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RESUMEN EJECUTIVO

En los ultimos afios el campo ortopédico en el Boudth tenido un crecimiento

considerable segun datos estadisticos del BancoaCdel Ecuador, lo cual se refleja en
la organizacion quien tiene presencia en las ceslat® Loja, Cuenca, Ambato y Santo
Domingo, por la variedad en sus productos, tecrialdg punta y precios competitivos,

razones que le han permitido posicionarse en etader

El estudio que se presenta a continuacion, inigatmincluye un analisis situacional de la
empresa, se han identificado los puntos positivoggativos del entorno, en base a la
informacion proporcionada por la organizacion y pamaciones realizadas a través de un
analisis FODA. Se ha evaluado la planificaciomadggica de la organizacion a través de
su mision, vision, valores corporativos y estrugtarganizacional, ademas de revisar su

situacion financiera.

El propdsito que persigue ORMEDIC Cia. Ltda. @svertirse en la organizacion numero
uno en comercializacion de implantes de ortopediaymatologia a nivel nacional, con
participacion efectiva en las cuatro provincias grandes del pais, También se realiza un
analisis del entorno pais, tecnolégico y competeqae nos permite tener un diagnostico

de su participacion en estos sectores.

En el Capitulo Il se trabaja en el diagnostico dee@sos para evaluar su situacion actual,

identificando los procesos estratégicos, misionalds apoyo, recopilando la informacion

Vi
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con el levantamiento de procesos, la cual se abietravés de entrevistas programadas

con los funcionarios y autorizadas por las jefatura

Con la informacién recopilada se realiza un argli& todos los procesos y se identifica
las debilidades para empezar a trabajar en esésspymas adelante proponer las mejoras

necesarias de acuerdo a factibilidad de cada uno.

Una vez levantada la informacion se desarrollaagitDlo Il con el Disefio del Sistema,

bajo el marco de un correcto Sistema de GestiorPpmeesos, dentro de un enfoque que
determina a cada actividad realizada en un ordgindporganizado, secuencial, y medible
en pro de una mejora continua. Para esto el prjpasp es determinar un mapa de
procesos, en el cual se identificaran los ProcEsiogipales, los mismos que constituiran
el campo de accidn de esta investigacion, porosemias importantes para la consecucion
de objetivos estratégicos. De igual manera serdisalos manuales de procedimientos,
flujogramas y los indices de gestién que serameehento basico de control y evaluacion,

para dar inicio a la formalizacion de los procesos.

El Capitulo IV serd la Propuesta de Implementacina vez identificados los procesos
criticos y planteados los controles estratégicam o cual se presentan los proyectos de
mejora, analizando la factibilidad de la organi@adianto técnica, econémica y operativa
con una previa planificacién y asignacion de lospomsables en la ejecucion de los
proyectos. Posteriormente se presenta los bemeft@mpo-costo para la organizaciéon

gue sera un dato importante para la toma de daesio

En el paso final se elabora el presupuesto parampdementacion identificando las

actividades, tiempos y costos para su ejecucion.



INTRODUCCION

ORMEDIC en los ultimos afios ha incrementado swaediructura y parte financiera, sin
embargo no existe una formalidad en sus procesas wobntrol que le permita medir la
gestion y por ende afecta en la productividad,/pa@ual surge la necesidad de disefiar un
sistema de gestidn por procesos con una propuestaplementacion, con el mismo que
se espera mejorar los procesos e identificar kaséeriticas para hacerlas mas eficientes y

poder guiarlos en la direccion correcta.

Es considerable la inversion realizada por la cdiigp@n tecnologia, infraestructura,
capacitaciones y ascensos profesionales, sin emlergiecesario examinar y eliminar
actividades que no justifiquen con el cumplimiedéoobjetivos, de igual manera tener un
control adecuado y estratégico que cumpla con §tdndares de calidad y servicio

planteados por la compafiia.

El objetivo del disefio de gestidon por procesosoewdlizar la documentacion realizando
los respectivos flujogramas, manuales de procediwmge indicadores financieros y no
financieros, identificando los procesos criticogapa&star alerta oportunamente ante
cualquier problema en las diferentes actividadesprgsentar una propuesta de

implementacion con los proyectos factibles.
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Con este planteamiento se espera reorganizar yrandgs procesos para guiar a la
compafia en el continuo desarrollo empresariagél @mal se encuentra involucrada la alta

gerencia y todo el personal.



1 ANALISIS SITUACIONAL

En este primer capitulo se realizara el analisisadgtuacion actual de ORMEDIC Cia.
Ltda. Ademas se han determinado los factores elégantes del entorno general relativos

al marco del sistema ortopédico.

El andlisis del entorno especifico ha incluido ketedminacion de factores sociales,
politico-legales, tecnoldgicos y econdmicos. Ademsa analizaran en forma detallada
todos los componentes internos de la organizacgénpuede destacar el estudio de la
mision, de los valores, entendidos como los coniecitos y expectativas que describen
como se comportan todos los profesionales de lanargcion; y de la vision, declaracion

que describe el tipo de organizacion en la queadesevertirse.

El andlisis Institucional y Organizacional es uileis inicial con un enfoque sistematico,
integral y comprensivo que se aplica en la ingttu@ ser analizada, con el propdsito de
mejorar el desempefio actual, el mencionado andaisisaplicara en la organizacion

trabajando sobre la matriz FODA.



1.1 ANALISIS DEL ENTORNO

1.1.1 Entorno Econdmico

Durante los ultimos afios se ha visto cambios ecao&ty demograficos, el
campo de la ortopedia y traumatologia mostré unduerecimiento, tanto en

términos de volimenes como de valores.

En el mediano a largo plazo la demanda de equiptmpémlicos deberia
continuar creciendo, a medida que el pais contdesarrollandose, con una
mayor preocupacion de las personas por su saluénsbargo la fragilidad del
sistema ante cualquier evento interno o externgemnite que el sistema
econdmico se afiance totalmente en la economiae sotlo el aspecto politico

el cual mantiene bajo expectativa constante amigteconomico.

A continuacion se indica los reportes del Bancot@éwle las importaciones

en Ortopedia:



Gréfico # 1.1: Datos Estadisticos de Importacionesn Ortopedia - Ecuador
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Segun los datos proporcionados por el Banco Cemtehl Ecuador las
importaciones de productos ortopédicos ha crecidande el afio 2011 en un

10,80%, lo cual se ve reflejado en el incrementoadaa en la organizacion.

De igual manera de acuerdo a los informes del Il9eklicados en Enero del
2012, existe un mayor nivel de ingresos de la pidaa mejor educacién y
calidad de vida, debido a que el desempleo se @i 5,1 % en el afio 2011,

como lo indica el siguiente grafico:

Gréfico # 1.2: Estadisticas Desempleo a Nivel Nacial
OTROS INDICADORES:
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Fuente: INEC
Elaborado por: INEC
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Segun datos del Ministerio de Finanzas en la pmudodel 2011 se han
destinado mayores recursos al sector de la sahtahtto de cumplir con el
incremento del 0,5% del PIB cada afio hasta alcatzaenos el 4%, el mismo

que permite dinamizar la economia en este sector.

Con esta asignacion de recursos economicos enctdrsde la salud se

visualiza el incremento en el campo de la Ortopedia

1.1.2 Entorno Social

Segun Informe de Ortopedia 2011 de la Universidadidhal de Loja los
programas de investigacion en la busqueda y laccdéte de enfermedades
congénitas o adquiridas del sistema musculo-edipeléon de enorme
importancia para el avance de la ortopedia, siideramos que en los pueblos
en desarrollo se incrementan dia a dia sus elemdrtmoldgicos, estos
conllevan el aumento en el indice de accidentdseddo agregar los desastres
naturales frecuentes en nuestro medio por susgx@oindiciones ambientales

(sismos, inundaciones, accidentes automovilisticos)

La Ortopedia cobra importancia en el diagnéstidoajamiento de entidades
gue van apareciendo a medida que aumenta la ekpadata vida y con ella la

de enfermedades como la OSTEOPOROSIS.

Refiere el Dr. Salvador Rivero Boschert, presidedel Colegio Mexicano de

Ortopedia y Traumatologia A.C. que durante la nifean comunes las
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alteraciones traumaticas (esguinces, fracturassionles ligamentarias) y los
problemas congénitos (cadera o pie). Al llegaa adad adulta, aparecen las
afectaciones degenerativas con desgaste articidadcs en su mayoria las
mujeres (alrededor del 65% del total de los paegnfuienes presentan con

mayor frecuencia esta afectacion.

También es necesario revisar los datos estadisteddicados por el
CONADIS para determinar el numero de personas qeleerscuentran

actualmente registrados y las causas que provacaron



Cuadro # 1.1: Namero de Personas con Discapacidadfetizadas Distribuidas por Causa que Origino la Bscapacidad
. Enfermedad | Accidente | Accidente | Accidente | Accidente |, ,. . sz Congénito / | Problemas | Trastornos
Provincia L . " . A Violencia | naturales / - e Otros | Total
adquirida | de transito | de trabajo | domestico| deportivo guerra genético de parto | nutricionales

AZUAY 14894 436 320 387 26 40 8 5549 2003 15 3374015
BOLIVAR 2214 164 172 271 14 36 6 2212 320 18 1056528
CARCHI 2638 193 163 192 17 33 2 1524 166 4 624994
CANAR 2898 204 165 264 13 46 6 2354 204 6 886248
CHIMBORAZO 5774 355 237 355 13 48 8 4686 288 3 141891
COTOPAXI 3248 401 366 560 18 91 7 3525 210 0 2078633
EL ORO 7380 754 566 664 30 219 5 3729 2547 27 11727093
ESMERALDAS 4542 603 523 661 51 323 20 4130 478 13 4292173
GALAPAGOS 120 11 9 19 1 1 0 84 35 0 10 290
GUAYAS 36746 3316 2416 3136 197 1184 69 22587 4826 79 | FB3181
IMBABURA 3665 315 239 306 17 32 6 3979 280 3 3p19163
LOJA 5030 353 377 373 54 61 7 5211 457 16 9222861
LOS RIOS 7937 949 637 712 42 241 11 5614 368 9 1686688
MANABI 20323 1793 1135 2223 63 503 20 122364 223" 25 138989
MORONA SANTIAGO 1666 109 167 219 7 12 3 1281 191 4 2b63915
NAPO 1431 129 190 271 9 30 1 1433 150 3 203667
ORELLANA 1638 333 217 634 17 92 3 1403 252 13 404642
PASTAZA 849 98 194 164 11 14 2 878 87 2 38 2337
PICHINCHA 20937 2581 1611 2326 104 673 25 14824 3543 51 2248035
SANTA ELENA 3543 292 270 331 40 73 6 2799 243 2 1847783
SANTO DOMINGO DE LOS 4
TSACHILAS 3916 504 314 408 9 167 10 3247 250 7 88910
SUCUMBIOS 2003 301 294 445 14 99 2 1704 339 78 365315
TUNGURAHUA 4044 383 283 348 21 54 8 4090 374 2 163770
ZAMORA CHINCHIPE 1290 107 153 237 17 31 2 1080 174 36 643191

TOTAL 158726 14684 11018 15506 805 4105 237 110159 20020 416 9836 | 345512

Fuente: CONADIS
Elaborado por: CONADIS
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Esta informacion esta considerada para las persamastizadas y registradas

en el CONADIS desde el afio 1996 hasta la fecha.

1.1.3Entorno Region

ORMEDIC inici6 sus actividades en la ciudad de Qusiendo ésta la ciudad
que tiene mayor captacion del mercado, sin embpogeel tipo de producto
gue se comercializa es necesario expandirse gmitagpales ciudades del pais
para cubrir con la demanda, por lo cual la orgamdraha visto la necesidad de
crear distribuidores en las ciudades de: Loja, CaerAmbato y Santo

Domingo.

Cada distribuidor cuenta con un plan de trabaj@a paoveer oportunamente
con los productos requeridos, de igual manera eacibapacitaciones y

congresos que les mantiene actualizados para podwgetir en el mercado.

Segun datos internos proporcionados por el Departiorde Contabilidad, la
compafia destina un promedio del 9,84 % anualmantebro de gastos en

capacitaciones y congresos de ortopedia.

1.1.4Entorno Tecnoldgico

En la actualidad encontramos modernos equipos geeen satisfacer las

necesidades de los clientes, gracias a los avaecesiogicos se ha mejorado

la calidad del material al igual que el procesokdeirugias.
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Cada vez el mercado se abastece de nuevos prodootosnnovacion
tecnoldgica que facilita el trabajo a los médicda gronta recuperacion de los
pacientes. Los nuevos profesionales que se ddaaren el campo de la

investigacion también son un gran aporte parattgedia.

Entre los principales paises que han contribuido etadesarrollo tecnologico

de la ortopedia estan:

« Estados Unidos
« Francia

e Suiza

« Canada
 Brasil

e Argentina

De estos paises los principales proveedores saddsstUnidos, Francia y

Suiza.

El proveedor que ha presentado mayor innovacidted®logia en Ortopedia
y Traumatologia es BIOMET, a continuacibn mencienars los ultimos

avances tecnoldgicos en quipos:
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Gréfico # 1.3: Sistema de Inyeccion de Cemento

Fuente: BIOMET
Elaborado por: BIOMET

s«Sistema de cementacion de dltima
generacion,

+Utilizacion de bomba de vacio.

sMezclado en sistema cerrado sin ser
tocado con la mano.

sDiferentes puntas para lograr una
homogénea aplicacion del cemento.

+Con pistola de inyeccion.

Grafico # 1.4: Espaciadores de Cadera y Rodilla

Fuente: BIOMET
Elaborado por: BIOMET

sMoldes espaciadores para rellenarse con
cemento.

sDisefiados para proveer al cirujano con
alternativas para la drugia de revision en
dos etapas para la articulacion infectada.

sl os espaciadores facultan al cirujane a
personalizar la carga de antibidtico en cada
paciente.

#l 05 espaciadores estan disefiados para
ayudar a mantener &l rango de movimiento
natural, manteniendo la tension de los
tejidos blandos y ayudando a la locomocion
del paciente,

=Disponibles en multiples tamanios.
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Gréfico # 1.5: Codo Discovery

*Protesis ftotal de (Codo restringido
(Bisagra).

s\dstagos Humeral y Cubital Anatdmico,
sReproduce las mecanicas de bisagra del
codo vy del eje de movimiento.

sInstrumental mejorade vy  técnica

reproducible.

sMenos desgaste en el cojinete de I3
bisagra.

#Sistema de cojinete simplificado.
sAumenta la preservacidon de hueso para

disminuir el estrés en los vastagos.

Fuente: BIOMET
Elaborado por: BIOMET

Grafico # 1.6: Hombro Biangular Bipolar

‘*‘.‘ sFabricado en titanio.

1 sTamanos multiples de componentes para

obtener un implante adecuado al
paciente,

s\/astagos con longitudes primaria y de
Revision.

sGran variedad de diametros en copas
bipolares y longitudes de cuello.

sCabezas estandar vy glencide para
reemplazo total del hombro.

Fuente: BIOMET
Elaborado por: BIOMET
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Gréfico # 1.7: Oxford Unicomportamental Fase 3

Los implantes fase 3 estan basados en el éxito de sus predecesores
que consiguieron una supervivencia del 98% a los 10 afios con un

desgaste medic por ano de .03 mm.
La fase 3 proporciona las siguientes ventajas:

sCuatro tamafios de  componentes
femorales para una mejor adaptacion y
una minima reseccion dsea.

sForma anatémica de los componentes
tibiales para una cobertura optima de la
tibia.

sRedisefic del componente meniscal para

reducir el pellizcamiento.

Mueva técnica para una crugia reproducible con un abordaje
minimamente invasivo, que permite un restablecimiento mas

temprano y menor morbilidad.

Fuente: BIOMET
Elaborado por: BIOMET

Gréfico # 1.8: Copa Bioclad

Acetabulo Primario de Polietileno para uso

con cemento:

sTamafios de 48 a 63 mm. en intervalos
de 3 mm.

sSistema de pared alta para aumentar
estabilidad (Ceja).

sAnillo metdlico para identificacion en

rayos X.

sEspaciadores para cemento de 3 mm.
sCavernas para cemento y parie posterior
texturizada para mejorar su fijacion al
cemento.

*Ceja expandida en el borde para ayudar

en la compresion del cemento.

Fuente: BIOMET
Elaborado por: BIOMET
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1.1.5Entorno Legal / Politico

Las reglamentaciones gubernamentales son detern@snan el sector de la
ortopedia como es el caso del codigo tributario fyuee aprobada el 24 de
noviembre del 2011 en el articulo 11, que menciatamcremento del ISD del
2% al 5%, lo que afecta a la organizacion debidgua los productos son

importados en un 90%.

El 16 de Marzo del 2012 la ministra Carina Vanc®rimo en Diario el
Ciudadano que el porcentaje del presupuesto gethelr&stado que se destind

para salud en 2011 fue de 5.9%; y en 2012 seré8ée. 6

En estos cinco afios de Gobierno, la ciudadanigeegua confianza en los
servicios publicos de salud. Con la implementaail@n la politica de
gratuidad, el namero de atenciones incrementd, €enillones de
atenciones en 2006, a 34 millones en 2011. Otalexte noticia es que la
curva de demanda en 2011 mostré una estabilizacion.

Ademas se fortalecera el primer nivel de atenc@mla intervencion de 1 293
Unidades de Primer Nivel en su infraestructura cdisi equipamiento,
medicamentos e insumos Yy talento humano, asi camortratacion de 1 700
técnicos de atencidn primaria para impulsar el NMottgegral de Atencion de

la Salud.

