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1. INTRODUCCION.
Historia de la Cooperativa:
 El 1 de setiembre de 1944 se constituía la Cooperativa de Tamberos General Cabrera, origen de la actual Cotagro.
Como respuesta a una necesidad de la zona, cuya producción era eminentemente tambera, el entonces comisionado municipal apoyado financieramente por el gerente del Banco de la Nación Argentina, reunió a un grupo de tamberos con la finalidad de iniciar la actividad cooperativa en la zona, habida cuenta de la existencia de una sola empresa privada radicada en la localidad capaz de comercializar la producción.

La idea prosperó y la Cooperativa comenzó su actividad en diciembre del mismo año tras adquirir las instalaciones de dicha empresa privada, fuertemente apoyada por créditos bancarios.
Tras una década de explotación tambera y con el ingreso de las primeras manifestaciones agrícolas, la entidad reforma sus estatutos sociales comenzándose a llamar Cooperativa de Tamberos y Agropecuaria General Cabrera Limitada, inclinándose paulatinamente al acopio de granos y abandonando la actividad láctea, en virtud de la virtual desaparición de tambos. 

Un año más tarde, en 1954, se adhiere a la Asociación de Cooperativas Argentinas, entidad de segundo grado con la que va tejiendo una fuerte relación institucional, social y comercial.
Con el advenimiento de la década del '60, se produce una fuerte expansión en la Cooperativa: en 1960 comienza la distribución de mercaderías generales a sus asociados, en 1965 inaugura su primera sucursal en Bengolea, en 1968 su segunda en General Deheza y en 1970 su tercera en Puente Los Molles, habiendo (previamente, en 1969) puesto en marcha su primera planta de silos, con capacidad de 2000 toneladas de almacenaje en la casa central.

Permanentemente va ampliando servicios: seguros en 1961, remates ferias en 1973, departamento técnico agropecuario en 1978, exportación de maní desde 1980. Asimismo su número de asociados va creciendo sin pausas.

Uno de sus últimos emprendimientos -de los más importantes de su historia- lo constituye la construcción de una planta procesadora integral de maní tipo confitería, dotada de la más alta tecnología que le permite tener presencia permanente en el mercado y constituirse en la única cooperativa del país que exporta directamente maní a los más tradicionales mercados del mundo.
En 1989, merced a la participación de la Asociación de Cooperativas Argentinas, absorbe a la Cooperativa Agropecuaria Chucul Ltda. que así se constituye en la cuarta sucursal de la entidad. En 1993 sucede lo propio con la Agropecuaria y de Consumo "La Nueva" de Las Perdices, con lo que inicia sus actividades la quinta sucursal y a lo que se agregan las agencias de comercialización en Ucacha, La Carlota y Río Cuarto, cuyos nacimientos datan de 1992, 1995 y 2001, respectivamente.
En 2006, la Cooperativa instituyó un nuevo logo, el que de a poco fue insertándose en la vida social de cada una de las manifestaciones de nuestra cooperativa hacia la comunidad, de igual modo que en  sucursales y agencias en la zona.
Estos pioneros del cooperativismo, tras brillante trayectoria a su paso por la vida, nos dejan el ejemplo imperecedero de una noble e importante obra, en los carriles del éxito siempre ascendente en beneficio de la comunidad de nuestro medio y pueblos vecinos.

El reconocimiento sincero a los asociados por la perseverancia demostrada a través del tiempo, por su convicción de auténticos cooperativistas y el amor a la entidad.

2. OBJETO DEL PRESENTE MANUAL.

El presente Manual de Calidad tiene por objetos:

· Fijar las políticas definidas por la Dirección de la empresa, en lo que respecta a su Sistema de Gestión de Calidad (SGC) establecido, para el alcance que se detalla seguidamente, y 
· Describir la aplicación de dicho sistema en la organización.
3. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

El Sistema de Calidad que se describe en el presente Manual se aplica a la Gestión de la cuenta corriente granaria y en pesos de los asociados a la cooperativa.
4. REQUISITOS NO APLICABLES.

Habiendo analizado los procesos que están incluidos en el alcance del Sistema de Gestión, se han considerado para su exclusión los siguientes requisitos establecidos en la Norma ISO 9001, fundamentando dicha decisión en lo detallado para cada caso:
8.3 Diseño y desarrollo de los productos y servicios.

En la prestación del servicio no hay implicado un proceso de diseño, sino que es un modelo estándar para todos los casos, que fue planificado en su momento y validado por los usos y costumbres y con casi nula posibilidad de cambios.
8.5.1.inc.f) Validación del proceso de realización del producto.

