudios vigente de la Facultad de

Ciencias Econémicas de la Universidad Nacional de Misiones.

Las practicas profesionales representan una etapa de transicion entre la vida estudiantil y el
ejercicio profesional. Su propdsito es integrar, profundizar y aplicar los conocimientos técnicos
y cientificos adquiridos, asi como desarrollar habilidades esenciales para el desempefio laboral.
En este sentido, el presente informe constituye una herramienta fundamental, ya que detalla las
actividades realizadas y las funciones desempefiadas, las cuales han contribuido al
cumplimiento de los objetivos y resultados planteados en funcion de las necesidades de la

empresa.

Las préacticas se llevaron a cabo en la empresa Qualitech SRL - Soluciones en Tecnologias
Informaticas, ubicada en Av. Lavalle 2396, en el puesto de Secretario Administrativo. Dichas
practicas se realizaron desde el 23 de diciembre de 2024 hasta el 14 de febrero del corriente
afio, cumpliendo un total de 200 horas reloj, conforme a lo establecido en la disposicion

curricular.

La empresa esta conformada por el Sr. Alejandro Marcelo Mercanti, quien ocupa el cargo de
Socio Gerente; la Sra. Gabriela Beatriz Bovi, encargada de Compras y Ventas; y los técnicos
informéticos Diego Manabella y Pablo Méndez. Qualitech SRL fue fundada en el afio 2001 y
cuenta con mas de 20 afios de trayectoria en la industria. En este contexto, su equipo se
encuentra en constante capacitacion y actualizacion sobre las nuevas tecnologias, ademas de

realizar estudios de mercado permanentes para adaptarse a las necesidades de sus clientes.

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO 3



Facultad de
Ciencias  Secretariado Ejecutivo Universitario — Seminario Final Integrador

Econdmicas y Préactica Profesional.

Desarrollo

A continuacion, se detallan las actividades realizadas dentro de la organizacion, conforme a lo

establecido en el plan de actividades:

Atencion al publico

La empresa trabaja con organizaciones y entidades gubernamentales de prestigio, por lo que la
comunicacion se lleva a cabo principalmente por medios electronicos o telefonicos. En este
sentido, la atencidn presencial al publico es esporédica y se limita a los casos en los que los

clientes se acercan de manera particular.
Servicio técnico
Se ofrecen diversos servicios de reparacion y mantenimiento de equipos, incluyendo:
e Formateo e instalacion de sistemas operativos.

e Eliminacion de virus y optimizacion del sistema.

e Mantenimiento y reparacion de impresoras.

Soluciones de videovigilancia
La empresa provee sistemas de videovigilancia que van desde soluciones para el hogar hasta

vigilancia urbana avanzada. Estos sistemas pueden integrar tecnologias como:

e Conteo de personas.
e Deteccién de rostros.

e Reconocimiento de patentes.

Se implementan tanto tecnologias analdgicas como IP, eligiendo la opcion méas adecuada segun

las necesidades y presupuesto del cliente.
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Instalacion y configuracion de software
Los servicios incluyen:

e Instalacion y configuracion de licencias de Microsoft.

e Implementacion de licencias de antivirus.

Redes

Se ofrece el servicio de instalacion de cableado estructurado, que abarca desde la canalizacion

hasta el montaje de los equipos en el rack.

Mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo

Se realizan servicios de mantenimiento mediante abonos mensuales, disefiando propuestas

adaptadas a las necesidades de cada cliente.

Ventas

Todas las acciones mencionadas se gestionan a través de un software especializado en servicio
técnico (Imagen N°1), en el cual se registran los datos necesarios para procesar las solicitudes

de los clientes.

Gestion del servicio técnico

El software de gestion permite almacenar informacion de los clientes, incluyendo datos
personales o empresariales. A través de este sistema, se genera un Pedido de Servicio (Imagen

N°2), el cual es procesado por los técnicos informaticos.

Una vez finalizado el servicio, se elabora un Informe Técnico (Imagen N°3), que permite
informar al cliente de manera clara y eficiente. Finalmente, el servicio es remitido al area de

ventas para su correspondiente facturacion.
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e Se adjunto ilustraciones de lo mencionado

Imagen N°1
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Imagen N°3
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Posadas, 20 de Marzn de 2019

INFORME TECNICOl

SRES. Enriguer Albano UTE:

En relacidn a los equipos ingresados a nuestro Laboratorio de Servicio Técnico, informamos el estado de los

mismos:

Momnitor Led Cx 177 Mod. CX173 S5/M:CX173030614035. Posee problemas con el panel led. SIM
REPARACION

Maonitor Led CX 177 Mod. CX173 S/MN:CX173030614039. Posee problemas con el panel led v cable Flex.
SIMN REPARACTIOMN

Diego A. Manavella
Resp. Servicio Técnico
S.R.L.