Este incremento en el Presupuesto de la Salud teemtaja para la

organizacion, debido a que un 45% de sus clienbes peiblicos y estos

1 C., VANCE. (2012).Entrevista realizada a la Ministra de SaludQuito: El Ciudadano.
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dependen de la asignacion que se apruebe en alpBesto General del

Estado.

1.1.6 Competencia

En los ultimos afios la empresa ha llegado a temebuena participacion en el
mercado por sus costos e innovacion constante ®rproductos de igual

manera considerando el buen servicio al cliente.

Entre los principales productos que existe comoeieson:

Aparatos de Ortopedia, Articulos de Ortopedia, €%iét Articulares,
Instrumental de uso Meédico-Ortopédico, ProtesisarAfms para fractura,
Aparatos de Ortopedia-Modular 1lIl Primary Tibial,ut&ton Quirdrgico,

SetSibiton, Prétesis Ortopédica-Modular Femorain®g etc.

Sus competidores directos son:

« Traumamed
« Bbraun

» Johnson & Johnson

Segun los datos proporcionados por el Gerente @e@&RMEDIC tiene una
participacion del 60 % del mercado en cuanto antdi porque en valores

monetarios esta Traumamed debido a que la mayergasl ventas las realiza
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en el sector publico, el cudl es un buen clientesés campo, como se muestra

en el siguiente grafico:

Gréfico # 1.9: Participacion en Clientes

EMPRESA PORCENTAJE
Ormedic 60%
Traumamed 20%
Bbraun 10%
Johnson & Johnson 10%

PARTICIPACION DE CLIENTES 2011

B Ormedic
B Traumamed
Bbraun

W Johnson & Johnson

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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Gréfico # 1.10: Participacién en Montos

EMPRESA PORCENTAJE
Traumamed 50%
Ormedic 30%
Bbraun 10%
Johnson & Johnson 10%

PARTICIPACION EN USD 2011

W Traumamed
B Ormedic
Bbraun

M Johnson & Johnson

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

1.1.7 Productos

Ormedic Cia. Ltda. tiene una gran trayectoria enaghpo de la ortopedia y

traumatologia con productos lideres tales como:

« Cadera.- provee la variedad de opciones y tamafos de ingdamas
grande del mercado, ofrece una amplia gama de rgxide vastagos y

copas, cementados y no cementados.
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Gréfico # 1.11: Implantes de Cadera

Fuente: Ormedic Cia. Ltda.
Elaborado por: Ormedic Cia. Ltda.

Rodilla.- Los productos de rodilla estdn basados en las likesisas del
disefio de la AGC, utilizando los mismos materiglesnceptos como es
el polietleno moldeado a compresion ARCOM. Laniéa de
fabricacion de este polietileno y su método deriigeion generan la
creacion de enlaces cruzados (Crosslink) lo cugnmeu resistencia al

desgaste.

Grafico # 1.12: Implantes de Rodilla

Fuente: Ormedic Cia. Ltda.
Elaborado por: Ormedic Cia. Ltda.
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« Femoral.- Sustituye a la superficie enferma de la cabeza rfanyoesta
disefiado para restaurar la anatomia normal y leidarbiomecéanica de

la articulacion de la cadera.

Gréfico # 1.13: Implantes de Femoral

Fuente: Ormedic Cia. Ltda.
Elaborado por: Ormedic Cia. Ltda.

e Hombro.- Cuenta con una amplia gama de opciones, incluyemdo
amplia gama de tamafos, personalizable desplaztmnipotenciales
para la fijacion mejorada y facil de usar y derunsientacion. También
ofrece la flexibilidad para pasar de una hemialasta en una

artroplastia total, o revisar si es necesatrio.
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Gréfico # 1.14: Implantes de Hombro

Fuente: Ormedic Cia. Ltda.
Elaborado por: Ormedic Cia. Ltda.

« Huamero.- Proporciona una opcion conservadora sin tallo tepatia
por desgarro del manguito (CTA) y ofrece una f&ohversiéon a un

componente de deriva.

Gréfico # 1.15: Implantes de Humero

Fuente: Ormedic Cia. Ltda.
Elaborado por: Ormedic Cia. Ltda.
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1.2 INVESTIGACION DE OTRAS AREAS

1.2.1Viabilidad Financiera

Este concepto se relaciona con la facilidad queetida compafia de
administrar sus recursos financieros con el fircd@@plir con la mision de la
empresa. Pueden definirse ademas como la capadeldd empresa de
autofinanciarse y estaran relacionados con la @fican la ejecucion de los

presupuestos.

ORMEDIC no realiza presupuestos anuales para de@rnsus gastos e
ingresos estimados, tampoco existe una planifioagice tienda a la obtencion
de nuevas fuentes de recursos, segun datos propados por el
Departamento de Contabilidad el Estado de Reswtddbario 2011 tuvo un
equilibrio entre sus ingresos y gastos reflejana@ wentabilidad en la

compafia.

Las ventas durante el afio 2011 crecieron un 208élacion al afio 2010 segun

datos proporcionados por el Departamento de Cdiukatbi

A continuacion se muestra un grafico con las veamasles:
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Gréafico # 1.16: Ventas Anuales 2010 - 2011 Ormed@jia. Ltda.

7,000,000.00
6,000,000.00
5,000,000.00
4,000,000.00
3,000,000.00
2,000,000.00
1,000,000.00

0.00

Ano Ventas USD | Porcentaje
2010 4,120,250.10 40.00%
2011 6,282,869.32 60.00%
Total 10,403,119.42| 100.00%
Ventas Ormedic

4,120,25

EANN\G

2010

282,869. [ Ventas USD

2011

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

En los ultimos cinco afos la empresa ha presenm@udabilidad en su Estado
de Resultados, lo cual se refleja en su crecimientmomico de acuerdo a la
informacion entregada por el Gerente General y &twnt General, sin

embargo las cifras proporcionadas para el an@essus balances fueron de los

dos ultimos anos.

1.2.2 Clima Organizacional

De todos los enfoques sobre el concepto de Clingmridracional, el que ha

demostrado mayor utilidad es el que utiliza comamento fundamental las
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percepciones que el trabajador tiene de las estagcly procesos que ocurren

en un medio laboral.

La importancia de este enfoque reside en el heelyud el comportamiento de
un trabajador no es una resultante de los factngenizacionales existentes,

sino que depende de las percepciones que tengdajador de estos factores.

Sin embargo, estas percepciones dependen en beeidande las actividades,
interacciones y otra serie de experiencias que caiéanbro tenga con la
empresa. De ahi que el Clima Organizacional eeflaj interaccion entre

caracteristicas personales y organizacionales.

Los factores y estructuras del sistema organizatiaren lugar a un
determinado clima, en funcion a las percepciondssieniembros. Este clima
resultante induce determinados comportamientososnindividuos. Estos

comportamientos inciden en la organizacion, y poleeen el clima.

Se realizo una encuesta del clima laboral y derdoua las tabulaciones se
identific6 que el 85% de los empleados esta cordoomn sus puestos de
trabajo, el ambiente laboral entre otros puntos sgi@nalizo. En general se
puede decir que los empleados se sienten a guséocempariia, excepto por
un pequefio margen de puntos débiles, en los ctralegara el departamento

de Recursos Humanos conjuntamente con la Gererciaré. Anexo 1.

2

Cfr.

MONOGRAFIAS. [http://www.monografias.corndtyajos6/clior/clior.shtml]. Clima

Organizacional.
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1.2.3 Satisfaccion al Cliente

Segun Philip Kotler, define la satisfaccion deénte como "el nivel del estado
de &4nimo de una persona que resulta de comparandimiento percibido de

un producto o servicio con sus expectati/as.

La satisfaccion al cliente esta conformada pordftesientos:

« El Rendimiento Percibido: Se refiere al desempefio (en cuanto a la
entrega de valor) que el cliente considera habéenalo luego de
adquirir un producto o servicio. Dicho de otro mpéds el "resultado”
que el cliente "percibe” que obtuvo en el produotcservicio que

adquirid.

« Las Expectativas:Las expectativas son las "esperanzas” que lagedie

tienen por conseguir algo.

« Los Niveles de SatisfaccianLuego de realizada la compra o adquisicion
de un producto o servicio, los clientes experimentao de éstos tres

niveles de satisfaccion:

» |nsatisfaccién: Se produce cuando el desempefio percibido del

producto no alcanza las expectativas del cliente.

Cfr. P., KOTLER. (2005)Direccién de Mercadotecnia8va. Edicién. p. 60.
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= Satisfaccion:Se produce cuando el desemperio percibido del gimdu

coincide con las expectativas del cliente.

= Complacencia: Se produce cuando el desempefio percibido excede a

las expectativas del cliente.

Se realizd una encuesta de satisfaccion al cleedf@0 personas entre clinicas,
hospitales y doctores, de lo cual se evidenciotmumee una buena aceptacion
tanto en calidad como en precios y existe unaifideion de clientes, dato que
se confirmo con la facturacion de los ultimos s#Ei®s, esto comprueba la
captacion de clientes que mantienen en los proguortopédicos. Se

analizaron diferentes factores de servicio al tdeoon sus respectivas

tabulaciones Anexo 2.

1.3 ANALISIS INTERNO

1.3.1Resefa Historica de la Empresa

ORMEDIC Cia. Ltda. es un establecimiento dedicadi wenta de productos
ortopédicos y traumatologicos, inicid sus activielaeen el afio 2003 como

persona natural bajo la representacion de CarliogkiBaOrtega Rodriguez.

El 28 de Abril del 2005 se constituyé como Compaiiiaitada bajo el nombre
de ORMEDIC Cia. Ltda. a cargo de Carlos Patricide@a Rodriguez,
representante legal y actual propietario en ei@difAmerican Center ubicado

en las calles Versalles N20-77 y Bolivia.
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A partir del afio 2007 adquiere sus instalacionel eona norte de la ciudad
de Quito, en las calles Catalina Aldaz y AvenidatiRyal, Edificio La Suiza,

piso 3,actualmente trabajan 23 personas.

Actualmente tiene 4 distribuidores en las ciudatked oja, Cuenca, Ambato y

Santo Domingo.

Sus clientes son: hospitales, clinicas, médicasjdaiones, centros médicos
tanto publicos como privados con atencion las 2éa$del dia y los 365 dias

del ano.

1.3.2Infraestructura de la Empresa

Ormedic Cia. Ltda. cuenta con sus propias insta@s distribuidas por

departamento tales como: Gerencia General, Marketiventas, Gerencia

Operativa, Contabilidad, Bodega, Logistica, Crégitoobranzas, Facturacion,

Talento Humano y Sala de Reuniones.

A continuacion se ilustra varias imagenes:
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B |

Gréfico # 1.17: Ingreso a las Instalaciones OrmediCia. Ltda.

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Grafico # 1.18: Recepcion Ormedic Cia. Ltda.

{ /
Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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Gréafico # 1.19: Atencidn al Cliente Ormedic Cia. Lda.

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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Gréfico # 1.21: Sala de Eventos

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

1.3.3 Analisis Local

Tiene 9 afos de funcionamiento en la ciudad de oQustis principales
operaciones se basan en la importacion y comera@din de productos
ortopédicos los cuales estdan supeditados tambiénlasa politicas

gubernamentales y a la legislacion local.

1.3.4 Misién

La misién es un importante elemento de la plartfioa estratégica porque a
partir de ella se formulan objetivos detallados goa los que guiaran a la

organizaciorf.

“P., KLOTER. (2004)Marketing. México: Prentice Hall. p. 43.
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Segun Ferrel y Geoffrey Hirt, autores del librotfbduccion a los Negocios en
un Mundo Cambiante” (McGraw Hill, 2004), la misidie una organizacion
“es su propoésito general’. Responde a la pregggte se supone que hace la
organizacion?”; podria considerarse también quenigion “enuncia a que
clientes sirve, que necesidades satisface y qué tp productos ofrece. Por
su parte, una declaracién de mision indica, enitérsngenerales, los limites de

las actividades de la organizacién”.

Somos una empresa que brinda productos ortopégliccumatoldgicos,

con tecnologia avanzada, para contribuir con ehrdelfo econdmico y

social del pais, con énfasis en ofrecer los mejegespos con las mejores
marcas del mundo y con una sélida vocacion dederiitegral, donde el

cliente es nuestra razén de %er.

La misibn de ORMEDIC Cia. Ltda. no esta bien edjpada en cuanto a los
servicios que brinda, efectivamente ofrece productortopédicos vy
traumatoldgicos, sin embargo no indican la asest@taica que también

brindan, por lo cual se recomienda la siguientédmis

"Proveemos implantes para ortopedia y traumatologéspaldados por las
mejores marcas del mundo brindando el mejor semvigiasesoria técnica de

calidad, siendo el cliente nuestro eje fundamental”

® Cfr. BARANDILLEROS. [www.barandilleros.com/visiey-mision-dos-conceptos-fundamentales.html].
® Cfr. ORMEDIC CIA. LTDA.
"J., ORTEGA.
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1.3.5Vision

Segun Jack Fleiman autor del libro Negocios Exgpsen el mundo
empresarial “la vision se define como el camingoual se dirige la empresa a
largo plazo, sirve de rumbo y aliciente para ogetds decisiones estratégicas

de crecimiento junto con las de competitividad”.

En sintesis la visidn es una exposicion clara gdiea hacia donde se dirige
la organizacion a largo plazo y en qué se deben&ectir, tomando en
cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, den&®sidades y
expectativas cambiantes de los clientes, de laicimar de nuevas
condiciones de mercado, &tc.

Ser la empresa que mejor satisfaga las necesidatbzggales del cliente,
brindando opciones viables y basandose en nuest@n ervicio y atencién
personalizada, llegando a ser lideres en el mergadoonocidos por nuestra

calidad y servicid.

Al analizar la visibn de ORMEDIC se puede conclgiue esta muy
generalizado el concepto, no especifican el lagstetnpo ni lugar en el cual

pretenden ser lideres en el mercado por lo queceenienda lo siguiente:

"En los proximos 3 afios convertirnos en la emprasamero 1 en
comercializacion de implantes de ortopedia y trauwlagia a nivel nacional,

con participacién efectiva en las cuatro provinciasis grandes del pais®

8., FLEITMAN. (2000).Negocios ExitososMcGraw Hill. p. 283.
° Cfr. ORMEDIC CIA. LTDA. Op. Cit.
193., ORTEGA.Op. Cit.
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A continuacién se muestra el gréfico realizadosaflmcionarios con el grado

de conocimiento de la misién y vision:

Grafico # 1.22: Grado de Conocimiento de la Mision
¢ Usted tiene clara la mision de la compafia?

4 ™\
ORMEDIC
100,00% /
80,00% -
60,00% - =S
40,00% - mNO
20,00% - T’
0,00% . ' .
S| NO
\ J

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Cuadro # 1.2: Tabulacion Conocimiento de la Mision

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

De acuerdo a la encuesta realizada con todo ebrmrsle la compafiia se
evidencié que un mayor porcentaje del personaktara la mision, lo que

indica ha sido bien difundida.
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Gréafico # 1.23: Grado de Conocimiento de la Visién

¢ Usted tiene clara la vision de la compafiia?

ORMEDIC

100,00% -?

80,00% -

60,00% - m S|

40,00% - mNO

20,00% -

0,00% T 1
Sl NO

. J
Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Cuadro # 1.3: Tabulacion Conocimiento de la Vision

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Con respecto a la vision de la compafia de igualenaaexiste un mayor
porcentaje de grado de conocimiento, con lo cuaosdirmo que existe esta

bien difundida.

1.3.6 Valores Corporativos

Los valores son el conjunto de principios, creesciaglas que regulan la

gestion de la organizacion. Constituyen la filésohstitucional y el soporte

de la cultura organizacional. “El objetivo basi® la definicién de valores
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corporativos es el de tener un marco de referaneainspire y regule la vida

de la organizacion®*

A continuacion se detalla los Valores Corporati@pbcados por la compaiia:

« Dios dirige nuestro camino y da valor a lo que hax®

» El corazén de ORMEDIC es la atencién y el servédioliente.

« El garantiza nuestra estabilidad y desarrollo.

« La responsabilidad, la honestidad y el respetovatores fundamentales

€n nuestra empresa.

« El mejor servicio y la mejor atencion son nuestitoragregado.

e Somos un equipo esforzado y dedicado para consegilos nuestros

objetivos empresariales.

« La comunicacion es parte primordial para la soluciél problema.

« La competencia nos permite crecer y renovarnoa dia.

« Apegados a la ley y la constitucion logramos unawvi@ncia

democratica.

1 Cfr. PIMENTEL. (1999). p. 11.
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« Para nosotros, todos los clientes son importantesilgen la atencion de

cordialidad y calidad.

« Buscamos satisfacer a nuestros clientes, ofrediésndada dia productos
con innovacion y liderazgo en el mercado a los ipsecmas

convenientes.

1.3.7 Cultura Organizacional

La cultura organizacional se ha definido como "@so@na determinada de
valores y normas que son compartidos por personagupos de una

organizacion y que controlan la manera que inté&saa0 unos con otros y
ellos con el entorno de la organizacion. Los \edoorganizacionales son
creencias e ideas sobre el tipo de objetivos y @darapropiado en que se
deberian conseguir. Los valores de la organizatédarrollan normas, guias y
expectativas que determinan los comportamientosop&gmos de los

trabajadores en situaciones particulares y el abdal comportamiento de los

miembros de la organizacién de unos con ottos".