Debido a que los resúmenes de cuenta son verificados en su integridad antes de ser entregados al socio, las deficiencias no van a ser percibidas por el mismo (en su enorme mayoría), por lo cual consideramos que no es necesario realizar la validación del proceso. 

7.1.5. Recursos de seguimiento y medición.

En los procesos considerados en el alcance del SGC, no se utilizan instrumentos ni equipos de seguimiento y medición.

5. POLITICA DE CALIDAD.

La Dirección ha establecido y publicado la siguiente política de Calidad:

“Cotagro es una organización cooperativa, dedicada principalmente a proveer bienes y servicios relacionados con la actividad que desarrollan sus socios, principalmente en la rama agropecuaria. En este marco, la organización realiza operaciones de acopio y venta de cereales y oleaginosas por cuenta y orden de los socios, provisión de insumos para la actividad agropecuaria, supermercados, servicios financieros, seguros, obra social, etc.

Como casi la totalidad de las operaciones con los socios se realiza en cuenta corriente, nos proponemos proveer periódicamente a los asociados, el resumen impreso de la información detallada de las operaciones realizadas con COTAGRO o por su intermedio y/o la posibilidad de consulta web, como elemento diferenciador del servicio brindado.

Para la gestión de esa información, tenemos desarrollados procesos vinculados a través de un sistema que cumple con todos los requisitos de la norma ISO 9001, los legales y reglamentarios aplicables y aquellos propios a la organización, que apunten a lograr la satisfacción de los requisitos del cliente y superar sus expectativas.

Como medio de asegurar el buen desempeño y propender a la mejora continua de los procesos, es compromiso de esta dirección involucrar a los proveedores y garantizar la competencia del personal interviniente en los mismos”
Fecha: 29-09-16           Revisión: 01 
6. OBJETIVOS. 
Relacionados con la INTEGRIDAD: a) De la Información cargada en el sistema y b)  De los comprobantes adjuntos (en el caso del Resumen de Cuenta en papel). Evaluación mensual.
Relacionados con la TEMPORALIDAD: a) Cierre de la Cuenta Corriente, Con la condición que las N/D-C de intereses tengan fecha del último día del mes del cálculo, el  4º día hábil o el día 5 del mes siguiente (RG AFIP 2485), el que sea anterior. b) Disponibilidad del Resumen, entre el 7º y 10º día hábil del mes siguiente. Evaluación mensual.
Relacionado con la SATISFACCION DEL CLIENTE: Obtener más del 90% de conformidades u opiniones positivas sobre las preguntas respondidas en las encuestas Ad-Hoc. Evaluación anual.
Relacionados con el INVOLUCRAMIENTO DE PROVEEDORES, Obtener el 100% de criterios evaluados como regular o superior. Evaluación anual.
Relacionados con la COMPETENCIA DEL PERSONAL, Obtener el 85 % de habilitaciones  de acuerdo a las habilidades y competencias definidas en la descripción del puesto de trabajo. Evaluación semestral.
7. PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS.

Se han documentado, publicado e implementado los siguientes procedimientos:

COTAGRO - PROCEDIMIENTOS – Control de Documentos.

COTAGRO - PROCEDIMIENTOS – Control de los Registros

COTAGRO - PROCEDIMIENTOS – Control de No Conformidades.

COTAGRO - PROCEDIMIENTOS – Auditorías Internas.

COTAGRO - PROCEDIMIENTOS – Acciones Correctivas y Preventivas.

COTAGRO – PROCEDIMIENTOS – Backups – Antivirus – Firewall.

COTAGRO – PROCEDIMIENTOS – Confección de Resumen de Cuenta

8. DIAGRAMA DE PROCESOS Y ORGANIGRAMA.

En las páginas siguientes se muestran el Diagrama de Procesos y el Organigrama de Cotagro, en relación al alcance del Sistema de Gestión de Calidad implementado.

Diagrama de Procesos: están identificados en él los procesos asociados al alcance y la vinculación que existe entre ellos, así como con los clientes, proveedores y otras partes interesadas pertinentes.

Organigrama: el organigrama de COTAGRO es mucho más amplio y complejo, por lo que se han representado en él los sectores vinculados al alcance y, sombreados, los puestos que específicamente tienen vinculación directa con el alcance.
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	CONTROL DE CAMBIOS
	EMITIO
	APROBO

	Rev.:00
	Emisión original
	F. Liwacki
	M. Tallón

	08/10/2013

Rev.:01
	1) Se modificó el Alcance del SGC, eliminando la palabra integral.

2) Se modificó la política de calidad, incluyendo a todos los proveedores.