Ao Lawslle 2305 - (3200) Possdas Misiones Argentina
Telefac (54) 376 4430358
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Revision y redaccion de correo

El hecho de que la empresa se dedique a servicios tecnoldgicos favorece la comunicacion
principalmente a través del correo electronico. A diario, se reciben numerosos correos de
clientes y proveedores, los cuales deben ser revisados y leidos meticulosamente debido a la
informacidn relevante que pueden contener. Asimismo, es fundamental responderlos de manera

formal y precisa para garantizar una comunicacion clara y efectiva con el destinatario.

Para la gestion del correo electrénico, la empresa utiliza Outlook, una de las plataformas méas
conocidas y utilizadas en el &mbito corporativo.

Que dispone de 4 direcciones con las cuales se pueden comunicar con diferentes sectores de la
empresa

Ventas@aqalichethe.com.ar

Administacion@galichethe.com.ar

Amercati@galichethe.com.ar

Info@galichethe.com.ar

o E [T Q 53“ O ‘::R}I
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> Favoritos Prioritarios  Otros D = 3 Porfechs
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. . ; P
@ Bandejade entrada  (yp ic Gabrieh Bov 7 *
FORMUALARIOS DE RENTAS
7 Borradores
@ Alejandro Mercanti 73R 4
[> Elementos enviados Liquidacién y Reporte de Nomina - Pe.. N
O pospuesto Fo) FACTURASANSA 72 *
. Factura S: - VTO: 03/02/2025.
il Elementos elimina... el samss p2 ‘ \
B3 Correo no dese.., 3 o Factua| Tekecom +
Ya podés accader a tu factura de Telecom V..
& Archivo
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(7 Notas ¥a pocés acceder 3 tu factural )
Seleccionar un elemento para leerlo
£3 Borrador No hay nada seleccionado
v Hoy
9 comeo electrénico..
g Dsystems
£ Correo no desead.. Transforma tus puntos de venta con te..  09:16 AM

Llegd Citizen a ID Systems. Ver version Online | En..
9 comreos Env... 3396

Asana
£ Elementos elimina... Nofificaciones sin leer [qualitech.comar] 0915 Am
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Control de proveedoresy clientes

La organizacion requiere un estricto control tanto de proveedores como de clientes, ya que, al
ser una empresa de bienes y servicios, es fundamental gestionar adecuadamente las compras.
Estas pueden incluir tanto bienes ya producidos como insumos necesarios para la prestacion de
servicios. Este proceso sigue el flujo habitual de operacion en empresas de este tipo, asegurando

una gestion eficiente y organizada.

Productosy mmpr Comercializar IE=CN

Servicios Vender
Producir RUEDA Entregar

OPERATIVA
\ !

Comprar Cobrar

Pagar < Financiar ’

e Comprar: Adquirir mercaderias o insumos de proveedores externos.

e Comercializar: Ofrecer servicios o productos a potenciales clientes, estableciendo una
marca, un precio, un canal de ventas, entre otros factores.

e Vender: Conseguir clientes dispuestos a pagar el precio estipulado y cumplir con las
condiciones establecidas.

e Entregar: Proporcionar al cliente el servicio o producto contratado en el tiempo y la
forma acordados.

e Cobrar: Recibir el pago correspondiente por los bienes o servicios entregados.

e Financiar: Administrar los recursos econdémicos, asegurando el equilibrio entre pagos y
cobranzas.

e Pagar: Remunerar a proveedores y empleados conforme a los compromisos adquiridos.

e Producir: Ejecutar los servicios requeridos por los clientes.

Cada uno de estos procesos exige un control minucioso para garantizar el correcto

funcionamiento de la empresa.
I ——
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Cargay realizacion de facturas

La emision y carga de facturas se realiza a través de un programa de control y gestion llamado
TACTICA. Este software esta disefiado para la gestion administrativa y contable, permitiendo
centralizar y simplificar todas las actividades relacionadas con la administracion y contabilidad

de clientes y proveedores.

Este sistema integra distintos modulos que abarcan desde la recepcion de pedidos hasta la
facturacion, el control de stock, la gestion de fondos, compras y gastos. Ademas, facilita la
automatizacion contable, optimizando la organizacion y el acceso a la informacién en tiempo
real. (VER ANEXO)

Gracias a la centralizacion de datos y a su sistema de blsgqueda avanzado, el programa
contribuye a una administracion mas eficiente, permitiendo estimular las ventas, reducir gastos
y mejorar la rentabilidad, brindando informacion confiable para la toma de decisiones

estratégicas.