La compafia no tiene definida la Cultura Organimaai por lo que se

recomienda la siguiente:

- Formalidad de la filosofia organizacional, orgaaigas, mision y vision.

12 Cfr. WIKIPEDIA. [http://es.wikipedia.org/wiki/Qtura_organizacional].
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« Imagen Corporativa como: disefio de espacios fisidashadas,

instalaciones y edificio.

« Capacitacion y asesoria por parte de los supeegsor

« Sistema de reconocimiento y premios a los colalooesdy criterios de

promocion.

e Apertura en la toma de decisiones sin que exisséaoblizacion, lo cual

facilite su trabajo.

« Sentimiento general de camaderia que prevaleckgeopo de trabajo.

1.3.8 Organigrama Institucional

Un Organigrama es una representacion grafica dedogos funcionales y

departamentales que posee una organization.

El organigrama puede indicarnos:

« La divisién de funciones.

» Los niveles jerarquicos.

3 Cfr. GESTIOPOLIS. [http://www.gestiopolis.contesos/experto/catsexp/pagans/ger/30/organig.htm].
Organigrama Institucional.
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» Las lineas de autoridad y responsabilidad.

« Los canales formales de comunicacion.

e La naturaleza lineal o staff del departamento.

« Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadsices,

« Las relaciones existentes entre los diversos psi@sda empresa y en

cada departamento o seccion.
El organigrama de ORMEDIC esta compuesto de laeiggi manera:

Grafico # 1.23: Organigrama de la Empresa

GERENTE
GENERAL

Crerante Cperatiro Cantador Craneml

Crerate de Vit

Inetnmeriictas

m ﬂ m m juit'!te I: Ilttl le

Fuente: Ormedic Cia. Ltda.
Elaborado por: Ormedic Cia. Ltda.

Ilotorionds
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1.3.9 Analisis FODA

El andlisis FODA es una de las herramientas edesc@ue provee de los
insumos necesarios al proceso de planeacion egtatéroporcionando la
informacion necesaria para la implementacion deaes, medidas correctivas

y generacién de nuevos o mejores proyectos de atéjor

Para este analisis se consideran los factorescpsliteconémicos, sociales y
culturales que representan las influencias del @mlExterno de la
organizacion, que inciden sobre su quehacer intelo® cuales pueden
favorecer o poner en riesgo el cumplimiento de isidn organizacional. La
prevision de esas oportunidades y amenazas ptsiléli construccion de
escenarios anticipados que permitan reorientamebo de la corporacion. Las
fortalezas y debilidades corresponden al ambitermat de la institucion, y
dentro del proceso de planeacion estratégica, ke dmlizar el andlisis de
cuales son las fortalezas con las que cuenta yesudds debilidades que

obstaculizan el cumplimiento de sus objetivos &sgiaos.

Fortalezas.- Son las capacidades especiales con las que daeemapresa, y
por los que cuenta con una posicién privilegiadmtr a la competencia.
Recursos que se controlan, capacidades y habiidape se poseen,

actividades que se desarrollan positivamente, etc.

14 Cfr. ECUADOR. INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL. 2002). Direccién de Planeacion y
Organizacion: Metodologia para el analisis FODAQuito.
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Debilidades.- Son aquellos factores que provocan una posiciGfaderable
frente a la competencia, recursos de los que seeaahabilidades que no se

poseen, actividades que no se desarrollan posiinganetc.

Oportunidades.- Son aquellos factores que resultan positivos, rédbles,

explotables, que se deben descubrir en el entorreb gue actia la empresa, y

que permiten obtener ventajas competitivas.

Amenazas.-Son aquellas situaciones que provienen del entpuopee pueden

llegar a atentar incluso contra la permanenciadgdanizacion.

Cuadro # 1.4: Matriz FODA

INTERNO EXTERNO
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
» Personal calificado y capacitado | > Fidelizacion de clientes
S » Infraestructura propia » Aplicaciones tecnoldgicas
@ » Valores corporativos » Innovacion de productos
Q| > Buen ambiente laboral » Creacion de puntos de venta
» Seminarios a médicos
DEBILIDADES AMENAZAS
» No esta clara la Vision » Sistema Econdmico y politico
» No existe un Sistema de evaluacipr Leyes tributarias
g y control » Reglamentaciones gubernamentales
'<T: » No hay soporte del Sistema » Pobreza de la poblacion
8 informatico
= > No miden los indices de gestion y
financieros
» No elaboran un Presupuesto anual

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega



2 DIAGNOSTICO DE PROCESOS

Este capitulo describe la situacion actual de loscgsos que se desarrollan en la
organizacion, para lo cual se realiz6 observacibacth de las distintas actividades,
ademas se efectuaron entrevistas a los funciondeites organizacion, para de esta manera
tener una descripcion textual de las actividades ggermiten la identificacion de cada

proceso.

Para una mejor comprension y estandarizacion dertmsesos actuales de Ormedic Cia.
Ltda. se procedié a la diagramacion, para visuatizamanera clara el desarrollo de las
actividades de cada proceso. Cabe mencionar gimgidiagramas de flujo fueron

validados por los responsables directos.

Posteriormente se realizo un analisis de valorgagi® lo que permitira identificar las
actividades que no agregan valor para poder esthligs oportunidades de mejora en la

organizacion.

Como ultima parte de éste capitulo se identificd ftatalezas y debilidades que fueron

determinadas mediante un analisis minucioso dérésess clave en cada proceso.
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2.1 IDENTIFICACION DE PROCESOS

La identificacién de los procesos de trabajo esis#p primordial para establecer un

sistema de negocio orientado a la satisfaccioaslpartes interesadas.

Para esto es necesario conocer una definicién adaale lo que es un proceso y de

los elementos que lo conforman:

Cualquier actividad o grupo de actividades que empin insumo, agregue valor a
éste y suministre un producto a un cliente extermaterno. Los procesos utilizan

los recursos de una organizacién para suminigtgartados definitiva¥’

Todo proceso tiene tres elementos:

1. Las entradas o insumos que representan los metgriahergia, capital, etc.,

adquiridos a los proveedores y que son necesaradg realizacion del proceso.

2. El proceso propiamente dicho que representa laftramacion de los insumos

con la utilizacion de equipos, procedimientos, reags humanos y controles.

3. Las salidas o Productos que representan el bienvci® entregado a los clientes

tanto internos como externos.

En la secuencia establecida en el flujograma, selaeesta permanente relacion de

cliente-proveedor entre las distintas unidadesigieevienen a lo largo del proceso,

12J., HARRINGTON. (1993)Mejoramiento de los procesos de la Empreg2olombia: Mc Graw Hill. p.
9.
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donde cada una es a la vez, un cliente para aquedléa precede en la generacion de
un producto y un proveedor sera quien la sucede.ald que cada area o unidad,
grupo de trabajo o persona debera realizar su ldédorma cabal conforme a las
exigencias de su cliente (entidad, organismo, ejyc.gste pueda continuar

eficazmente con su parte en el proceso.

En la compafia no existen manuales de procesgegriumas, cadena de valor

solamente cuentan con un registro de actividadesdiz empleado.

Es necesario tener claro el concepto de cada ueticdepara su correcta aplicacion,

por lo cual se define a continuacion:

2.1.1 Procesos Gobernantes

Se consideraran a aquellos que proporcionan doesta los demas procesos y

son ejecutados por la alta gerencia para poder loungn los objetivos y

politicas organizacionales. Se refieren a la fitation estratégica, los

lineamientos de accién basicos y la estructuranizgaional.

La organizacion no cuenta con procesos goberndotesales seran incluidos

en el siguiente capitulo identificando los procedases para su control.

2.1.2 Procesos Misionales o Productivos

Son los procesos esenciales de la entidad dessinaldlevar a cabo las

actividades que permitan ejecutar efectivamenteplalfticas y estrategias
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relacionadas con la calidad de los productos oigesvque ofrecen a sus

clientes.

Es necesario tener clara la identificacion de qgadaeso para la ubicacion de

cada uno en el mapa de procesos.

2.1.3Procesos de Apoyo o Habilitantes

Son aquellos que apoyan a los procesos gobernapteductivos, se encargan
de proporcionar personal competente, reducir Esgas del trabajo, preservar
la calidad de los materiales, equipos y herramsgmtentener las condiciones
de operatividad y funcionamiento, coordinar y colair la eficacia del

desempefio administrativo y la optimizacion de éxsirsos.

2.2 LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

El levantamiento de procesos significa determimer & uno los procesos generales
de la organizacion, representandolos para podettifidar su objetivo, entradas,
salidas, recursos, controles y mediciones. Pail&ae el levantamiento de procesos
es importante conocer que es un proceso Y el verdaignificado que este otorga a
la empresa. La importancia que estos otorgan a arganizacion se puede
determinar con el ahorro de tiempo, energia y sasjrpues, en razén de su
eficiencia no es necesario reinventar los pasosa ¢ad que se realiza una tarea y es
posible delegar estas actividades, constituyendce@sipos de trabajo donde se
administran las funciones de todos y se concibeangsl estratégicos. Un

levantamiento de procesos comienza con la defimici@ra de qué procesos se desea
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realizar dicho levantamiento y cuales seran lasalinientos a seguir en el proceso de
su disefio, la mejor manera de representar un pre&sea través de un flujograma el
cual muestra claramente las actividades que seapal Estos procesos claves son

los que se deben reflejar en el mapa de procesasodganizacion.

El flujograma o diagrama de proceso muestra laettayia de un procedimiento,
sefalando todos los hechos sujetos a examenesnteeelidsimbolo que corresponda.
Es importante definir que un flujograma ayuda aeegntar mediante simbolos y
graficos los distintos hechos, movimientos, tiempds ejecucion, unidades
involucradas y los responsables de cada una de adfaidades con el fin de que se

lleven a cabo en un orden establecido.

2.2.1 Entrevistas

Se realizé un cronograma para coordinar las estas/con cada funcionario y

levantar los procesos reales porque se identifigé lps descriptivos de

funciones no estaban actualizados.

Se trabajo conjuntamente con las jefaturas de éaea para organizar el

trabajo oportunamente. Una vez que se levantoftanacion se organizo

todos los procesos para elaborar los respectivfgfiamas.

2.2.2 Recopilacién de la Informacion

La técnica que se aplicé para recopilar la infoigraes la entrevista a través

de cronogramas establecidos con cada funcionareo Ip@antar los procesos,
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la forma de realizar el trabajo era con un bresewgtivo de los procesos que
fueron entregados por cada jefatura del area,qoudl fue necesario realizar

el levantamiento de procesos para obtener unamiaicibn actual.

2.3 ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA

Con la informacién recopilada se identificara ataeate las actividades que realiza
cada funcionario para tener bien distribuida lgaate funciones y determinar si esta

siendo eficiente el proceso.

Se ha conformado un comité de calidad en la orgaitim, el cual de forma
periodica se reune para discutir las oportuniddéasejora que se encuentran en los
distintos procesos mediante la utilizacion del isisdlcausa efecto y determinar la

ejecucion de acciones correctivas y preventivas.

Existen varias maneras en las cuales los negoadieslep ser competitivos y
rentables, al analizar sus procesos buscando uaranggnto de los mismos se

puede obtener beneficios tales como:

e Aumentar la productividad
« Mejorar la calidad de servicio al cliente
« Hacer flexible los recursos, incluyendo los recsifsomanos

« Implementar nuevas tecnologias sin afectar |la opara
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A continuacion se muestra un grafico con el cicto la gestion integral que se
pretende alinear las tres grandes gestiones par@enere una ventaja competitiva

mediante la productividad y rentabilidad.

Grafico # 2.1: Modelo de Gestion Integral
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Fuente: Gestion Empresarial
Elaborado por: Gestién Empresarial

2.3.1Manuales de Procesos

Al momento de levantar los procesos, la organiraci@ntaba con un
descriptivo de las funciones realizadas por cada, &in embargo tenia puntos
generales de las actividades y no estaba elabomadtos puntos y formalidad
que posee un manual. De igual manera tienen ditsdormatos y no estan
estandarizados, no existe una interrelacion deflosesos, y por el contrario

esta a nivel de cargo.

Sin embargo los descriptivos que posee la comgagiiha permitido guiarse

para su labor diaria, también para tener los lineaibs que se requiere en
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cuanto a experiencia y responsabilidad del puestmomento de realizar el
levantamiento de procesos se evidencid que los @sismo estaban
actualizados, debido a que existian actividadesiquee estaban realizando o a

Su vez ya no estaba bajo la responsabilidad deldoario.

Es necesario tener documentada la informaciénglprlimcesos en Manuales de
Procedimientos debido a que éstos les permite eséantados formalmente en
sSu ejecucion, son estandarizados, existe un masgenp tener indices de
gestion, lo cual les permite medir, analizar y oaat la gestion. Los

descriptivos que presento la organizacion se vizaraken eAnexo 3.

Las actividades estan presentadas en diferentesatos y no reflejan una
estandarizacion de los procesos, no se identifinavel de macroprocesos y

subprocesos, lo que no permite tener una jerasqui@s mismos.

Por estas razones con la informacion obtenidaegl@htamiento de procesos se
realizara manuales de procesos Yy flujogramas qumite@ formalizar, ordenar

y documentar la informacion.

Los instructivos de la compafiia se muestra émeko 4.

2.3.2 Gestion por Procesos

La gestion por procesos en un conjunto de conceptgsacticas que
apuntan a un mejor desempefo de los procesos arples. La gestion
por procesos combina una propuesta metodoldgicéaagestion del talento
humano para mejorar la calidad de los product@rwios de los procesos
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con miras a incrementar la satisfaccion del cliel@e encuentran implicitas
en la filosofia de la gestibn por procesos la camcacion e

institucionalizacién de una visiOn por procesosn§aeniento de procesos)
de la empres¥

Siendo asi se puede determinar que la gestion decsws trae grandes

beneficios como:

« Mayores beneficios econémicos

« Mayor satisfaccion al cliente

« Mayor satisfaccion personal

« Mayor conocimiento y control de procesos

e Conseguir un mayor flujo de informacién y de maies

- Distribucién de los tiempos de procédo.

Se puede mencionar que la gestion por procesos leask para obtener una
certificacion de calidad, de acuerdo lo indica larmNa ISO, que uno de sus
principales objetivos es la administracion por pems, como se cita a

continuacion:

Esta Norma Internacional promueve la adopcion denfoque basado en
procesos cuando se desarrolla, implementa y megoraficacia de un
sistema de gestion de la calidad, para aumentsatisfaccion del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitbs.

0., BARROS. (1994)Reingenieria de Procesos de Negoci@@hile: Editorial Dolmen. p. 55.
"E., NAVARRO. (2007).Gesti6n deReingenieria de Procesos.
18150 9001:2000. (2000Norma Internacional ISO 9001.Ginebra: Secretaria Comité 1SO. p. 6.
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2.3.3 Diagramacion

Un diagrama de flujo es una técnica basica que ipermescribir

graficamente un proceso existente 0 uno nuevo psipu Mmediante
simbolos, lineas y palabras simples, demostransiadéividades que se
realizan desde un punto de partida hasta un purdh fas relaciones entre
los diferentes actores, indicando quién hace ququg secuencia se
desarrolla el procesg.

Para la diagramacion se tiene que conocer clararerproceso, identificar
cuales son los principales actores y actividadésnisamo, posteriormente se
debe recopilar la informacion necesaria, mediaateatilizacion de distintas

técnicas para posteriormente proceder a la diagiamantre si.

Los diagramas de flujo de los procesos y subprecgsoumentados utilizan la

siguiente simbologia:

¥H., MARINO. (2001).Gerencia de ProcesosBogota: Alfaomega S.A. 1ra Reimpresién. p. 10.
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Grafico # 2.2: Simbologia Utilizada en los Flujogrenas

C) Marcan el comienzo o finalizacién de un proceso

Ejecucion de una actividad o tarea (analisis, revision,
control, etc.), definicion del tiempo en ejecutar la actividad

<> Decision: Toma de decisiones (si/no)
T l | Flechas: Sefialan la direccion o sentido del flujo del
«— proceso

I:I:I:I Envia a un subproceso o procedimiento

Conector dentro de la misma pagina

Conector de fin de pagina

O
S Documento

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

2.3.4 Analisis del Valor Agregado

Una vez realizado el levantamiento de informacidoncontando con
flujogramas que nos permitan visualizar el procgaal de mejor manera,
es momento de proceder con el analisis de cadadenas actividades
realizadas por los responsables y colaboradoresada proceso, de tal
manera, que podamos determinar si estas generan agiegado para el
cliente, negocio o si por el contrario, no agregalor en el procedimiento,

en cuyo caso deberan ser retiradas, sustituidaslaidas dentro de otras
actividades?

20F. AREVALO. (2006).Curso Taller: Administracién por Procesos9no. Nivel. Quito.
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Al realizar el analisis de valor agregado es inmgud conocer los tipos de
valor que una actividad o situacion puede otorgaliente o al negocio segun

sea el caso:

« Valor Agregado Real (VAR).Es el resultado de aquellas actividades
que la empresa debe realizar para satisfacer @sleefjuerimientos del

cliente, con procesos mas agiles.

« No Agregan Valor (NVA).-Son las actividades que deben ser parte de

una operacion para satisfacer al cliente.

« Valor Agregado del Negocio (VAN).Son las actividades que por lo

general sirven de control de los procesos y ptarito deben corregirse.

2.4 INVENTARIO DE LOS PROCESOS ACTUALES

Con el crecimiento del campo ortopédico Ormedic Cida. ha reflejado de igual
manera un incremento en talento humano y procgsms,|o cual es necesario

formalizar para un mejor control de sus actividades

En el levantamiento de procesos se identificaramosaaspectos que debilitan el
normal desarrollo de las actividades como tamlaéoakencia de algunos procesos

qgue son de gran importancia y que se deberian mgoitar.

