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Introducción  

Este informe describe las actividades realizadas durante la formación como futuro profesional 

en la empresa Qualitech SRL, en el puesto de Secretario Ejecutivo Universitario, en el marco 

de las Prácticas Profesionales establecidas en el plan de estudios vigente de la Facultad de 

Ciencias Económicas de la Universidad Nacional de Misiones. 

Las prácticas profesionales representan una etapa de transición entre la vida estudiantil y el 

ejercicio profesional. Su propósito es integrar, profundizar y aplicar los conocimientos técnicos 

y científicos adquiridos, así como desarrollar habilidades esenciales para el desempeño laboral. 

En este sentido, el presente informe constituye una herramienta fundamental, ya que detalla las 

actividades realizadas y las funciones desempeñadas, las cuales han contribuido al 

cumplimiento de los objetivos y resultados planteados en función de las necesidades de la 

empresa. 

Las prácticas se llevaron a cabo en la empresa Qualitech SRL - Soluciones en Tecnologías 

Informáticas, ubicada en Av. Lavalle 2396, en el puesto de Secretario Administrativo. Dichas 

prácticas se realizaron desde el 23 de diciembre de 2024 hasta el 14 de febrero del corriente 

año, cumpliendo un total de 200 horas reloj, conforme a lo establecido en la disposición 

curricular. 

La empresa está 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 

informáticos Diego Manabella y Pablo Méndez. Qualitech SRL fue fundada en el año 2001 y 

cuenta con más de 20 años de trayectoria en la industria. En este contexto, su equipo se 

encuentra en constante capacitación y actualización sobre las nuevas tecnologías, además de 

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

A continuación, se detallan las actividades realizadas dentro de la organización, conforme a lo 

establecido en el plan de actividades: 

       Atención al público 

La empresa trabaja con organizaciones y entidades gubernamentales de prestigio, por lo que la 

comunicación se lleva a cabo principalmente por medios electrónicos o telefónicos. En este 

sentido, la atención presencial al público es esporádica y se limita a los casos en los que los 

clientes se acercan de manera particular. 

    Servicio técnico 

Se ofrecen diversos servicios de reparación y mantenimiento de equipos, incluyendo: 

● Formateo e instalación de sistemas operativos. 

● Eliminación de virus y optimización del sistema. 

● Mantenimiento y reparación 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 tecnologías como: 

• Conteo de personas. 

• Detección de rostros. 

• Reconocimiento de patentes. 

Se implementan tanto tecnologías analógicas como IP, eligiendo la opción más adecuada según 

las necesidades y presupuesto del cliente. 
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  Instalación y configuración de software 

Los servicios incluyen: 

● Instalación y configuración de licencias de Microsoft. 

● Implementación de licencias de antivirus. 

 

 Redes 

Se ofrece el servicio de instalación de cableado estructurado, que abarca desde la canalización 

hasta el montaje de los equipos en el rack. 

   Mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo 

Se realizan servicios de mantenimiento mediante abonos mensuales, diseñando 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 Nº1), en el cual se registran los datos necesarios para procesar las solicitudes 

de los clientes. 

  Gestión del servicio técnico 

El software de gestión permite almacenar información de los clientes, incluyendo datos 

personales o empresariales. A través de este sistema, se genera un Pedido de Servicio (Imagen 

Nº2), el cual es procesado por los técnicos informáticos. 

Una vez finalizado el servicio, se elabora un Informe Técnico (Imagen Nº3), que permite 

informar al cliente de manera clara y eficiente. Finalmente, el servicio es remitido al área de 

ventas para su correspondiente facturación. 
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● Se adjunto ilustraciones de lo mencionado 

Imagen Nº1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen Nº2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen Nº3  
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Revisión y redacción de correo 

El hecho de que la empresa se dedique a servicios tecnológicos favorece la comunicación 

principalmente a través del correo electrónico. A diario, se reciben numerosos correos de 

clientes y proveedores, los cuales deben ser revisados y leídos meticulosamente debido a la 

información relevante que pueden contener. Asimismo, es fundamental responderlos de manera 

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

Para la gestión del correo electrónico, la empresa utiliza Outlook, una de las plataformas más 

conocidas y utilizadas en el ámbito corporativo. 

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

empresa 

Ventas@qalichethe.com.ar 

Administacion@qalichethe.com.ar 

Amercati@qalichethe.com.ar 

Info@qalichethe.com.ar 

 

  

mailto:Ventas@qalichethe.com.ar
mailto:Administacion@qalichethe.com.ar
mailto:Amercati@qalichethe.com.ar
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Control   de proveedores y clientes 

La organización 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 prestación de 

servicios. Este proceso sigue el flujo habitual de operación en empresas de este tipo, asegurando 

una gestión eficiente y organizada. 

 

 

 

● Comprar: Adquirir mercaderías o insumos de proveedores externos. 

● Comercializar: Ofrecer servicios o productos a potenciales clientes, estableciendo una 

marca, un precio, un canal de ventas, entre otros factores. 