Dado que es una herramienta esencial para la operatividad de la empresa, todos los integrantes

del equipo interactuan activamente con el sistema, cargando informacion de manera constante.

A partir de los datos procesados en TACTICA, se generan los libros auxiliares contables,

fundamentales para la gestion y organizacion de la empresa:

e Libro IVA Compras
e Libro IVA Ventas
e Libro de Retenciones y Percepciones

Estos documentos son revisados por el secretario antes de ser enviados a un estudio contable,

donde se procede a la liquidacién de los impuestos pendientes de la empresa.

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO 9
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Gestion y Control Administrativo de la Empresa

Dentro de la organizacion, existen servicios esenciales para su correcto funcionamiento. Entre
los més importantes se encuentran:
e Alquiler

e Energia eléctrica .
e Seguros vehiculares

e Agua
g e Seguros personales

e Internet .
e Pago de impuestos

Si bien pueden incluirse otros, estos representan los mas relevantes dentro de la gestion

administrativa.

Para garantizar que no surjan imprevistos, como el corte de servicios por falta de pago, el
secretario administrativo es responsable del control y la gestion de estos gastos. Para ello, se
utilizan herramientas como Microsoft Excel, donde se crea y actualiza una lista detallada de

pagos, permitiendo un seguimiento efectivo de las fechas de vencimiento y montos adeudados.

Ademas, la empresa cuenta con un software de gestién y control Ilamado ASANA, una

plataforma disefiada para la planificacion y administracion de proyectos. Este sistema permite:

e Organizar y asignar tareas a los miembros del equipo.

e Programar recordatorios y fechas de vencimiento.

e Conectar recursos y dar seguimiento a proyectos en una Unica plataforma.

e Mejorar la eficiencia y coordinacién interna, asegurando que todas las gestiones

administrativas se realicen en tiempo y forma.

Gracias a estas herramientas, se optimiza la administracion de recursos y se minimizan los

riesgos de interrupciones en los servicios esenciales de la empresa.

1 ———
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Archivar documentacion

Archivo y Gestion Documental

Cada una de las actividades mencionadas genera algun tipo de comprobante, ya sea emitido por

la organizacion o recibido de proveedores, en formato fisico o digital.

Para garantizar un adecuado control y acceso a la documentacion, los documentos son

correctamente archivados de la siguiente manera:

e Documentos fisicos: Se organizan en carpetas identificadas con sus respectivos

nombres y almacenadas en cajas ficheras. Estas, a su vez, se ordenan por afio y mes

consecutivo, facilitando su localizacion y consulta cuando sea necesario.
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e Documentos digitales: Se resguardan en los sistemas de gestion interna de la empresa,

asegurando su disponibilidad y seguridad.

Este sistema de archivo permite una administracion eficiente de la documentacion, optimizando
los procesos internos y garantizando el cumplimiento de las normativas contables y

administrativas.

Digitalmente, es un servidor dentro de la organizacion con gran capacidad de almacenamiento

en carpetas del mismo modo que en ficheros.
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o | Comportr  vista
Cortar Muevo element T Abrir -
» [] * « B X =} 13 -
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Anclaral  Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar  Mueva Propiedades
Acceso rapido [£] Pegar acceso directa av a~ - nombre carpeta - % Historial
Portapapeles Organizar Huevo Abrir
« « 4 = Esteequipo > COMUN (\server del) @) »
Nombre Fecha de modificacién ™
# Acc pid
Ana
@ OneDrive ANTICIPO GCIAS QUALI
AUTONOMOS FLECK
@ OneDrive - P
AUTONOMOS MERCANTI
~ [ Este equipo BACKUP SIAP
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DOCUMENTACION FRANCES
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Conclusion

Al finalizar la practica profesional como Secretario Administrativo en Qualitech SRL, puedo
afirmar que la experiencia adquirida ha sido invaluable, permitiendo consolidar y perfeccionar

habilidades y competencias fundamentales para el desempefio profesional en este campo.

Durante el periodo de practica en la empresa, tuve la oportunidad de aplicar los conocimientos
teodricos adquiridos durante la formacion académica en situaciones reales, 1o que me permitio
afianzar la comprension de los procesos y procedimientos administrativos. Asimismo,
desarrollé habilidades claves como, por ejemplo, gestion eficiente del tiempo, organizacién y
planificacion de tareas, atencién al cliente y comunicacion efectiva, resolucion proactiva de

problemas.