Existen procesos que no estan bien definidos yerreaizan de acuerdo al cargo del

puesto como es el caso de la recepcionista, q@inaecargo de la facturacion a
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parte de sus funciones habituales de recepciédodaial responsabilidad a una sola

persona y esto a su vez se refleja en una sobeedarfyinciones y responsabilidades.

Los procesos de Talento Humano estan centralizaddCentabilidad, lo que
congestiona los procesos y no hay una segregaceénfudciones para su

cumplimiento y control, de igual manera se idetifina sobrecarga de trabajo.

El ingreso de mercaderia en el sistema provengmias importaciones esta bajo la

responsabilidad de bodega, en lo cual es juez te mar el mismo proceso, esto

ocasiona un riesgo en el proceso para el contrivhamtarios.

Ademas de encontrarse actividades que no agredan ya que son repetitivas y

generan mudas en el proceso.

Para la identificacion de cada proceso se reahn@wstas directas a las Jefaturas de

cada area y sus funcionarios.

En la organizacion se identificaron un totaldeprocesos.

A continuacion se presenta el listado de los paxesctuales que tiene la

organizacion:
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Cuadro # 2.1: Procesos Actuales ORMEDIC Cia. Ltda.

PROCESOS ACTUALES ORMEDIC m
No. Nombre del Proces
1 Gestion Ventas Publicas
2 Elaboracion de Proforma
3 Atencion al Cliente
4 Recepcion de Correspondencia
5 Abastecimiento de Mercaderia
6 Solicitud de Equipos
7 Preparacion de Equipos para Cirugia
8 Descargo de Equipos en el Sistema
9 Recuperacion de Equipos
10 Entrega de Equipos
11 Retiro de Equipos
12 Asistencia a Cirugias
13 Recolecciéon de Equipos
14 Recuperaciéon de Cartera
15 Manejo de Ruta
16 Entrega de Facturas en Provincia
17 Transferencias al Exterior
18 Transferencias Locales
19 Declaracion de Impuestos
20 Validacibn Anexo Transaccional
21 Importacion
22 Facturacion
23 Cambio de Facturas
24 Seleccion de Personal
25 Capacitacion
26 Complementos Laborales
27 Elaboracion de Nomina

Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega

DIAGRAMACION DE PROCESOS ACTUALES

Una vez identificados los procesos de la organirace procedio a la diagramacion
de cada uno de ellos para un mejor entendimientta decuencia y orden de las
actividades, para esto se considero los lineansetgaliagramacion. En el siguiente

gréafico se muestra uno de los procesos de la @@eion a manera de ejemplo.
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La diagramacion de los procesos en su totalidawnldsean en eAnexo 5.

Gréafico # 2.3: Proceso Actual / Gestidén de VentagiBlicas

GESTION VENTAS PUBLICAS

Gerente de Ventas

INCOP Gerente General
INICIO
iy SIECE empresa a la
portalda compras “piblicos. iitacion on o
INCOP? _
SI

publicas y remiten
correo a Ormedic
de invitacion )
Inscribe a la

empresaenel |[¢———n
proceso INCOP

Prepara la carpeta requerida para
presentarse en la licitacion con las
fechas establecidas por la casa de

salud

Pide autorizacién de
Entrega por correo precios para el concurso
al Gerente General en

los precios para |
que se pueda formato precios para el
participar concurso y remite por

correo

v

. Imprime formato y
Firma y entrega o (e
formato a Gerente pta i
ViETes autorizacion del
Gerente

Recepta formato,
prepara la
documentacion y
entrega a INCOP

Coordina entrega de garantias

. con RR.HH para a la casa de
8 salud adjudicada y procede a la
firma del contrato

Entrega copia del contrato a Crédito y Cobranzas

para su respectivo archivo, copia de formato con

Firma contrato »| precios, a Facturacion copia del formato, a Toma

FIN de Pedidos y Bodega copia del formato sin
precios

‘REGISTRO
*1. Contrato Licitacién
:2. Formulario de Precios

Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega
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2.6 ANALISIS DEL VALOR AGREGADO

Se procedié a enlistar las actividades correspateiede cada proceso para
identificar cuales agregan Valor Real (VAR), Agnegéalor al Negocio (VAN) y
cuales No Agregan Valor (NVA); de la misma formaeda seccion anterior se
presenta a continuacion el Analisis de uno de fosgs0s actuales de Ormedic Cia.
Ltda.. Ademas se deja constancia que el andlesisatbr agregado de todos los

procesos actuales se encuentra ékneko 6.



Cuadro # 2.2: Analisis Valor Agregado / AVA ActualGestion Ventas Publicas

Publican licitaciones en el portal de compras publicas y remiten correo a Ormedic de invitacion
Conoce de concursos publicos X
Inscribe a laempresa en el proceso INCOP X
Prepara la carpeta con la documentacidn requerida para presentarse en la licitacion con las fechas establecidas por la casa de salud solicitante X
Pide autorizacion de precios para participacion en el concurso a Gerente en formato precios para el concurso y remite por correo X
Entrega por correo los precios para que se pueda participar X
Firmay entrega formato a Gerente Ventas X
Imprime formato y recepta firma autorizacion del Gerente
Recepta formato, prepara la documentacion y entrega a INCOP X
10 Coordina la Preparacion de garantias con Dpto de RRHH para la entrega a la casa de salud adjudicaday proceder a la firma del contrato X
11 Firma contrato X

>

Ol N[ | ]jw ([N |-

12 Entrega copia del contrato a Crédito y Cobranzas para su respectivo archivo, copia de formato con precios a Facturacién . X

Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega

LS
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Gréfico # 2.4: Analisis Valor Agregado / AVA ActualGestidon de Ventas
Publicas

AVA ACTUAL- Gestion de Ventas
Publicas

Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega

El siguiente cuadro muestra el analisis de valoegayo realizado a la totalidad de

procesos que actualmente tiene la organizacion.
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Cuadro # 2.3: Analisis Valor Agregado Total de lo®rocesos Actuales

No. Nombre del Proceso VAR VAN NVA TOTAL
1 | Gestion Ventas Puablicas 3 5 4 12
2 | Elaboracion de Proforma 3 2 2 7
3 | Atencion al Cliente 3 1 6 10
4 | Recepcion de Correspondencia 1 2 2 5
5 | Abastecimiento de Mercaderia 2 6 2 10
6 | Solicitud de Equipos 3 8 2 13
7 | Preparacion de Equipos para Cirugia 3 4 0 7
8 | Descargo de Equipos en el Sistema 2 g 1 9
9 | Recuperacion de Equipos 2 5 1 8
10 | Entrega de Equipos 9 7 3 19
11 | Retiro de Equipos 1 7 3 11
12 | Asistencia a Cirugias 1 8 6 15
13 | Recoleccion de Equipos 0 4 1 5
14 | Recuperacion de Cartera 3 5 5 13
15 | Manejo de Ruta 0 6 2 8
16 | Entrega de Facturas en Provincia 4 7 0 11
17 | Transferencias al Exterior 1 12 1 14
18 | Transferencias Locales 1 6 2
19 | Declaracién de Impuestos 0 3 9
20 | Validacion Anexo Transaccional 0 4 2
21 | Importacion 0 6 1 7
22 | Facturacion 1 9 2 12
23 | Cambio de Facturas 0 11 2 13
24 | Seleccion de Personal 4 6 4 14
25 | Capacitacion 0 6 3 9
26 | Complementos Laborales 0 9 1 10
27 | Elaboracion de Némina 0 6 1 7
47 164 62 273
17.22% | 60.07% | 22.71% | 100.00%

Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega
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Gréfico # 2.5: Analisis Valor Agregado /AVA Acumulao Procesos Actuales

AVA ACTUAL- Procesos Acumulados
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Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega

IDENTIFICACION DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES

Para determinar las Fortalezas y Debilidades seidemd una serie de factores que
afectan positiva o negativamente a la ejecuciéoadia proceso. Como se muestra a
continuacion en el siguiente cuadro en relaciOrprakceso “Gestion de Ventas

Publicas”. La totalidad de este analisis se ertca@am elAnexo 6.
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Cuadro # 2.4: Fortalezas y Debi
PROCESO: (Mudas en general, valor agregad

lidades Gestion deevitas Publicas

0)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

« La organizacion se encuentra calificada e
INCOP
» Tiene precios competitivos en el mercado

e 1&lo existe estrategias de ventas planificadas
parte de Gerencia de Ventas.

5 por

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacién, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

» El personal es frecuentemente capacitad
congresos y vinculados con la
tecnologia.

comisiones oportunamente.

nug

« El personal de ventas recibe sus respec

D en
eva

tivas

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalac

iones, etQ

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

instalaciones y los departamentos se encue
bien distribuidos en amplios
actualmente compraron un terreno
construir un edificio completo para
instalaciones.

e La organizacibn cuenta con sus prof

espaci
A

q

Dias
ntran
0S,
ara
us

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofigia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

los funcionarios.
* Los equipos de oficina son nuevos y les dal

la imagen de la organizacion.

« La organizacion tiene equipos con tecnolg
actualizada, los mismos que abastece a f

constante mantenimiento, lo cual se reflejd

gia
odos

N un
1 en

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

« Actualmente trabajan con un sistema D.O.
no refleja reportes a nivel de analisis paral
procesos.

MATERIALES: (Materia prima, suministros de

oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

« Los materiales que se dispone para la ejecy
del proceso son los adecuados, de acuer
proyecto.

Icion
do al

S. Y

los

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directri

ces, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

 Existe un instructivo para la elaboracién d
Gestion de Ventas Publicas.

» Se involucra la alta gerencia y existe apoy
su parte.

andlisis financiero o con cifras estadisticas.
D de

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicad

ores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

» No existen indicadores para la medicion
Proceso.

* No se mide el cumplimiento de los objetivos
base a metas propuestas.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, r

egistros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

e La informacién es enviada a la Geren
General.

eid_os instructivos no son actualizados y no ex
formalidad en el proceso.

Fuente: ORMEDIC Cia. Ltda.
Elaborado por: Jenny Ortega

celd as politicas no son tomadas en base a un

del

en

iste
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Después del desarrollo de este capitulo se detarfos aspectos relevantes que

debilitan el normal desarrollo de los procesosadergjanizacion:

« Con la falta de jerarquia en los procesos no sdepigkentificar la clasificacion
en procesos estratégicos, misionales y de apoymdbno mantiene un orden

en la gestion.

« Actualmente el sistema informatico que funciona lan compafiia es
Microsystem, el cual no genera los reportes neissgrara las diferentes
areas, de igual manera se podrian automatizarntaeseos procesos con la

implementacion de un nuevo sistema.

« Se dice que todo lo que no se mide, no se contrmdo lo que no se controla,
no se puede manejar. En ese sentido una empresaoguida su operacion,
no sabra con exactitud si esta ganando o perditarmto rentabilidad como
productividad, y son en estos puntos que se nadesliajar para implementar

controles en la compafiia.

« No existe estandarizacion en los formatos presest@@®mo instructivos y
descriptivos de las actividades, los mismos gusenencuentran realizados por

procesos Yy no estan actualizados.

« No existe segregacion de funciones lo que no perri@her un control
adecuado, como es el caso de Talento Humano vy IGlfid que realizan la
elaboracién de la némina sin asignar un respongatrlel proceso que en este

caso deberia ser Talento Humano.
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« No se realiza el seguimiento de los cambios eprosesos de cada area.

« No existe un conocimiento general y difusion dedozcesos que actualmente

tiene la organizacion.

« No realizan un presupuesto anual ni andlisis fieaocpara lo toma de

decisiones, lo realizan de manera informal sinfisasen cifras estadisticas.

Identificando estas debilidades, se puede establetwe pauta para determinar los
aspectos que representen oportunidades de mejerami$mos que seran propuestos
y desarrollados en el siguiente capitulo mediahiziseiio de un Mapa de Procesos
y Manuales de procedimientos que permita alinear dmceso a los Criterios

establecidos por el Sistema de Gestion por Procesos



3 DISENO DEL SISTEMA

Este capitulo da a conocer la propuesta del DisieficGistema de Gestion por Procesos
para Ormedic Cia. Ltda., tomando en consideraciu@ aada uno esté alineado con los

procesos de la organizacion.

Para ello se considera el analisis de las fortalezadebilidades de cada proceso
presentadas en el capitulo anterior, lo que perldgidificar las oportunidades de mejora y
fusionar aquellos procesos repetitivos; asi conmmbi@n disefiar nuevos procesos y

actividades necesarias para el correcto desemeldoodganizacion.

Una vez identificados los procesos, se procedganaarlos y ordenarlos en el Mapa de
Procesos para tener una vision clara de la intémracde cada uno dentro de la

organizacién, reconociendo cuales son Estratéguissonales y de Soporte.

Como ultima parte de este capitulo se presentdboriales de Procedimientos de cada

proceso, con Su respectivo propdsito, alcance,onssibles, definiciones, politicas

indicadores y diagramas de flujo.

3.1 SITUACION PROPUESTA

Para disefiar un Sistema de Gestion, el princigatiob es lograr que las actividades

de un proceso no generen MUDAS, y conseguir quegeierta en valor agregado
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al cliente, para asi alcanzar la excelencia queipetograr estandares de calidad y

aumentar el nivel de productividad.

La organizacion esta trabajando sobre la normad8alidad para garantizar la
confianza en los clientes de sus productos, campdementacion del Sistema de
Gestion por Procesos sirve para formalizar el joalpaes una guia para proseguir

con los siguientes pasos previa a la aprobacida derma.

Con un crecimiento considerable que tiene el cadgpla ortopedia afio tras afio es
necesario empezar a formalizar los procesos en @@dapara trabajar sobre bases
que se puedan controlar, medir y evaluar la gestélos funcionarios, cada vez se
va incrementando la demanda de todos sus prodyxip$) cual surge la necesidad
de estandarizar el presentacion de los procesas fparros cambios que puedan

presentarse.

Ante esta situacion la organizacion debe tenenisian clara, permitiendo que sus
procesos estén enfocados al cumplimiento de estt®rés y cuenten con un sistema

que permita monitorear la gestion de los mismos.

En el siguiente cuadro se presenta el total dprlosesos propuestos, que son los que
se han unificado, mejorado e implementado paraalao resultado un conjunto de
actividades que se encuentren encaminados al auimapto de los objetivos de la

organizacion.
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Cuadro # 3.1: Listado de Procesos Propuestos de Oegtic Cia. Ltda.

N° Cdédigo Proceso Se Modifica Se Disefig Se Fusiona
G.E. Gestion Estratégica
1 | GE.PE.O1 Planificacién Estratégica X
2 | GE.CG.02 Control de la Gestion X
CO.MV Marketing y Ventas
3 | MV.MCP.01 | Estrategias de Ventas X
4 | MV.CIC.02 | Talleres a Hospitales y Clinicas X
5 | MV.MV.03 | Gestion de Ventas Publicas X
6 | MV.EP.04 Elaboracion de Proforma X
CC.SC Contacto Clientes
7 | SCR.AC.01 | Atencion al Cliente X
8 | SCR.EP.02 Recepcion de Correspondencia X
BL.AB Aprovisionamiento y Bodega
9 | AB.AM.01 Abastecimiento de Mercaderia X
10| AB.RM.02 Registro de Mercaderia en el Sistema X
11| AB.SE.03 Solicitud de Equipos X
12| AB.RP.04 Preparacion de Equipos para Cirugia X
13| AB.PE.O5 Descargo de Equipos en Sistema X
14| AB.RE.O06 Recuperacion de Equipos X
BL.DL Distribucién y Logistica
15|DL.EM.01 Entrega de Equipos Medicos X
16| DL.EE.02 Entrega de Equipos por Emergencia X
17| DL.RE.O3 Retiro de Equipos X
AT.IN Asistencia Técnica
18| AT.PC.01 Planificacion de Cirugias X
19| AT.AC.02 Asistencia a Cirugias X
20| AT.RE.O03 Recoleccion de Equipos X
GCC.CC Gestion Crédito y Cobranzas
21|GCC.PC.01 | Politicas de Crédito X
22| GCC.RC.02 | Recuperacién de Cartera X
23| GCC.MR.03 | Manejo de Ruta X
24| GCC.EF.04 | Entrega Facturas en Quito y Provingias X
GF.FA Gestion Financiera
25|GF.FA.TP.01| Toma de Pedidos X
26| GF.FA.CC.02| Elaboracién de Facturas X
27| GF.FA.CF.03| Cambio de Facturas X
28| GF.CO.TE.04 Transferencias al Exterior X
29| GF.CO.TL.05| Transferencias Locales X
30| GF.CO.DI.06 | Presentacion de Impuestos X
31| GF.CO.CB.07 Conciliacién Bancaria X
32| GF.CO.IM.08| Importacion X
33|GF.CO.PP.09 Pago a Proveedores X
34| GF.CO.EE.10 Elaboracién de Estados Financieros X
GTH.RH Gestion Talento Humano
35| GTH.SP.01 Seleccion de Personal X
36| GTH.CA.02 | Capacitacion X
37|GTH.CL.03 | Complementos Laborales X
38| GTH.EN.04 | Elaboracion de Nomina X
39| GTH.DE.0O5 | Desvinculacion X

X El proceso propuesto de Declaracion de Impuestlas Walidacion del Anexo Transaccional se

fusiona en Preparacion de Impuestos.
Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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Para identificar los procesos estratégicos, missnade apoyo que se llevan a cabo

en la organizacion, se disefio la cadena de valsgulustra a continuacion:

Grafico # 3.1: Cadena de Valor Propuesto

CADENA DE VALOR

GOBERNANTES

ESTRATEGICA / GESTION /

v
2 s |
Y ———
o g MARKETING 4
PROVEEDORES MIENTO Y " TECNICA CLIENTES
& 3 Y VENTAS &4 7 Y LOGISTICA V4 4
]
e £
(=}
<
3
CREDITO Y GESTION GESTION DE

TALENTO

COBRANZAS
/ FINANCIERA / HUMANO /

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

MAPA DE PROCESOS DISENADO

El mapeo de procesos es una herramienta que pewmsitalizar, mediante un
gréfico, los procesos existentes en la organizacion, andic ademas sus relaciones
y la importancia de estos en la cadena de val@ntrD de los principales tipos de

procesos que se evaluaran estan los procesos gatesnproductivos y habilitantes.