● Vender: Conseguir clientes dispuestos a pagar el precio estipulado y cumplir con las 

condiciones establecidas. 

● Entregar: Proporcionar al cliente el servicio o producto contratado en el tiempo y la 

forma acordados. 

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

● Financiar: Administrar los recursos económicos, asegurando el equilibrio entre pagos y 

cobranzas. 

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

● 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. 
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Carga y realización de facturas 

La emisión y carga de facturas se realiza a través de un programa de control y gestión llamado 

TÁCTICA. Este software está diseñado para la gestión administrativa y contable, permitiendo 

centralizar y simplificar todas las actividades relacionadas con la administración y contabilidad 

de clientes y proveedores. 

Este sistema integra distintos módulos que abarcan desde la recepción de pedidos hasta la 

facturación, el control de stock, la gestión de fondos, compras y gastos. Además, facilita la 

automatización contable, optimizando la organización y el acceso a la información en tiempo 

real. (VER ANEXO) 

Gracias a la centralización de datos y a su sistema de búsqueda avanzado, el programa 

contribuye a una administración más eficiente, permitiendo estimular las ventas, reducir gastos 

y mejorar la rentabilidad, brindando información confiable para la toma de decisiones 

estratégicas. 

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

del equipo interactúan activamente con el sistema, cargando información de manera constante. 

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

fundamentales para la gestión y organización de la empresa: 

● Libro IVA Compras 

● Libro IVA Ventas 

● 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 liquidación de los impuestos pendientes de la empresa. 
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Gestión y Control Administrativo de la Empresa 

Dentro de la organización, existen servicios esenciales para su correcto funcionamiento. Entre 

los más importantes se encuentran: 

Si bien pueden incluirse otros, estos representan los más relevantes dentro de la gestión 

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 gestión 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. 

Además, la empresa cuenta con un software de gestión y control llamado ASANA, una 

plataforma diseñada para la planificación y administración de proyectos. Este sistema permite: 

● Organizar y asignar tareas a los miembros del equipo. 

● Programar recordatorios y fechas de vencimiento. 

● Conectar recursos y dar seguimiento a proyectos en una única plataforma. 

● Mejorar la eficiencia y coordinación interna, asegurando que todas las gestiones 

administrativas se realicen en tiempo y forma. 

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

riesgos de interrupciones en los servicios esenciales de la empresa. 

 

  

● Energía eléctrica 

● Agua 

● Internet 

 

● Alquiler 

● Seguros vehiculares 

● Seguros personales 

● Pago de impuestos 
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Archivar documentación 

Archivo y Gestión Documental 

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

la organización o recibido de proveedores, en formato físico o digital. 

 

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

correctamente archivados de la siguiente manera: 

● Documentos físicos: Se organizan en carpetas identificadas con sus respectivos 

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

consecutivo, facilitando su localización y consulta cuando sea necesario. 
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● Documentos digitales: Se resguardan en los sistemas de gestión interna de la empresa, 

asegurando su disponibilidad y seguridad. 

Este sistema de archivo permite una administración eficiente de la documentación, optimizando 

los procesos internos y garantizando el cumplimiento de las normativas contables y 

administrativas. 

 

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

en carpetas del mismo modo que en ficheros. 

  

  



Secretariado Ejecutivo Universitario – Seminario Final Integrador 

y Práctica Profesional.  

  

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO 13 

 

 Conclusión 

Al finalizar la práctica 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 desempeño profesional en este campo. 

Durante el período de práctica en la empresa, tuve la oportunidad de aplicar los conocimientos 

teóricos adquiridos durante la formación académica en situaciones reales, lo que me permitió 

afianzar la comprensión de los procesos y procedimientos administrativos. Asimismo, 

desarrollé habilidades claves como, por ejemplo, gestión eficiente del tiempo, organización y 

planificación de tareas, atención al cliente y comunicación efectiva, resolución proactiva de 

problemas. 

Además, la colaboración con otros profesionales experimentados dentro de la organización fue 

una oportunidad para aprender de sus experiencias y fortalecer competencias como el trabajo 

en equipo, el liderazgo y la toma de decisiones. 

En conclusión, esta práctica profesional ha sido una experiencia enriquecedora y 

transformadora, que me ha permitido un crecimiento profesional significativo y el desarrollo 

de las capacidades necesarias para desempeñarse 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 serán 

de gran utilidad en mi futura trayectoria profesional, permitiéndome aportar valor a cualquier 

organización en la que futuramente me desempeñe. 
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Anexos 

COMPROBANTES RECIBO 
 

  



Secretariado Ejecutivo Universitario – Seminario Final Integrador 

y Práctica Profesional.  

  

RICHAR DANIEL RODRIGUEZ DO NACIMIENTO 15 

 

PRESUPUESTO 
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Vista preliminar TACTICA 

Vista preliminar ASANA 
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Modelo de planilla de pagos de Excel 