Ademas, la colaboracion con otros profesionales experimentados dentro de la organizacion fue
una oportunidad para aprender de sus experiencias y fortalecer competencias como el trabajo

en equipo, el liderazgo y la toma de decisiones.

En conclusion, esta practica profesional ha sido una experiencia enriquecedora y
transformadora, que me ha permitido un crecimiento profesional significativo y el desarrollo
de las capacidades necesarias para desempefiarse con éxito en el rol de secretario

administrativo.

Finalmente, expreso mi agradecimiento por la oportunidad de haber formado parte de la
Empresa Qualitech SRL, convencido de que los conocimientos y habilidades adquiridos seran
de gran utilidad en mi futura trayectoria profesional, permitiéndome aportar valor a cualquier

organizacion en la que futuramente me desempefie.

1 ———
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ANexos
COMPROBANTES RECIBO
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O cancag b
o S Envoltorio Blen S0
= || < - ‘
o / )} Se Acepta =
=3 RECIBI CONFORME
— e e = > b Ty PN
2| L) T an s R g
1 O L Pk S = - & FECHA VIO 081172025 1

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO 16



Facultad de
Ciencias  Secretariado Ejecutivo Universitario — Seminario Final Integrador

Economicas Y Practica Profesional.

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO 17



Facultad de
Ciencias

Economicas Y Practica Profesional.

Vista preliminar TACTICA

(. TACTICA Version 6.7.0 - [Empresas]

I Acchive Ver Médules Operaciones  General Accesorios Ventana  Acercade..,

na ‘s.%f "é‘ ‘&' :.,‘ ";‘ a :I':' *

Empresas Calendario Compras  Recibos  Pages  Remios  Requerimientos

Contactos Coreo  Factuiacion Stock

@ &

Entregas

iy h

Fondos P‘ed\dus

B [=)
| B

Presupuestos

Serializacion

Secretariado Ejecutivo Universitario — Seminario Final Integrador

Generdl ||[Tudw] | Enpress [SOLLTIONBOXSAL

Tell

=T I

Empresas
[ Todos]

mﬂJjﬂ ra|Fea. 1al5de5

v| Cale  [GONCALVES DIAS

i

2 el

Nimero |68 Piso I_DID I_Tmle I_Fax

[ss [ [sotr 12z

|

El=l=]

68]0]

IArgennna

2| sioweb g

Cod Juiisdiccian I

Fuente

=

® iés

Empresa/ | Provincia IEuenusAwes
AWARE SOLUTIONS S R.L Ciudad IEap\taI Federal

Bloryzads [No

SMART SOLUTIONS S.R.L.
o Localidad I

Buscar Empresas

THINK SOLUTIONS 5 R.L - RONDA 360 5.1 L UNION TRANE

Regitn I
THINK SOLUTIONS SRL 8. R.L

%,

o [Ci2a | F

0]

=

Contactos I Natasl Detalles IFiscaII Cobranzas ] Comercial I Resumen ] \nfu] \nlle Sealizacicn I Audtaria ] Segmentacidn I Blertas I Respansables ] V\Stu"!

Buscar Contactos

o

Huevo

!%

Eliinar

agé

< >
Orgarigrama
Pendienlesl Histarial ] Documentos I Presupuestos I Pedidos ] Factuas I Requerimientos I Compras I Pagos I Recibos I Remitos ] Entregas ] Cerificados ] BrL.;J
c Fecha | Hora | Usuario |Acnwdad [ | Referencia | Empresa
27/03/2019 03 03:00.00 amercarli Accion Comprar en Solution SOLUTION BOXSR.L
Andlisis 27/03/2019 03 03:00:00 mfleck Accion Comprar en Solution SOLUTION BOXSRL
18122018 amercanti Agcidn Reclamar extensiones Gtia GTI - SOLUTION BOXSRAL
30/03/2020 0% 0%:00:00 klein Accidn SOLUTION BOXSRL
Facturacion
‘ B Busear [solution u < >
= = =
Vista preliminar ASANA
= wisTaReAs BANDEJA DEENTRADA ()
Campaiia de marketing de la marca ° IO
Lista
="

Planificacién:

Informe de campafia y calendaria da lanzamiento

Objetivos generales y métricas de éxito

Presupuesto aprobado

o

Logros:
Conceptos creativos de campafia 19-27 jun
Mensajes de campafia 18-20 jun
Seleccionar agencia 2122 jun
Plan de medios 26-26 jun
Seguimiento de resultado de campafia ET
Histarias de cliente finalizadas 10 jul
Contenidos de video completados 201l
Publicar pégina de inicio en sitio web 24 jul
Lanzamiento de la campafia 1200