La compaiiia no cuenta con un mapa de procesospral se elaborara uno de

acuerdo a sus areas.
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3.2.1Pasos para elaborar un Mapa de Procesos

Existen varios pasos que se siguen para que sedl@abo la elaboracion de

un mapeo, a continuacion se detallan los pasoguarse

Paso 1.-En primer lugar, se debe tener una vision de lqgeemientos
del cliente, los cuales estan plasmados en las higjgoroceso de cada
operaciéon, y se resumen basicamente en politichsrgamentales y
corporativas que rigen las operaciones de la argeidin, las mismas
que velan por el bienestar y satisfaccion de lasntds dentro del

Mercado Ortopédico a nivel nacional.

Paso 2.En segundo paso esta el recorrido previo, el cualaa realizar

los registros, para que se tenga una vision dedbgmceso del producto
y no estar adivinando que sigue, puesto que deacerllo se genera una
pérdida de tiempo y en ocasiones pasos O regigirecesarios que

harian mas complejo el mapeo.

Paso 3.-Posteriormente, se debe preparar en una tablaroochdy hojas

en blanco y lapiz, para ir anotando todos los pgsuslos que estan en
realidad trabajando en la empresa. En ocasiomegnsuentran con
operaciones que se hacen, pero que por algun muiiestan registradas

en las hojas de proceso o viceversa.

Paso 4.Una vez realizado todo el mapeo, se procede a llesadatos a

oficina y analizar todos los puntos anotados, gg@erar mejoras que
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ofrezcan a la empresa una reduccion en tiemposodesns o entrega de
los productos, lo importante, es disminuir o ewadilos desperdicios
que hacen mas lento el proceso y genera pérdidasddetipo a la

empresa.

3.2.2 Elaboracion del Mapa de Procesos

Para elaborar el mapa de procesos se seguira undatogjia sencilla que
parte de la misibn y la vision de la Unidad o Saoi de los
clientes/usuarios y de las necesidades y expeasatde los mismos.
Partiendo de esta base se identifican los procgss®s organizardn en el
mapa de procesds.

La identificacidon de los procesos claves de lamggeion tiene la finalidad de
definir o precisar cuales son los procesos querdatan la razén de ser la
entidad, es decir, sefialar aquellos procesos gpertao la mision de la

organizacion.

A continuacion se ilustra el Mapa de Procesos edatmo

2L ITESCAM. (2010). [http://www.itescam.edu.mx/pripal/sylabus/fpdb/recursos/r60249.PDF].
Elaboracion del Mapa de Procesos.
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3.3 CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS DISENADOS

La caracterizacion es la identificacion de todcs fictores que intervienen en un

proceso y que se deben controlar, por lo tanta bagse misma para gerenciarlo.

Una excelente manera de planificar los procesoseyali en adelante su
gerenciamiento, es mediante la caracterizacionsorigegion de cada uno de ellos.
Al caracterizar el proceso, el lider, clientes,veexores y el personal que participa
de la realizacion de las actividades, adquierenvigidn integral, entienden para qué
sirve lo que individualmente hace cada uno, potalto fortalece el trabajo en
equipo y la comunicacion. Esto favorece de manerdundente la calidad de los

productos y servicios.

Como se muestra a continuacion en el siguientercuad relacién al proceso
“Gestion Estratégica”. La totalidad de las canazéeiones se encuentra enAelexo

7.



Grafico # 3.3: Caracterizacion de Gestion Estratéga

GESTION ESTRATEGICA

PROPOSITO DEL PROCESO: Desarrollar lineamientos y politicas en el campo ortopédico que guie a la organizacién en la direccién y
cumplimiento de sus objetivos.

DUENO DEL PROCESO:
GERENTE GENERAL

CONTROLES
Céd. PROCEDIMIENTOS PROCESO Céd.
Planificacion Estratégica GE.PE.O1
GE.PE Gestion Estratégica
Control de la Gestidn GE.CG.02
DESDE ENTRADA ) SALIDA HACIA
Junta Lineamientos de |rp PLANIFICACION ESTRATEGICA o Procesos de
L planificacidn Objetivos Estratégicos la
Directiva L. L
estratégica y organizacion
v
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS

Instalaciones de la
organizacion

Gerente General

Conocimientos Administrativos de Planeacidon Estratégica |Gerente de Ventas

Disponibilidad Presupuestaria

Gerente Operativo

No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Cumplimiento de Ios, O'bjetIVOS delplan Promedio ponderado del cumplimiento de cada objetivo Trimestral
estratégico

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

A2
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3.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DISENADOS

Una estructura recomendada para el manual de moesda siguiente:

Titulo o Aprobacion del documento

La primera pagina del instructivo de trabajo pdssesiguientes campos: Logotipo y

Nombre de la Empresa, Serial, Revision, Paginama-de la persona responsable

de la revision y de la aprobacion, nombre del pivonto.

Registro de revisiones efectuadas en este documento

Es la parte del Instructivo o Procedimiento dedjalillonde se sefala el nimero de

revisiones efectuadas en el documento.

1. Objetivo

Debe describir de manera clara el "Por qué " Yelé" del procedimiento de trabajo,
centrandose en aquellos aspectos que lo hace Uribzbe ser entendido y en
entendido y entendible por todos los involucrado®lemismo, como por todos los

gue manejan el documento.

2. Alcance

Debe indicar tanto las areas como las situaciomeslal el procedimiento o la

situacion de trabajo debe ser usado, ademas de fiaEeexcepciones y debe ser
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entendible por todos los involucrados en el misoomo por todos los que manejan

el documento.

3. Responsables

Debe indicar quien tiene la responsabilidad deutgedas actividades descritas en el

documento y los responsables porque se cumplamikmos, se deberd mencionar

solo cargos y nunca hacer en forma personal.

4. Definiciones

Se indica las palabras propias del negocio, lasesudeben ser claras para su

entendimiento.

5. Politicas

Debe indicar sobre que normas o reglamentos seaedlprocedimiento, el cual es

impartido por la compaiia.

6. Indicadores

Herramientas utilizadas para cuantificar la infocida obtenida que permitird

obtener resultados, que seran evaluados para dedermaspectos positivos o

negativos de cada proceso.
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7. Documentos

Se coloca la referencia de los documentos con l@des estad relacionado el

procedimiento.

8. Diagramas

Debe indicar de una manera ldgica, la secuenciaocoeten ser ejecutados los

pasos, la posicion que debe ejecutarlos y lostregisjue deben elaborarse para

asegurar su cumplimiento con el cual esta sopoehpmceso.

Para la Diagramacion de los procesos propuestosrsgdero las mismas técnicas y

reglas de diagramacion de la Situacién Actual.

La totalidad de los manuales de procedimientosnseemtran desarrollados en el

Anexo 8.

A continuacion se presenta a manera de ejemploagiul de Procedimientos del

proceso Planificacién Estratégica, para observeomtienido y estructuracion.
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-
ORMEDIC W
MANUAL DE PROCESQS '»risvres errorcoicos
Cdédigo: GE.PE.O1 PROCESO Planificacion Estratégica
# Revisiones
o Elaborado por: Fecha: Revisado por: Fecha:
Péagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Desarrollar lineamientos y politicas en el campadomédico que guie a la

organizacion en la direccion y cumplimiento de Gbigtivos.

2. ALCANCE

El presente documento aplica al Gerente Genemdiyuras de cada area.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad de las Jefaturas y los fundama@umplir con lo descrito en el

presente documento con la finalidad de generar aserdpefio importante en el

cargo.

4. DEFINICIONES

Planificacion Estratégica Es el proceso de desarrollo e implementaciéon deepla

para alcanzar propésitos y objetivos.
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5. POLITICAS

La Planificacion Estratégica debera cumplirse e@atia organizacion de acuerdo a

lo aprobado por la Gerencia General.

6. INDICADORES

Cumplimiento d
los objetivos de} Gerente General
plan estratégicg

Promedio ponderado del cumplimientojde
objetivos

7. DOCUMENTOS

GE.PE.01.01 Plan Estratégico

GE.PE.01.02 Cronograma de Cumplimiento
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Pag :1/1

Jenny Ortega Rodriguez

Cadigo: GE.PE.O1 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion Estratégica
Version: V1.1 Proceso Planificacién Estratégica
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

Procedimiento

PLANIFICACION ESTRATEGICA

Gerente General

Gerente de Operaciones/Gerente de

Ventas

INICIO

Planifica los objetivos anuales
que se ejecutaran en cada
area de acuerdo a las

Revisan los objetivos
para realizar el
cronograma de

necesidades de la compaiiia,
el cual se realiza al inicio de

cumplimiento de
acuerdo al orden de
importancia planteado

2]

A4

Entrega cronograma a

ON

cada afio
1
Existe
I novedades
no
Aprueba el
cronograma

asignando los
responsables para
su cumplimiento

Sk

Gerencia para su
aprobacion

A

Convoca a reunién con
las jefaturas para
impartir los planes
estratégicos aprobados
por Gerencia

Corrige los cambios
planteados por Gerencia
en el cronograma

Realiza el seguimiento
de los planes asignados

"l para que certifiquen su

cumplimiento

FIN

. Plan Estratégico
. Cronograma de Cumplimiento
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3.4.1 Descripcion de las Mejoras Propuestas

En base a la elaboracion de los manuales de proeedos se presenta un
resumen de los principales aspectos que han sidificanlos en los procesos

para su optimo desarrollo y desempefio.

Uno de los principales aspectos a considerarsegbddesserio de Manuales de
Procedimientos, es que se responsabilice de suliooiento el Gerente de
Operaciones junto con las jefaturas del area y amtanga actualizada la

informacion para el desarrollo de las labores.

Adicionalmente en los manuales de procedimientoiegaron a establecer

nuevos responsables de procesos, con el propasigamntizar una correcta
ejecucion y monitoreo; para apreciar de mejor nam@stos responsables se
realiza un analisis de los procesos propuestos tEnlos que se modificaron y

fusionaron como de los que se crearon.



80

Gréfico # 3.4: Organigrama Estructural Propuesto
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Los cambios propuestos quedan a consideracion deén@& General de

ORMEDIC, quien decidira si se ejecutara la impletaeidn sugerida en este

disefo.

G.E. GESTION ESTRATEGICA

GE.PE.O1 Planificacion Estratégica

Al realizar el levantamiento de este Proceso Esiiad se determino las

necesidades de crear para formalizar la informadas mismas que se han

considerado para el disefio propuesto.
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Entre las principales actividades que se propoaenrsalizar una capacitacion
previa a los funcionarios responsables, para qtms dsngan fundamentos

técnicos de la metodologia del desarrollo de progec

Crear una base de datos que permita mantener hivargistérico de los

proyectos realizados a lo largo del tiempo.

Designar un responsable del proceso que se enadegealizar el seguimiento
del avance de los proyectos; logrando que los nisseopuedan ejecutar de

acuerdo a la programacion inicial.

Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion

para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.

Grafico # 3.5: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO- Planificacion
Estratégica

80%
70%
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50%
40%
30%
20%
10%

0%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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GE.CG.02 Control de la Gestion

Se propone la creacion de este proceso, con e@lefiavaluar y garantizar el
cumplimiento de los objetivos de cada uno, medidatesvaluacion del
desempeiio de los indicadores para determinar a&iaorrectivas y

preventivas de manera oportuna, necesarios p&iatema de Gestion.

Con la implementacion de este proceso se pretemuentar a la mejora

continua de la organizacion mediante el contr@ iteraccion de los procesos

permitiendo alcanzar estandares de calidad.

Grafico # 3.6: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Control de la
Gestion

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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CO.MV. MARKETING Y VENTAS

MV.EV.01 Estrategias de Ventas

Las Estrategias de Ventas a pesar de ser uno geolossos estratégicos, no ha
sido desarrollada completamente; por ello se prepmrdiseiio del proceso y
un cambio de enfoque, permitiendo que la inforntasi® encuentre al alcance

del Gerente General y Gerente de Operaciones.

Se propone asignar un responsable directo, querssagado de realizar el
inventario de las necesidades de los clientes pialles y receptar todo tipo de
informacion; de esta manera elaborar un plan deategtas de ventas
semestral, determinando objetivos, responsablesgia® de comunicacion,

que permita aplicar las estrategias en los difeseaibitos.

Para finalizar se propone generar, medir y contdioindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.
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Grafico # 3.7: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Estrategias de
Ventas
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

MV.THC.02 Talleres a Hospitales y Clinicas

Al realizar el levantamiento de procesos se evidelacnecesidad de disefiar el
proceso de talleres a hospitales y clinicas pa@otadinacion y planificacion
que requiere, para ello se plantea que haya uomsaple del proceso que sea
el encargado de realizar un analisis del mercada establecer los clientes
potenciales de los equipos, y posteriormente i@alin Plan de Promocion con
Su respectivo presupuesto lo que permitira generarincremento de la

demanda de sus productos y crecimiento.

Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.
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Grafico # 3.8: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Talleres a
Hospitales y Clinicas

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

MV.MV.03 Gestidén de Ventas Publicas

En este proceso es necesario modificar determirextasddades que permitan
una mejor eficiencia y control en el presupuestignaslo que justifique el
gasto en este rubro, con el fin de que este gaearti analisis y revision y
control de las ventas publicas, también se delerrdetar un responsable que

monitoreo en correcto cumplimiento del proceso.

Se propone revisar la captacion de clientes nuewvogl sector publico de
acuerdo al rubro asignado en talleres y capaciiasio/ si se encuentra el

beneficio esperado de acuerdo a los objetivos degknizacion.

Finalmente se propone generar, medir y controlgridicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo mediante la aplicacion de la propuestméd@ra.
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Gréfico # 3.9: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Gestion Ventas Publicas
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

MV.EP.04 Elaboracion de Proforma

En la actualidad el proceso de Elaboracion de Br@ono se encuentra
claramente definido por lo que se propone que dayian algunas actividades
que no eran consideradas, una de ellas es quea eishalidad en la
elaboracion de proforma entregadas, es decir unstancia escrita y registro
de las proformas solicitadas por clientes, casasatied publicas y privadas,

para identificar las debilidades del proceso.

El responsable del proceso sera el encargado ddeat®do tipo de proforma

por las diferentes vias de pedido.

Finalmente se propone generar, medir y controlgrifdicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firselguaar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.10: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Elaboracion de
Proforma
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

SCR.AC.01 Atencioén al Cliente

Se propone la modificacion de este proceso esicatégn el fin de determinar
las necesidades y expectativas de los clientes,padir la satisfaccion de los

mismos.

Este proceso ayudara a la organizaciéon a manteneontrol adecuado del
cumplimiento de las diversas necesidades presenfaolalos clientes tanto

internos como externos.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.11: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Atencion al Cliente
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

SCR.EP.02 Recepcion de Correspondencia

Se ve necesario modificar el proceso de recepc#®mrairespondencia que
identifique la formalidad de entrega y recepcionddeumentos, mantener un
control de toda la informacién que ingresa en fgmnizacion, las mismas que
seran direccionadas de manera oportuna a sus méesity firmadas en la

bitacora de control.

Ademas se propone generar, medir y controlar IdEaalores de gestién para
determinar el desempefio del proceso, a fin de emegl mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.12: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Recepcion
Correspondencia
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

BL.AB. APROVISIONAMIENTO Y BODEGA

AB.AM.01 Abastecimiento de Mercaderia

Al momento de realizar el levantamiento de estegso se determind algunas
necesidades a mejorar las cuales se las consiageed | elaboracion del

manual de procedimientos.

La organizacion no realiza un presupuesto anuallgpoual la adquisicion de
mercaderia se lo realizaba de acuerdo a las nadesigresentadas por sus
clientes, se recomienda se realice el presupuestal alel afio 2013 y se

incluya este rubro dentro del presupuesto.
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También debe incluirse y controlar el stock minynmaximo de inventarios
de acuerdo a la rotacion de los mismos, por lo saadvita tener inversion

amortizada en inventarios.

Por ultimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion

para determinar el desempefio del proceso, connelddé garantizar el

mejoramiento.

Grafico # 3.13: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Abastecimiento de
Mercaderia
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AB.RM.02 Registro de Mercaderia en el Sistema

Se establece la creacién de este proceso parzareati monitoreo mediante la
utilizacibon de herramientas informaticas que peaamit determinar
eficientemente el stock, costos, ubicacién y noelrotacion del inventario.
Ademas de realizar un reporte e imprimir para gepfisico de todo lo

ingresado con firmas de responsabilidad.
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Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.