3) Se cambiaron las justificaciones de las exclusiones.

4) Se modificaron los Diagramas de Procesos.
	F. Liwacki
	M. Tallón

	22/10/2013
Rev.:02
	1) Se modificó el diagrama agregando los procesos de aplicación y certificación.
2) Se distinguió entre carga on line y off line de las distintas plantas de cereales.
	F. Liwacki
	M. Tallón

	07/03/2014

Rev.:03
	1) Se agregó el procedimiento de Backups – Antivirus – Firewall.
	G.Nasi
	M.Tallón

	05-05-2015 Rev.: 04
	1) Se modificó la redacción del objetivo de temporalidad a)

2) Se agregaron las agencias que tienen operatorias con asociados en el organigrama..
	G.Nasi
	M.Tallón

	29-03-16 

Rev: 05
	1) Se modificó Rem.Ferias, pasa a ser proceso On-Line y deja de requerir un proceso manual intermedio.

2) En organigrama, se agregó en Depto. Adm. y Sist. la función de Ferias.
	G. Nasi
	M. Tallón

	03-05-2016

Rev.: 06
	1) En organigrama se agrego la Fabrica de Maquinarias.
	L.Pozzi
	M.Tallon

	18-08-2016

Rev.: 07
	1) Se aclaró la metodología de cálculo del 90% requerido en el objetivo Satisfacción del Cliente: es sobre encuestas respondidas, (no incluye las preguntas no contestadas). 
	L.Pozzi
	M. Tallón

	29-09-2016

Rev.: 08
	1) Se cambió la Política de Calidad, estableciendo una presentación previa de la entidad cooperativa y sus actividades principales.
2) Se cambio la periodicidad de evaluación del objetivo Satisfacción del cliente: pasa de semestral a anual.
	G. Nasi
	M. Tallón

	02/08/2018

Rev.: 09
	1. Se agregaron al diagrama de procesos las partes interesadas faltantes y la comunicación entre ellos y la organización. Se modificaron los requisitos no aplicables. Se agregaron Agencias Charras y Gigena. Se agregó al Directorio como parte interesada.
	G. Nasi
	M. Tallón

	27/12/2018
Rev.: 10
	1. Se modificó la operatoria de granos en el Módulo Pesaje (No hay más operaciones off-line, diagrama de Procesos I)
2. Se incluyó en Organigrama a Auxiliar de Calidad.
	F. Liwacki
	M. Tallón


DIAGRAMA DE PROCESOS I





MODULO CAJA





MODULO VENTAS





MODULO VENTAS TICKET





MODULO PESAJE





MODULO COMERCIAL





MODULO REM. FERIAS





SISTEMA ADMIS





PROCESAMIENTO DE DATOS





Carga de Datos 





ON LINE





ON LINE





ON LINE





OFF LINE





ON LINE





ON LINE





CASA CENTRAL





SUCURSALES





CASA CENTRAL





SUCURSALES





CASA CENTRAL





CASA CENTRAL





INFORMACION DISPONIBLE EN CUENTA CORRIENTE GRANARIA





INFORMACION DISPONIBLE EN CUENTA CORRIENTE EN PESOS





CONSULTA WEB





CALCULO DE INTERESES





IMPRESIÓN DE RESUMENES





CONFECCION DE RESUMENES





CONTROL PREVIO A CIERRE Y CIERRE DE C.C.





C L I E N T E





C L I E N T E





MOVIMIENTOS EN PESOS  Y OTROS SERVICIOS (cobros, pagos, seguros, obra social, turismo, etc.) 





COMPRA INSUMOS AGROPECUARIOS Y CARGAS MANUALES DE MOVIMIENTOS 





COMPRAS SUPERMERCADO Y C. DE COMPRAS (almacén, ferretería corralón, gasoil)





MOVIM.FISICO DE CEREALES / OLEAG. (Romaneos entrada, retiros, salidas)





VENTAS DE GRANOS


(Liq. Ventas parc. y definitivas, facturación)











REMATES FERIAS 


(operatoria de intermediación con hacienda)








LIMITE DEL ALCANCE





CASA CENTRAL





SUCURSALES





PTAS.  ACOPIO





ON LINE





APLICACIÓN Y CERTIFICACION





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/Carga%20de%20Datos.xlsx" ��CARGA DE DATOS�





� HYPERLINK "\\\\cot-sp\\SiteDirectory\\Soporte\\Documentos compartidos\\Administración\\Gestión\\Indices de productividad\\MANUALES DE PROCESOS\\Olocco Carolina\\Proceso de datos off-line (vtkt).xlsx" ��PROCESAMIENTO DE DATOS (Act. Vtas Tckt sucursales)�





SISTEMA ADMIS





ON LINE





OFF LINE





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/CONSULTA%20WEB.xlsx" ��CONSULTA WEB DE C.C. GRANARIA Y EN PESOS�





CLIENTE (Asociados)





CLIENTE (Asociados)





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/Hirschfelt%20Walter/Cierre%20de%20CC.xlsx" ��CONTROL PREVIO A CIERRE Y CIERRE DE C.C. EN PESOS�





� HYPERLINK "\\\\cot-sp\\SiteDirectory\\Soporte\\Documentos compartidos\\Administración\\Gestión\\Indices de productividad\\MANUALES DE PROCESOS\\Hirschfelt Walter\\Cálc de int, ret e  imp comp.xlsx" ��CALCULO DE INTERESES�





�HYPERLINK "\\\\cot-sp\\SiteDirectory\\Soporte\\Documentos compartidos\\Administración\\Gestión\\Indices de productividad\\MANUALES DE PROCESOS\\Hirschfelt Walter\\Impresión de resúmenes de cuentas.xlsx"��IMPRESIÓN DE RESUMENES�





� HYPERLINK "\\\\cot-sp\\SiteDirectory\\Soporte\\Documentos compartidos\\Administración\\Gestión\\Indices de productividad\\MANUALES DE PROCESOS\\Confección y entrega de resúmenes de cuentas.xlsx" ��CONFECCION DE RESUMENES�





� HYPERLINK "\\\\cot-sp\\SiteDirectory\\Soporte\\Documentos compartidos\\Administración\\Gestión\\Indices de productividad\\MANUALES DE PROCESOS\\Confección y entrega de resúmenes de cuentas.xlsx" ��ENTREGA DE RESUMENES�





POLITICA                                                      DIRECCION                                                 OBJETIVOS





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/EVALUACION%20DE%20SATISFACCION.xlsx" ��EVALUACION DE SATISFACCION�





�HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/Auditorias%20Internas.xlsx"��AUDITORIAS INTERNAS�





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/No%20Conformidades%20y%20Acciones%20Correctivas.xlsx" ��GESTION DE NO CONFORMIDADES�





Reclamo





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/No%20Conformidades%20y%20Acciones%20Correctivas.xlsx" ��ACCIONES CORRECTIVAS� 








PROVEEDORES DE SISTEMA Y COMUNICACION





� HYPERLINK "../../../../../../../SiteDirectory/Soporte/Documentos%20compartidos/Administración/Gestión/Indices%20de%20productividad/MANUALES%20DE%20PROCESOS/Pozzi%20Luis/EVALUACION%20DE%20PROVEEDORES.xlsx" ��EVALUACION DE PROVEEDORES�





�HYPERLINK "http://cot-sp/SiteDirectory/Soporte/Documentos compartidos/Administración/Gestión/Indices de productividad/MANUALES DE PROCESOS/Bagliardelli Josefina/GESTION DE CAPITAL HUMANO.xlsx"��GESTION DE CAPITAL HUMANO�








DIAGRAMA DE PROCESOS II





EMPLEADOS





ESTADO





ACA





COMUNIDAD





DIRECTORIO





JEFE DE CEREALES





JEFE DE MANI CONFITERIA





JEFE ADMINIST. Y SISTEMAS





JEFE DE CONSUMO





JEFE DE C. DE COMPRAS





JEFE  TECNICO AGRONOMICO





Cajeros Ticadoras





Auxiliares de Cereales





GERENCIA





Balanceros





Resp. Contable Administrativo





Enc. Confección. Resumen Cuenta (G.C.)





Balancero Mani





Enc. Cierre Ctas. Ctes.





Aux. Calc. Intereses





Cajeros Facturación





JEFE  FINANZAS





Cajeros Administrativos





Recepcionistas (G.C.)





SUCURSALES 


Bng./  Dza/ LM / Chl Perdices/ Ucacha





AGENCIAS


La Carolina/Elena/ R IV / Charras / Las Peñas Sur / La Carlota / A. Roca / Charras / Gigena





JEFE SEGUROS





Enc. Confección. Resumen Cuenta (Ag. y Suc)





Cajeros Facturación





Cajeros Facturación / Ferias 





Cajeros Ticadoras





Cajeros Facturación





Cajeros Facturación





Cajeros Administrativos





ORGANIGRAMA





ENC.FABRICA MAQUINARIAS





Cajeros Facturación





Auxiliar de Calidad





Cajeros Facturación
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