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO

En revisidn
Aprobada

@ 92

9 56 2 0 0

Camparia de marketing de la marca
Agregar larea

Planificacion

Informe de campania y calendario de lanzarmier @

Objetivos generales y métricas de éxito Q
Presupuesto aprobade [ -]
Logros

Conceptos creatives de campaiia

ﬁ

Mensajes de campafia

Seleccionar agencia

Plan de medios

Seguimiento de resuhtado de campafia

Historias de cliente finalizadas
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Modelo de planilla de pagos de Excel

|FaRaa oe paco

VIENE A BUSCAR PAGD AVISAR ANTES

PARADD

§ 484026 paGAnD
5 5-dic [PERSONAL FLOW ALE | § 4535750 paGAnD
& 5-dic [CLARD QUALITECH |Paco Faci-poR L wEs $ 8036358 [pacanD
- | EMSA ALBERDI |PaGo FACIL-POR LA WEE-RAPIPAGO §  sam00[pcano
& 7-dic. MITONOMO MERCANTI |<DUICTTAR VEP A el ignas@gmai.eom § 9326033 [fAGADD
5 9-dic 566, MNES. COMERCIAL RAPIPAGO (LAVALLE -LOPEZ Y PLANES) - TAANSFERENCIA § 7988108 [AGADD
10 10-dic |PERCEPCION IBB | TRAVES DE PAGD MI5 CUENTAS- PAGO FACIL-RAPIPAGO § 20374438 [pAGAD0
11 10-dic INMUBLE ALBERDI [138505) §  361200[mca00
1210 Alguier local TRANSFERENCIA § GATAT3B [FAGADD
151 GIGARED PAGO FACILPOR LA WEE-RAPIPAGO $ 762,67 paGan0
1410 |caisT | RasrERENCIA § 4550000 pacan0
15 118 /SICORE GANANCIAS 22 QUINCERA |VEP-SOLICITAR A gomerm cignas@gmail com § 4338770 pAGADD
16_11-4ie 5US5 |IUDIT ENVIA EL VEP PARA ABONAR $1083.404,26 [PAGA00
17 11-die FAECYS PAGO FACIL § 186198 [pacan
15 _ 12+ [SWISS MEDICAL POR LA WEB-RAPIPAGO § 4349182 pacan
19 16-die[VA PRESENTADO 04 -2024 cuomspe 1 & 020664 53 |PAGADD
101 VA PRESENTADO (5-2024 cuomane 5 85.258,9 [pAGADD
71 5] VA PRESENTADO 07-2024 cuom 2063 § 150245, [pacan0
12 i VA PRESENTADO 08-2024 cuom 1069 § S0B08,77 |pAGADD
23 16-die VA PRESENTADO 092073 cuom 120e 12 & 120078,86 |pAGA00
24 16-die| VA PRESENTADO 102073 cuom 11 0E 12 T
1515 VA PRESENTADO 11-2023 oo 100E 12 5 722800 pAGADD
76 16-ic NACAP PAGO FACL o translerencia § 1754020 o
17 16die|OSECAT |aco raciL $ 1600000 pAcAD0
25 16 eentro de empleado de comerci de posadas [PAGO FACIL-RAPIPAGO-TRANSFERENCIA § 747199 [AGADD
19 16-die [EMSALOCAL |PAGO FACI-POR LA WEB-RAPIPAGO § 12839665 pAGADD
0 104ie |PERCEPION MUNICIPALES [PEDIR A ESTUDIO realcignas@gmaiLeom S BAI526[PAGADD
31 20-ie. RETENCIONES MUNICIPAL | PAGO FACIL-RAPIPAGO-TRANSFERENCIA $ 30175348 [PacAno
12 20-die Tasa de comercio municipa |PAGO FACIL-RAPIPAGD-TRANSFERENCIA 9970000 pAcAl0
% a0dic IBB O |VeP SOUICTAR A gomezm cignas @gmail com ﬂ@
+ 7-dic [CENTRAL ARGENTIND | § 32000806 PAGADD
i 23 TELECOM TRLEFONO |PaGo FACI-POR LA WEE-RAPIPAGO § G800 [pcin
36 _ 24 SICORE GANANCIAS 19 QUINCERA |VEP-SOLICITAR A gomesm cignas@gmail.com § 4338770 AGADD
ar IV PRFSFMTAND M5-3173 |r|lm'n1JnHJ L RITIIRS
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