Grafico # 3.14: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Registro de
Mercaderia en el Sistema

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AB.SE.03 Solicitud de Equipos

En la actualidad el proceso de solicitud de equifmse encuentra claramente
definido por lo que se propone que se incluyanraguactividades que no eran
consideradas, una de ellas es que exista formadidaas solicitud es decir una
constancia escrita y registro de lo solicitado [@w casas de salud, para

identificar las debilidades del proceso.

El responsable del proceso sera el encargado ddeattodo tipo de solicitud
determinando el orden de importancia;, en caso d@aeemergencia debe

comunicar al Jefe de Bodega para que gestionddddgistica del equipo.
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Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.

Gréfico # 3.15: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Solicitud de Equipos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AB.RP.04 Preparacion de Equipos para Cirugia

Se plantea realizar una planificacién de las atdides a ser ejecutadas por
cada asistencia a cirugias dependiendo de la ueggacada una, y determinar
los responsables. Para que exista formalidad phaideado, se debe registrar
en un archivo digital por parte del Gerente de "t remitir a las personas
responsables de la cirugia, ademas se proponezarealin registro de

cumplimiento por cada instrumentista.

Adicional se propone generar, medir y controlaritmicadores de gestion para

determinar el desempefio del proceso al fin de zécash mejoramiento continuo.
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Gréfico # 3.16: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Preparacion de Equipos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AB.PE.05 Descargo de Equipos en Sistema

Este proceso plantea que para el descargo de sogempel sistema el personal
de bodega debe tener todos los documentos somdergalizar el registro y
cualquier novedad encontrada debe comunicar intaedente al Jefe de
bodega para la acciones correctivas y recuperatgbrequipo. Ademas que
por cada equipo faltante debera ser facturado sglorsable de acuerdo al

plazo establecido por el Gerente General.

Se propone también generar, medir y controlardd&adores de gestion para

determinar el desempefio del proceso para garaetimagjoramiento continuo.
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Gréfico # 3.17: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Descargo de Equipos en
Sistema

70,00% |

60,00%

50,00%

40,00%

30,00% = ACTUAL
20,00% I |  PROPUESTO
10,00%

0,00% | 0%
11,11%

NAV

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AB.RE.06 Recuperacion de Equipos

Al realizar el levantamiento de este proceso seroh#h6 que las actividades
realizadas se las manejaba adecuadamente, poe loagaxistian aspectos de
mejora significativos. Se determina la participacide bodega para la

localizacion de equipos y planificacion de log@stimn su retiro.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.18: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Recuperacion de
Equipos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

BL.DL DISTRIBUCION Y LOGISTICA

DL.EM.01 Entrega de Equipos Médicos

En este proceso la entrega de equipos se cruzadbaeairega por emergencia
locales y de provincias, por lo cual se plante6 gu8erente de Ventas sea el
encargado de planificar diariamente en un archigitadl la entrega de equipos
de acuerdo a los partes médicos entregados pecdgpagion durante el dia y
asignar a los logisticos la ruta que debera cubsia informacion debe ser
remitida al Jefe de bodega para que analice loyptie del personal de bodega

asignado en la entrega.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.19: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Entrega de Equipos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

DL.EE.O2 Entrega de Equipos por Emergencia

Se plantea la creacién de este proceso con eivab@imordial de mantener
controles adecuados para la entrega de equiposnergencia tanto locales
como nacionales, para esto se establece que eht€ate Ventas y Jefe de
Bodega analicen la ruta diaria de los logisticgdayifiquen sus tiempos para
cubrir con toda la entrega de equipos, en basdéeacasnograma se emitiran
informes en los cuales se daréd a conocer al Ge@ameral las inconsistencias
detectadas, con el fin de que puedan tomar accimoresctivas y preventivas

en la entrega de equipos por emergencia.

Ademas se propone generar, medir y controlar IdEaalores de gestién para
determinar el desempefio del proceso, que pernttmzdr el mejoramiento

continuo.
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Grafico # 3.20: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Entrega de Equipos
por Emergencia
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

DL.RE.O3 Retiro de Equipos

Se establece la modificacion de este proceso cabjetivo de realizar un
monitoreo mediante la utilizacion de herramientdermaticas que permitan
determinar la ubicacion exacta de los equipos. n#fsde de realizar un
seguimiento de lo despachado por parte de lostioggse instrumentistas
verificando con las guias de remision y cronogramauta, con eso se espera

recuperar todo lo despachado desde la oficinaalentr

Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.21: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Retiro de Equipos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AT.IN. ASISTENCIA TECNICA

AT.PC.01 Planificacion de Cirugias

Es disefiado con el fin de coordinar la asistengartana y eficiente de
instrumentistas y logisticos en las diferentescdsasalud con una previa ruta
revisada y aprobada por las jefaturas involucradietgrminar los mecanismos

necesarios que permitan el cumplimiento de la fiaTion.

El proceso fue desarrollado en base a los linedosate la logistica y recursos
de la organizacion, en el cual uno de sus prinepabjetivos es evidenciar los

resultados o cumplimiento de lo planificado.

Ademas se propone generar, medir y controlar IdEadlores de gestién para

determinar el desempefio del proceso a fin de aseglumejoramiento.
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Grafico # 3.22: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Planificacion de
Cirugias
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AT.AC.02 Asistencia a Cirugias

En este proceso se propone una previa coordinpcidparte de bodega con
los instrumentistas el despacho total de equipdsddmente esterilizados

antes de asistir a las cirugias, y de esta mandea Betrasos en las mismas.

También se establece un tiempo para asistir opartante en la casa de salud,
en el cual pueden organizar todo el material y cooan cualquier imprevisto

antes de la cirugia.

Ademas se propone generar, medir y controlar IdEadlores de gestion para

determinar el desempefio del proceso a fin de aseglumejoramiento.
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Gréfico # 3.23: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Asistencia a Cirugias
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

AT.RE.O03 Recoleccion de Equipos

Al realizar el levantamiento de este proceso serohéh6 que las actividades
realizadas no estaban bien definidas con relackiengos de respuesta, en el
caso de encontrar alguna novedad con el retiraqdpes debe ser notificado
al jefe de bodega quien a su vez dara un lapséeagd de veinte y cuatro

horas a los instrumentistas o logisticos para darselucion.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.24: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Recoleccion de Equipos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GCC.CC. GESTION CREDITO Y COBRANZAS

GCC.PC.01 Politicas de Crédito

Se propone la implementacion de este proceso cobjetivo de implementar
una politica de crédito en base a parametros estdbbk por la organizacion,
para la pronta recuperaciéon del efectivo, mediama metodologia que
potencie el crecimiento de las ventas y al mismmpio se reduzca el riesgo de

morosidad.

Se establecera un comité de crédito conformadelg®erente General, Ventas
y Operaciones, de igual manera el Jefe de Depantamde Cuentas por
Cobrar, quiénes se reuniran de manera trimestkdemas deben considerar

los siguientes puntos: clasificar los clientes daeado al riesgo, revisar el
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estado de los clientes, revisar el estado de eattmnar acciones correctivas y

la Unica persona para conceder el crédito es @nBeGeneral.

Con el fin de minimizar el riesgo de su carteraQileentas por Cobrar, se

establece considerar los siguientes parametrosleories nuevos para aplicar

un crédito:

AAA  80% del cupo / limite calculado
AA 60% del cupo / limite calculado
A 40% del cupo / limite calculado
B 20% del cupo / limite calculado

Por ultimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fimsdgurar el mejoramiento

continuo.

Grafico # 3.25: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Politicas de
Crédito

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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GCC.RC.02 Recuperacion de Cartera

Una vez propuesto el proceso de politicas de oréd# mas viable la
recuperacion de carteta con lineamientos definig@as lo cual se presentara la
incobrabilidad de la deuda y consecuentemente $tidgede cobranzas o la

ejecucion de acciones legales para su recuperacion.

Se establece etapas de atraso de accion respowsablderando los dias de

vencimiento de la cartera:

« 1-30 dias.- El Jefe de Cartera envia correo dermhga al cliente con

copia al Gerente de Ventas.

« 31-59 dias.- Gerente de Ventas contacta al clignaeuerda plan de

pagos conjuntamente con el jefe de cartera.

« 60-89 dias.- Entrega carta con solicitud de pagéZhoras firmado por

el Gerente General, Gerente de Ventas y Abogadm elapresa.

» 90-150 dias.- Todos los no pagos seran procesadasajmente, con
excepcion de los que sefale la ley. Envio de damsada por el

Abogado iniciando proceso judicial.

« Més de 150 dias.- Buscar el mecanismo para daragel® cartera y

tomar el beneficio fiscal sin afectar el procedtigial.
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Por ultimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fimsdgurar el mejoramiento

continuo.

Gréfico # 3.26: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Recuperacion de
Cartera

60,00% |
50,00%

40,00%
44%
38,46% 1 = ACTUAL
'y (3
20,00%  PROPUESTO

10,00%

0,00% !

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GCC.MR.03 Manejo de Ruta

En la actualidad el proceso de manejo de ruta nenseentra claramente
definido por lo que se propone que se incluyanraguactividades que no eran
consideradas, una de ellas es que exista forma&dalh ruta, es decir una
planificacion de la ruta sectorizada para cubrin ¢odas las actividades

asignadas.

Finalmente se propone generar, medir y controlgrifdicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firselguaar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.27: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Manejo de Ruta
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GCC.EF.04 Entrega Facturas a Clientes en Quito y Pwincias

Se propone la implementacién del sistema de esaméacturas tanto a nivel
local como provincias en el cual se tenga un regpdé todo lo facturado, de

esta manera se garantiza la entrega oportuna egsérdida de documentos.

De igual manera se establece controles para legantde retenciones
conjuntamente con las facturas que permitan tnibofortunamente a la

organizacién y no generar un costo adicional.

Finalmente se propone generar, medir y controlgrifdicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firselguaar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.28: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Entrega Facturas Quito
y Provincias
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.FA. GESTION FINANCIERA

GF.FA.TP.01 Toma de Pedidos

Se propone la creacion de este proceso, con defformalizar y garantizar el
cumplimiento de las actividades de cada area, medila segregacion de

funciones que permita el correcto desempefio deisamnes.

Ademas establecer los lineamientos para la atereidrasos de urgencia, los
cuales deben ser evaluados y delegar a las perderasuerdo a sus tiempos

de ruta.

Para finalizar se propone generar, medir y contlogindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firselguaar el mejoramiento

continuo.
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Grafico # 3.29: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Toma de Pedidos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.FA.CC.02 Elaboracion de Facturas

Con el sistema de escaneo de facturas se envimwoaarente a las clinicas las

facturas ya que en el caso de hospitales pagaantmipacion.

Se propone un control de integridad de las factaramvés de las guias de
remision, considerando que se imprima un reportedi el consecutivo de las
guias de remision y se realice un cruce con todiackurado para que no quede

ningun item sin facturar.

Ademas se propone un control por el Departament@rédito y Cobranzas del
reporte de facturas y notas de crédito realizad@aeturacion, para que sean
entregadas a su destinatario con su firma de aphadebido a que

facturacion estaba siendo juez y parte en el pooces
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Por ultimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fimsdgurar el mejoramiento

continuo.

Gréfico # 3.30: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Facturacion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.FA.CF.03 Cambio de Facturas

En este proceso se modificaron ciertas actividgdesdebian ser consideradas
para mantener una formalidad en el proceso, coneb @sso de sustento fisico
en caso de solicitar la anulacion de la facturaafude mes, esto involucra
generar nota de crédito y tiempo de logistica ere¢aiperacion de todos los

documentos originales como factura y retencionestefdas.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.31: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Cambio de Factura
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.CO.TE.04 Transferencias al Exterior

Al momento de realizar el levantamiento de procesmsdentificd que el
proceso se realiza con un buen manejo de segumado relacionado a las
aprobaciones de cuentas bancarias, siendo el tesponsable de aprobar la

transferencia el Gerente General.

Para establecer una formalidad y claridad en ekgsm de las areas
involucradas se propone los manuales y flujogrames permitan cumplir

correctamente el proceso.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.32: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Transferencias al
Exterior
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.CO.TL.05 Transferencias Locales

Al momento de realizar el levantamiento de procesmsdentificd que el
proceso se realiza con un buen manejo de segumado relacionado a las
aprobaciones de cuentas bancarias, siendo el tesponsable de aprobar la

transferencia el Gerente General.

Para establecer una formalidad y claridad en ekgsm de las areas
involucradas se propone los manuales y flujogrames permitan cumplir

correctamente el proceso.

Por dltimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.33: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Transferencias Locales
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.CO.DI.06 Presentacion de Impuestos

En la fusion de este proceso se procedid a elimasractividades que no
agregan valor como ejecucién de procesos en epsdadternas que solo
definian la actividad que realizaba sin la participn directa de los

funcionarios de la organizacion.

En reemplazo se propone la fusion de los dos poscgse siguen un mismo
fin para cumplir con la parte tributaria de mangpartuna, ademas se crearon
actividades de control para obtener un proyectagldad declaraciones en

costos, gastos e ingresos que intervengan en ederdecisiones.

Se plantea que realicen auditorias externas calaftbs que puedan corroborar
la informacién contable y financiera, debido a gu€ontador General es juez y

parte en toda la parte financiera y contable yendasun control externo.
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Por ultimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso a firseguaar el mejoramiento

continuo.

Gréfico # 3.34: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Preparacionde
Impuestos
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.CO.CB.07 Conciliacion Bancaria

Es disefiado con el fin de mantener un control atkrude todos los
movimientos bancarios realizados por la organizgcigerificar que su
ejecucion en ingresos y egresos se realizaron e@sndébidos soportes y

respectivas aprobaciones descritas en los manuales.

Es necesario crear la formalidad en el procesoddehi su naturaleza de
liquidez, certeza, efectividad y porque permite mejor control del dinero

constituye un procedimiento normal y habitual efatempresa.



113
Ademas se propone generar, medir y controlar IdEadlores de gestion para

determinar el desempefio del proceso a fin de aseglumejoramiento.

Grafico # 3.35: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Conciliacion
Bancaria
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.CO.IM.08 Importacion

En el proceso se establecié hacer un estudio deaderantes de realizar la
adquisicion de un nuevo producto para evitar mantgwventarios amortizados
en bodega, de igual manera manejar un stock migiméaximo de inventario

para tener datos exactos de la rotacion del invientse resalta también la
importancia de delegar a una persona responsableddeel procesos de la

importacion hasta que llegue a oficinas.

Se determina que se realice el control de desazrh@édn tanto en cantidades

como costos antes de aprobar los pagos, parallexiste un agente aduanero
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que debe entregar toda la informacion necesariasafuncionarios de la

organizacion.
Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fimsdgurar el mejoramiento

continuo.

Gréfico # 3.36: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Importacion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GF.CO.PP.09 Pago a Proveedores

Uno de los puntos fuertes de ORMEDIC Cia. Ltdan, sus proveedores que
estan claramente identificados, no obstante aasfais control es importante
incluir factores de analisis aprovechando la fitkadi que se ha mantenido con

ellos para considerar descuentos por pronto pago.
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La actividad como tal se la estaba realizando dgbpa proveedores pero no
estaba formalizada en documentos de como readigaadtividades, por lo cual
se incluyo actividades de control que sirvan coittm fpara cumplir con la

integridad del pago y cruce de informacion con lgaden cuanto a inventarios.

Se ha disefiado con el fin de que exista un resplendal proceso que controle
su cumplimiento y de soluciéon oportuna a pagos ieetes y tomar las

respectivas acciones.

Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion

para determinar el desempefio del proceso, a fimsdgurar el mejoramiento

continuo.

Grafico # 3.37: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO- Pago a
Proveedores
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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GF.CO.EE.10 Elaboracion de Estados Financieros

Como se lo habia mencionado en todo lo que invalatmacroproceso en la
parte contable es necesario realizar auditoriasread que permitan corroborar
la informacién, ademas se plantea la necesidadede imdices financieros que

son un instrumento importante en la toma de dewsigpara la organizacion.

El proceso se lo venia haciendo de una manera muogrg sin los debidos
controles y andlisis que éstos ameritan, por ld seasugiri6 al Gerente
General que se envie de manera trimestral por datt€ontador General un
consolidado de los Estados Financieros para swasiah y ante cualquier

cambio se pueda hacer oportunamente.

Se diseia el proceso para definir la formalida@legaroceso y establecer a las
personas responsables en su control, de igual maoen las nuevas
normativas de las NIIF es necesario una revisiderea que certifique su

correcta aplicacion.

Ademas es necesario establecer porcentajes camrekalos gastos totales en
cuanto a viaticos, gestion y publicidad, debido we gste monto no es
controlado en base a una normativa, por el coots®ilo realiza a manera de

andlisis por la gerencia.

Otro punto a considerar es manejar estimados desgasngresos para tener
una variable sobre la cual los funcionarios debaivajar y alcanzar el nivel de

cumplimiento y objetivos planteados.
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Finalmente se propone generar, medir y controamidicadores de gestion para

determinar el desempefio del proceso, a fin de emeglunejoramiento continuo.

Grafico # 3.38: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Elaboracion
Estados Financieros

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GTH. RH. GESTION TALENTO HUMANO

GTH.SP.01 Seleccién de Personal

El objetivo primordial es dotar de personal idomewa la prestacion de sus
servicios en la organizacion, en base a las neamssdy requerimientos de

cada area.

Actualmente se ha contratado personal para logistimstrumentistas, por lo
cual se propuso una evaluacion de costo - benegfiara la organizacion,

considerando que el gasto de ndmina es relativanadtat para su tamafno. Se



118
planted la posibilidad de contratar personal fremday de planta que puedan

cubrir con toda la demanda que tiene actualmente.

Se debe verificar en primera instancia las rutasagor cobertura de acuerdo
a la sectorizacion realizada por la organizaci@stgriormente evaluar que
sectores tienen menor cobertura para tomar laidecte que personal se

puede considerar fijo o freelance.

Finalmente se propone generar, medir y controkamidicadores de gestion para

determinar el desempefio del proceso, a fin de emeglunejoramiento continuo.

Grafico # 3.39: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Seleccion de Personal
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GTH.CA.02 Capacitacion

Este proceso en la actualidad se lo realiza en &des requerimientos que

presenten las jefaturas de cada area, sin embargexiste un porcentaje
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asignado a este rubro, por lo cual se propone grenga conjuntamente con
talento humano establezcan un monto anual paraaaadae incluirlo dentro

del presupuesto.

Talento Humano debe ser el responsable del progesmn sera el encargado
de coordinar las capacitaciones, solicitando pro&sr y organizando todo el
material. Ademas las proformas deben ser evalyaatasl Gerente General y

a su vez aprobadas.

Por ultimo se propone generar, medir y controlaritalicadores de gestion

para determinar el desempefio del proceso a fincd@zar el mejoramiento

continuo.

Gréfico # 3.39: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Capacitacion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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GTH.CL.03 Complementos Laborales

En el proceso de complementos laborales se proponglir con las politicas
establecidas de cada beneficio, considerando ehptey costo en la
adquisicion, para formalizar el proceso deben firagtas de entrega de los

complementos laborales.

Ademas se delega un responsable de monitoreactes@ de seguridad en
horarios fuera de oficina que justifique su ingresltas instalaciones, y cada

colaborador es responsable del uso que se dagetatde acceso.

En el levantamiento de este proceso de identifi@ p se asigna el gasto de
complementos laborales en un presupuesto anualppmral se propone que
conjuntamente con Talento Humano se envie los gastitimados al Contador

General para que se incluyan en el presupuesto.

Finalmente se propone generar, medir y controlarindicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fimsdgurar el mejoramiento

continuo.
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Gréfico # 3.40: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Complementos
Laborales
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GTH.EN.04 Elaboracion de Némina

Se ve necesario tener un proceso que identifiggelileamientos de la
elaboracion de nomina, actualmente se realiza gs lde calculo lo que limita
la obtencion de reportes y aumenta los tiempog proeeso, por esta razon se
plantea la adquisicion de un sistema informatica paanejo de nOmina que se

encuentre vinculado con la parte contable de larozgcion.

De igual manera se establece que se incluya unomesitmado del gasto
nomina en el presupuesto anual, considerando etinuento de la
organizacion en los ultimos afios y las nuevas atationes de personal que se

ha realizado.

Ademas se propone generar, medir y controlar ldgadores de gestién para

determinar el desempeifio del proceso, a fin de emeglunejoramiento continuo.
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Gréfico # 3.41: AVA Comparativo

AVA COMPARATIVO - Elaboracion de Némina
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

GTH.DE.05 Desvinculacion

Se disefa este proceso para establecer una foaghaidla desvinculacion del
personal cumpliendo con las politicas y lineamignéstablecidos por la
organizacion y el codigo de trabajo, se propone&videtlies de control en la
revision de liquidaciones conjuntamente con losodes que justifiquen el

desembolso.

Antes de ser enviada el acta de finiquito al ingpede trabajo designado, la
informacion debe ser revisada por el Contador GénerGerente General,

quienes deben firmar con su respectiva aprobacion.

Finalmente se propone generar, medir y controlgrifdicadores de gestion
para determinar el desempefio del proceso, a fasdgurar el mejoramiento

continuo.



123

Gréfico # 3.42: AVA Propuesto

AVA PROPUESTO - Desvinculacion
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Al finalizar el capitulo se han disefiado los maesialle procesos con sus
respectivos responsables e indices de gestionayuegten la formalidad de los

procesos y determina los objetivos hacia dondea wadanizacion.

También se evalué todos los procesos realizandoandlisis del valor
agregado, identificando las MUDAS en los procedesesta manera se elimino
o modifico segun el caso para obtener un procasazey eficiente que genere

un valor agregado real a la organizacion.

Con los indices propuestos se puede obtener unlicoigpto y control real de
los procesos en base a objetivos, ademas evalgastién productiva de todos
los funcionarios a nivel departamental, cabe recajtie es una herramienta
real para la evaluacion de desempefio e incremeatsugldos bajo la

modalidad de cumplimiento de objetivos.
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Se disefia el mapa de procesos en lo cual se idangf PDCA de la
organizacion y es mas viable para la propuesta adrales en procesos
criticos, se propuso nuevos responsables en pckseniados y esta bajo la

potestad del Gerente General su aprobacion.

Una vez realizado el disefio del modelo de gestadrppcesos en el siguiente
capitulo se evaluara el costo-beneficio que impida organizacion, de igual
manera un andalisis de las propuestas de impleméntecn la factibilidad de

los proyectos propuestos.



4 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

El presente capitulo se elabora en funcion dedestealizado en ORMEDIC Cia. Ltda.;
para lo cual se ha desarrollado planes de accgpece a los problemas identificados en
cada area con riesgos criticos, los mismos queoriua@nalizados en los capitulos

anteriores.

Los planes de accion ayudaran a la organizaciamgplir con el propdsito del Sistema de
Gestion por Procesos propuesto en el capitulo ianteestos planes brindaran los

lineamientos necesarios para llevar a cabo lagresiplanteadas.

La primera parte de este capitulo identifica laxpsos criticos después de haber realizado
el levantamiento de procesos, posteriormente $igaam analisis de Pareto considerando
las variables de mayor impacto en debilidadesuld es aplicado en todos los procesos y
de esta manera proponer las recomendaciones enrtss criticos bajo este andlisis; que
servirdn de insumo para elaborar los principalemgd de accion. Los planes se
encuentran estructurados con la descripcion dgigsito y las actividades necesarias, su
duracién y los recursos necesarios, asi como tangbiéosto que éste representara en los
casos que amerite. Ademas se determinan losadeslbbtenidos con la propuesta de su

ejecucion.

Finalmente se realiza un cuadro resumen con dledéla duracion total y su respectivo

costo, de manera que permita evidenciar los rextwtales para llevar a cabo esta propuesta.
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4.1 PROCESOS CRITICOS

Son aquellos procesos que inciden de forma dimttias resultados que alcance la
organizacion, de tal manera que cualquier varia@dnlos mismos repercute de

manera significativa en los proce$6s.

Un proceso es critico cuando la ocurrencia de ghde incidente puede:

« Discontinuar la marcha de las operaciones
« Afectar la calidad del producto o servicio que SEegja
« Retrasar las entregas

« Afectar negativamente en los costos, produciendauamento en ellos.

4.1.11dentificacion de Riesgos en Areas Criticas

Con la informacion obtenida del levantamiento decesos se han identificado
varios riesgos criticos que inciden directamentesereficiencia, los cuales
fueron revisados y analizados a través de una anakel fortalezas y
debilidades, determinando el factor comin en todos procesos,
posteriormente se enlista las que tienen mayor prdos procesos segun los
datos obtenidos en la tabla dindmica, por ultinecevaluo la gestion e impacto

de riesgo que puede ocasionar en el procéso.Anexo 9.

22 SCRIBD. (2009). [http://www.scribd.com/doc/13887810/V-3-Identificacion-de-los-procesos-criticos].
Identificacion de losProcesos Criticos.



127
Para complementar el andlisis de las debilidadeeaezd un diagrama de
Pareto que nos permite hacer una comparacion tatargtiy ordenada de los
factores, el objetivo de esta comparacion es aasiflichos factores en dos
categorias: Las "Pocas Vitales (los elementos nmpoitantes en su
contribucién) y los "Muchos Triviales" (los elemestpocos importantes en

ella), identificando el 80% de las causas que fesnel 20% del problema.

El diagrama de Pareto se revela especialmenteuatiido se trata de:

« Mostrar la importancia relativa de las diversassaaudentificadas para
un determinado efecto o problema, en los casosuenégte sea el

resultado de la contribucion de varias causastores.

« Determinar los factores clave (o los mas imporgnee incluyen en un

determinado efecto o problema.

« Decidir sobre qué aspectos (los “pocos vitalesdpdjar de manera

inmediata.

Como conclusion, podemos decir que esta técnidhtdala seleccion de los
puntos débiles donde debemos focalizar los esfsateanejora que presentan

una rentabilidad potencialmente mayor.

A continuacibn se muestra la tabla con las delibdapara realizar el

respectivo analisis de Pareto en los procesosasiti



Cuadro # 4.1: Analisis de Debilidades

8¢T

DEBILIDADES Frecuencia | % Acumulado
No existe indices de medicién 17 30%
No existe un presupuesto anual 12 52%
Los objetivos no son medibles 4 59%
No existe un monto asignado para capacitaciones 2 63%
No tienen un manejo de stock minimo y maximo de inventarios 2 66%
No existe indices financieros 2 70%
No existe un soporte de Sistema Informatico 2 73%
No existe un analisis de la competencia 1 75%
No tienen automatizado el proceso 1 77%
No tiene un sistema que le permita identificar los tipos de clientes 1 79%
No existe un estudio de mercado 1 80%
Falta de pruebas técnicas al momento de la seleccion 1 82%
No cuentan con un sistema que les permita realizar los cronogramas 1 84%
No tiene un sistema con la informacién vinculada del cliente 1 86%
La confirmacion de precios en clinicas deben ser con anticipacion 1 88%
No tienen acciones de medidas correctivas y preventivas para imprevistos 1 89%
Falta de control en llamadas salientes 1 91%
No tienen porcentajes con metas de recuperacion 1 93%
No se definen planes 1 95%
No tienen una clasificacién por tipo de cliente 1 96%
No tiene indices financieros 1 98%
No tiene un margen de descuento de acuerdo al tipo de pago 1 100%
TOTAL GENERAL 56

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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Las debilidades resaltadas con verde son aquelld@seque se va a trabajar
con la propuesta de mejora, estos nos indican puds vitales" que serviran
a la organizacion para resolver los problemas degomaiesgo en la

organizacion.



Grafico # 4.1: Analisis de Pareto
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Fuente: Investigacion realizada
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4.2 ANALISIS DE LAS DEBILIDADES

Una vez que se identificaron las debilidades, s#Uavcuales son los procesos de

mayor frecuencia para plantear los controles égficis.

A continuacion se ilustra la gréafica de los prosese mayor frecuencia:



Procesos con mayor frecuencia de détades

Gréafico# 4.2
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Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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De igual manera se realizé un grafico identificard@les son las procesos que

tienen un mayor numero de debilidades, el cual peomite enfocarnos en los de

mayor impacto para proponer planes de mejora em waaol.

Después de realizar el analisis de la situaciomahcte cada proceso de ORMEDIC

Cia. Ltda., se identifico los siguientes procesdgos:

La organizacién no realiza la planificacion esgaté anual, los objetivos no
son medibles ni se elaboran en base a un presopaesal, lo cual impide
medir la gestion y el cumplimiento de los objetiesbase a parametros que
se puedan alcanzar. La contratacion de persooaipra de activos o de
mercaderia que se vayan a realizar durante el afison realizadas en un

presupuesto lo que no permite controlar el gasta deganizacion.

La recuperacion de cartera no se realiza con gbgetnedibles ni un analisis
previo para determinar la morosidad de los clienses debe implementar
nuevas politicas de crédito que le permita recupstaun menor tiempo sus
ventas a crédito, también es necesario aplicacéadinancieros que le ayuden
a la compafiia a medir su liquidez y capacidad dewatamiento a través de su
recuperacion de cartera, y por ende tener un mimoroentaje en cuentas

incobrables.

El abastecimiento de mercaderia no se realiza naamnélisis previo de stock
minimo o maximo del inventario, por consiguientaesesario realizar indices
de rotacion del inventario que le permita abassecavportunamente de

mercaderia.
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De igual manera las compras planificadas duranégieldeben ser aprobadas

en un presupuesto anual, lo cual no se elabora @npaiiia.

Para el manejo de Stock Maximo se debe considesagliente:

1. Los costos de almacén son bajos.
2. Se obtienen importantes descuentos por volumen.
3. Se espera un incremento de la demanda del pgoodeiedido o fabricado.

4. Se esperan fuertes subas en el precio de |lesiates.

Para el manejo de Stock Minimos:

1. Los costos de almacenamientos son elevados.

2. La demanda de productos vendidos o fabricadastable, con lo que se
reduce un riesgo de ruptura.

3. Los proveedores son de confianza.

4. Se esperan bajas en los precios.

Punto de Pedido.-Es el nivel de existencias en el cual se debezasatl
pedido para reaprovisionar el almacén. Cuandoeabza el pedido debe
tenerse en cuenta el tiempo que el proveedor twrearentregarlo (plazo de

aprovisionamiento), para no quedar debajo del stecReguridad.

Las estrategias de ventas no son fijadas en basiejetivos medibles ni
elaborados en un presupuesto anual, lo cual noifgeasignar un monto

minimo al gasto de marketing y ventas, de igual er@mo se realiza un
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estudio de mercado para adquirir nuevos produtdio®ién debe realizarse un
estudio de la competencia anualmente para implemestrategias de ventas

gue permita captar nuevos clientes e incremergardatas.

El Sistema informatico utilizado por la compafia trene backups que le
permitan resguardar la informacion ante una evéptraida de datos, fallo de
software, programacion, virus o desastres natyrplas lo cual deben hacer
copias periodicas en otro equipo fisico para respdh informacion. También

es necesario contratar personal de planta queebsimbrte informatico.

La elaboracion de la nédmina se elabora en form@gosexcel manualmente y
los archivos no son respaldados lo que ocasion@&sgo en su informacion,
por lo cual es necesario realizar el proceso esistama informatico que a la

vez se puede automatizar y tener un mejor conért¢d thformacion.

En facturaciébn no realizan un analisis de las werdacrédito para su
recuperacion, es decir no se mide la gestion poedaperacion mensual de
acuerdo a los dias de vencimiento y determinantigi@Zedad de la cartera, al
tener indices de medicién en recuperaciéon de eastemantiene controlado el

gasto de cuentas incobrables.

Los Estados Financieros se presentan sin un anéksindices financieros, y
los datos por si solos no significan mucho, perando son debidamente
analizados e interpretados de forma coherente ittyyesi informacion que
solo al presentarse como tal presenta relevans@yde utilidad para la toma

de decisiones. Estos indicadores financieros rsirgatre otros aspectos, para
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medir la efectividad de la administracion de la eesp, para controlar los

gastos y costos y para convertir las ventas eidadis.

4.3 ANALISIS DE LOS iINDICES DE GESTION Y FINANCIEROS

Identificado los procesos criticos de la organimacse plantean los controles
estratégicos con puntos de referencia a travésdieadores de gestion que midan la
congruencia, el avance, la eficiencia y eficacizldngro de las metas estratégicas y

permite ademas una mejor comprension de la gestion.

En el capitulo anterior se realizaron los indicegdstion, sin embargo no esta una
meta definida que sirva de guia para el cumplirieiet la gestion, por esta razon se
realizo un cuadro de indices con porcentajes ogtique se esperaria cumpla la
organizaciéon, de acuerdo a los planteados por k@@ General, Gerencia de
Ventas y Gerencia Operacional segun un andlislegléltimos movimientos, estos
porcentajes serian una base para empezar con kas ohe cumplimiento, y en

adelante seran ajustados de acuerdo a las ne@sigladterio de cada gerencia.

Posteriormente se realizé una ponderacién en biseaributos de cada indicador

para determinar los claves y aplicar su mediciéadlerdo a los procesos.

Se considero los siguientes puntajes para calificaatributos:

1 =Bajo

3 = Medio

5 = Alto



Cuadro # 4.2: Andlisis de los Atributos en Indicades de Gestion

INDICADORES ATRIBUTOS
T
Proceso dicado 6rmula Periodicidad de eta RO PENO DEL PERSONA PROD DAD OTA POR
Cumplimiento de los N
cié ca objetivos del plan Promedio pondergdp del cumplimiento e Trimestral 95% 5 18 6.34%
estratégico objetivos
Eficacia Clientes No. de Clientes Satisfechos / No. de| .
o Satisfechos Clientes atendidos)x100 Trimestral 90% s 16 BES
% Devoluciones (No. de devo\umpnes /Total de articuls Mensual 1% 3 8 2.82%
vendidos) x 100
Eficacia en Ventas | (N0 40 ventas extosas [Total pecidos) x Mensual 95% 3 1 5.63%
% "e";'“:fv:g:' SeCO | ventas Privadas / Total Ventas ) x 1 Trimestral JAN 3 8 2.82%
% Ve";fbﬁzoe' SeClor | Vientas Publicas / Total Ventas ) x 1 Trimestral AN 3 8 2.80%
Gasto Capacitacien | (MOMt© de capacitaciones a médicos / Tptal Mensual 5% 1 10 3.52%
monto de Ventas ) x 100
Eficiencia en bodega | " co"® dé entrega — Fecha de pedido / No. Mensual NIA 5 10 3.52%
optimo de dias de entrega
Reclamos en bodega (No. de rec\amus)lefégl €quipos entreg: Mensual 2% 3 12 4.23%
Despacho de pedidos | (O Partes medicos despachados / Tqfal Mensual 100% 5 14 2.93%
; partes medicos ) x 100
Reclamos Logistica (No. de reclamos / No. de equipos Mensual 1% 5 10 3.52%
entregados /) x 100
Ehclenqa Aslslenc\a Hora de salida a clryg!a — Hora de |r|gre 0 / Trimestral N/A 3 8 2.82%
técnica No. de horas éptimas de cirugia
Eficacia Asistencia técnich (N 9 ol exitosas / No d: 0o Trimestral 98% 5 16 5.63%
Recuperacion de carterd (€@ recuperada / Ventas totalesfa Mensual 90% 5 14 2.93%
crédito /) x 100
6 oyCo Ventas a crédito (Ventas a Crédito / Total Ventas 100 Mensual 30% 1 10 3.52%
Eficacia Crédito y ( Cuentas Incobrables / Total Ventas
Cobranzas Crédito ) x 100 Mensual 1% 3 2 4.23%
Eficiencia contabilidad | (NO: declaraciones con multas / No.d Mensual 1% 5 2 4.23%
declaraciones presentadas ) x 100
Relevancia (Cuentas presentadas bajo NIIF /No. e Trimestral N/A 3 10 3.52%
cuentas contables /) x100
s Eficacia contabiidad | (AIUStes por erores contabies / No. d Mensual 1% s 1 293%
asientos contables /)x100
Facturas Exitosas (No.de factura; rga]lzadas / Total guiag de Mensual 100% 3 14 4.93%
remision ) x 100
Devolucion facturas (Devolucion de facturas  Facturas Mensual 2% 3 12 4.23%
entregadas ) x 100
Eficacia Talento humand ( "°"as €xras / No. horas normales d Mensual 10% 5 16 5.63%
trabajo /) x 100
Eficacia Talento human ((1- (Total hu’?s de atraso / Total horps Mensual 2% 3 8 2.82%
6 trabajadas ) ) x100
(Capacitaciones dictadas / No. de
Ci itaci exitosa i solicitado por )% Mensual 90% 3 8 2.82%
100
TOTAL 284 100.00%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

LET
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Con la ponderacion realizada de los atributos a d@adicador se identifico los que
tienen mayor peso de acuerdo a los porcentajesidbtey se determino los claves

para su aplicacion, los cuales se presenta a caciin:

Cuadro # 4.3: Indices de Gestién Claves

“Indicador | Responsable de Medicion Férmula Periodicidad de Evaluacion = Meta.

Promedio ponderado del cumplimiento He

S Trimestral 95%
objetivos

Gerente General

Satisfechos

Eficacia Clientef

Gerente Operativo

No. de Clientes Satisfechos / No. de
Clientes atendidos)x100

Trimestral

90%

Eficacia en
Ventas

Gerente de Operaciones

(No. de ventas exitosas / Total pedidos|) x
100

Mensual

95%

Despacho de
Pedidos

Jefe de Bodega

(No. Partes medicos despachados / Tdtal
partes medicos ) x 100

Mensual

100%

Eficacia
Asistencia
Técnica

Gerente de Ventas

(No. de cirugias exitosas / No. de cirugfas
asignadas a instrumentista) x 100

Trimestral

98%

Recuperacion
Cartera

Jefe de Crédito y Cobranzag

( Cartera recuperada / Ventas totalesfa
crédito /) x 100

Mensual

90%

Eficacia (Ajustes por errores contables / No. dg¢ o

Contabilidad Gerente General asientos contables / )x100 Mensual 1%
Faf:turas Gerente de Operaciones (No. de factura§ ln’aahzadas / Total guia$ de Mensual 100%
Exitosas remisién ) x 100

Eficacia Talent
Humano

Gerente General

( horas extras / No. horas normales
trabajo /) x 100

Mensual

10%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

También se propuso los siguientes indices finapsipara empezar con el analisis
gue debe tener la organizacion en la parte finescpara lo cual se considero los
principales segun la superintendencia de compabéaa,que sirvan como referencia

para la toma de toma de decisiones, los mismosejdetallan a continuacion:
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INDICES FINANCIEROS

1. Raz6n Corriente:

e,

Razon Corriente = Total Activos Corrientes | > =1 solvente

. . < 1 No solvente
Total Pasivos Corrientes j

Interpretacion.- Este indicador mide las disponibilidades actudieda empresa
para atender las obligaciones existentes en laafdehemision de los estados

financieros que se estan analizando.

2. Prueba Acida:

Acida = Total Activos Corrientes - Inventarios > =1 solvente
< 1 Mo solvente

Total Pasivos Corrientes

Interpretacion.- Al no incluir el valor de los inventarios poseigms la empresa,
este indicador sefiala con mayor precision las dibpimlades inmediatas para el

pago de deudas a corto plazo.

3. Rotacién del Inventario:

Costo de los Productos Vendidos
Inventario Promedio
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Interpretacion.- Cuantifica el nUmero de veces que esta inversidal ymercado,
en un afo, y cuantas veces se repone. Si se déllpor la rotacion anterior se

conoce el tiempo que se demora la inversion heghaventarios en convertirse

en ventas.

4. Rotacion de Activos:

Rotacion de Activos = Ventas

Activos Totales (promedio)

Interpretacion.- Mide la efectividad de la administracion, mientragyor sea el
volumen de ventas que se pueda realizar con det@daiinversion, mas eficiente
sera la direccion del negocio, indica también ehe de veces que, en un

determinado nivel de ventas, se utilizan los astivo

5. Rotacion Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar:

Rotacion CxC = Ventas —
&
. e decredito
CXP | ..Cuentas'por Cobrar
Pagar . :
Proveedores | | =\Veces de pago en el periodo |

(/) n

= Dias de credito recibidos

Interpretacion.- Muestra el nUmero de veces que las cuentas poarcgivan en

promedio, en un periodo determinado de tiempo, rgémente un afio.
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4.4 PROYECTOS DE MEJORA

Con la evaluacion realizada de los procesos csititan organizacion ha visto la
necesidad de una cultura orientada en processesstéamatizacion de los procesos, la
participacion del personal, el trabajo en equipoAnte la necesidad de
competitividad, el analisis y la mejora de los psms no es opcional, es
imprescindible. Incluso podriamos decir que hagpcesos eficaces y eficientes no
aportan una ventaja competitiva, pero por el cotrao tenerlos es una gran

desventaja.

El objetivo de los proyectos propuestos es panrzaelel desempefio de los procesos
e implementar el Sistema de Gestion por Procesmggaldo de modo estructurado y

sobre su mejora se basa la de la propia organizacio

Con este enfoque se han propuesto varios proydetasejora en la organizacion de

acuerdo a las debilidades y procesos criticos éramos para que les guien hacia el

cumplimiento de las metas propuestas.

A continuacién se presenta los proyectos propuestos

Proyecto No. 1.- Implementacién del Modelo Integg Planificacion Estratégica

Proposito: Implementar el modelo Integral de Planificacionr&stgica propuesto

gue permita establecer una herramienta en torgaeahacer actual y dénde quieren

estar en su futuro para alcanzar los objetivos ygsios y cumplir con eficacia,
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eficiencia y calidad los mismos. Ademas establpwas e indices de cumplimiento

gue permitan evaluar los resultados.

Modelo propuesto:

Para controlar el cumplimiento de los objetivodaplanificacion estratégica
se realizaron los indices de medicidon con su réispemeta de cumplimiento,
como plan de accion el Contador General tendrétporar el presupuesto de
Enero a Diciembre 2013, y de esta manera tenestimado de los ingresos y
gastos para el proximo afo, considerando que &iéel de incremento en

ventas del afio 2010 al 2011 fue de un 30 %.

A continuacion se presenta un ejemplo de que irdordm debe ser

considerada para la elaboracion de la planificaegiratégica:

Grafico # 4.3: Modelo de Planificacién Estratégica

Cadena Basica de Planificacion Estratégica

Analisis - Dénde y Dénde queremos estar,

Situacional Cémo estamos? y donde debemos estar

\ ) \ )

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

Analisis de Problemas
Analisis FODA

Definicion de

* Programas
* Plan

* Indicadores
* Metas

Fuente: ECLAC
Elaborado por: ECLAC
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Proyecto No. 2.- Plantear Estrategias de Ventas

Propdsito: Definir una planificacion de estrategias de venwsluando la
competencia y proponer campafas de publicidad glai@nzamiento de productos
nuevos, de igual manera establecer objetivos nmedigue permitan evaluar el

cumplimiento de los resultados esperados.

Modelo propuesto:

« De acuerdo a lo analizado con el Gerente Genef@kenente de Ventas se
proyecta un incremento del 35 % en ventas pard@I|2813, por lo cual el
personal de Marketing y Ventas tiene que aplicarelstrategias teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

= Realizar campafas con los nuevos productos adgsipdr la compaiiia en
clinicas y hospitales, cuyo margen de ventas sgadhd20% (segun dato

proporcionado por facturacién), realizando confeigny congresos.

= El margen de ventas sobre el 20% son hospitald&cpsly privados, por lo
cual los clientes potenciales que se desea capmtar las clinicas
incrementando un 10% las ventas, para ello trabadjarketing y Ventas

conjuntamente con la Gerencia General.

= Asignar un porcentaje al coste de captacion dentele por canal para

incluirlo en el presupuesto, el cual debe ser aadb por Marketing y
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Ventas, Gerencia General y el Contador Generalcderdo a su ultimo

Estado de Resultados.

= Conocer con quién se compite por cada productodéugue tengan
competidores solo para un tipo de producto), estcservira para plantear
las estrategias de ventas, enfocandose en proddetoss que necesiten

mayor publicidad para tener una mayor captaciomagtado.

Proyecto No. 3.- Propuesta de Implementacion deld®a&ed Scorecard

Propdésito: Ofrece una vision integrada y balanceada de lanargeion que permita

desarrollar la estrategia en forma clara a traeélesl objetivos estratégicos, ademas
establecer el alineamiento de los mismos con iddies de desempefio, metas y
planes de accion para hacer posible la generaei@stiategias en forma integrada y
garantizar que los esfuerzos de la organizaciorerseientren en linea con las

mismas.

Modelo propuesto:

« Se propone la implementacion del Balanced Scorecayd herramienta de
gestion les permitira dirigir a la organizaciénfdama pro-activa consolidando
los dos aspectos fundamentales de toda la orgaizeomo son: la direccion
estratégica y la evaluacion del desempefio, Ademd8CGS combina
indicadores financieros y no financieros los cuakasdaran a la medicion que

permitird el control para el cumplimiento de logetivos de la organizacién y
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con estos la vision de ORMEDIC. En este proyeet@rcuentra trabajando

actualmente el Gerente Operativo.

Para ello se indica el ciclo que debe tener el BSC:

Grafico # 4.4: Modelo deBalanced Scorecard

CLARIFICAR Y
TRADUCIR LA.
VISION Y LA,
ESTRATEGIA

: FORMACION Y
CDMUNTIYCACIDN cu %ERD PREDBACK
CONEXION MANDO ESTRATEGICO
INTEGRAL

PLANIFICACION ¥
ESTABLECIMIENTO
DE ORJETIVOS

Fuente: KAPLAN Y NORTON
Elaborado por: KAPLAN Y NORTON

Proyecto No. 4.- Implementacién de un Sistema det@a de Calidad

Propdésito: Brindar confianza y seguridad de sus productosatdapgos en una
normativa que permita mejorar continuamente ladadlide los productos mediante
el desarrollo de una cultura de calidad, sensilds anecesidades y expectativas de

los usuarios externos e internos.
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Modelo propuesto:

« Es importante para la organizacion alcanzar alweles de competitividad, de
tal forma que es necesario el uso y aplicacidbnodeektandares de calidad
internacionales que le permitan ampliar sus meadmejorar Su
posicionamiento y crear valor, a su vez que brigdeantias a los usuarios,

compradores, trabajadores, directivos y accionistas

Por estos factores expuestos se ha creado un Caen@@alidad dirigido por el
Gerente Operativo, el mismo que se encuentra coafbs por el Gerente
General y las Gerencias de las areas para tradljae los puntos de la ISO

9001-2012, en la cual quiere certificarse la orgrion.

Proyecto No. 5.- Adquisicion de un Sistema Inforrcat BPM

Propdsito: Disefiar, representar, analizar y controlar procesi@s negocio
operacionales con un enfoque centrado en los peqesa mejorar el rendimiento
que combina las tecnologias de la informacion cetodologias de proceso para

fomentar procesos de negocio efectivos, agileansprarentes.

Modelo propuesto:

« Es necesario un soporte informatico para las psipaale mejoras, como es el
caso de un Sistema Operativo BPM que permita auizengrocesos, manejo

documental, servicios de seguridad de la informmgcitntegracion de
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multiplataformas y que brinde soporte al SistemaGastion de Calidad en
todas las etapas de certificacion como la prepamaadopcion, mantenimiento

y control de un sistema de gestion por procesos.

Con este Sistema se podra consultar informaciéindieadores, procesos,
documentos, acciones correctivas y auditorias mesliaeportes graficos.

Evaluadas las ventajas que proporciona el sisterhars realizado cotizaciones
de proveedores, las mismas que estan siendo eaalpadla Gerencia General

para definir la implementacion.

4.4.1 Factibilidad de la Compaifiia

Para determinar el grado de factibilidad de la caifiig es necesario realizar un
analisis en los tres aspectos basicos que debeampogomo son: técnico,
econdmico y operativo, para en base a ello tomardj@r decision, si procede

su estudio, desarrollo o implementacion.

Factibilidad Técnica.- Son los recursos como herramientas, conocimientos,
habilidades, experiencia, etc., que son necesaai@efectuar las actividades o
procesos que requiere la implementaciéon, se debsidarar si los recursos

técnicos actuales son suficientes o deben complansen

Factibilidad Economica.- Son los recursos economicos Yy financieros
necesarios para desarrollar o llevar a cabo losegas y a través de él se

solventan las demas carencias de otros recursos.
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Los costos estimados se realizaron en base a temaones entregadas al
Gerente General y el sueldo del Ingeniero en Sesteam base a lo publicado

por el Ministerio de Relaciones Laborales de SaedaBectoriales 2012.

Factibilidad Operativa.- Son los recursos donde interviene algun tipo de
proceso y depende de los recursos humanos quepamtdurante la operacion

de la implementacion.

La necesidad y deseo de un cambio en el sisternalaekpresada por los
usuarios y el personal involucrado con el mismeydla la aceptacion de un
nuevo sistema, que de una manera mas sencilla gablaj cubra todos sus
requerimientos, expectativas y proporciona la mfacion en forma oportuna y

confiable, por lo que el sistema es factible ogeradmente.

4.4.2 Planificacion y responsables en la ejecucion de Ipsoyectos

Con la propuesta de los proyectos de mejora eng@nacion se elabord un
cronograma con las actividades, dias de duractwsios para la ejecucion de
cada uno de acuerdo a la planificacion realizadela® Gerencias y Jefaturas
involucradas, de igual manera el plan a ejecutalss responsables, quienes

estardn a cargo de comunicar el avance de losgiosyal Gerente General.

Después de haber analizado los proyectos de meajetarminando la
factibilidad en la ejecuciébn de cada uno, a comitiin se detalla las

actividades a realizarse:
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Cuadro # 4.4: Cronograma de actividades para la egeicion de proyectos

de mejora

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO RECURSOS COSTO MARGINAL
Proyecto N° 1. Implementacion del Modelo Integral @ Planificacion Estratégica
1| Determinar los responsables de la medicién de patizso Gerente de Operaciones 1 dia Recurso Humago N/A
izar seguimiento al i del plan dsara propuesto para cada proceso Jefaturas del area 2 dias Recurso Humano N/A
3|Realizar un analisis comparativo entre todos tosgsos para determinar su nivel de cumplimiento e@erde Operaciones 2 dias| Recurso Humaijo N/A
4]coordinar reunién con los responsable de los pmpara comunicar observaciones detectadas Gerfpataciones 1dia Recurso Human N/A
5|Elaborar el presupuesto anual para el afio 2013 Contador General 4 dias Recurso Human N/A
6|Realizar un estadistico de los ingresos y gastbsitb 2012 Contador General 3 dias Recurso Human| N/A
7|Realizar los objetivos con su meta de cumplimientcada area [Jefaturas del area 5 dias Recurso Humarjo N/A
8|Evaluar las nuevas oportunidades de mercado Gerente de Ventas 5 dias Recurso Humarfo N/A
9|Las i parael ser enla Cont@daeral 1dia Recurso Humanoj N/A
10 Realizar un andlisis con el porcentaje de Gerente de Ventas 3 dias Recurso Humarjo N/A
TOTAL 27 dias $ -
Proyecto N° 2.- Plantear Estrategias de Ventas
1|Realizar campafias cuyo margen de ventas sea aile2@¥o Gerente de Ventas 10 diag Recurso Humarjo N/A
Recurso Material | $ 2,000.0
2|Realizar un estudio de mercado con los nuevosiptos Gerente de Ventas 12 diag Recurso Humarjo N/A
Recurso Material N/A
un analisis de la competencia en captatgédroductos Gerente de Ventas 5 dias Recurso Humarjo N/A
Suministros N/A
4]Incluir en el presupuesto el gasto de marketing [Contador General 1dia Recurso Human N/A
5|Realizar un reporte de la rotacion de inventaaia pdentificar que producto no sale Asistente Culata 3 dias Recurso Humano N/A
Recurso Tecnolégicd N/A
los estrella Gerente de Ventas 3 dias Recurso Humarjo N/A
Recurso Tecnolégicd N/A
objetivos de para Gerente de Operaciones 1 diag Recurso Humafo N/A
8|Actual los cursos de para losicoéd [ Talento Humano 2 dias Recurso Human N/A
Recurso Material N/A
9| Asignar un porcentaje del gasto al rubro de capeién médicos Gerente General 1dia Recurso Humano N/A
10| Reforzar aquellos procesos existentes, en basst@ina propuesto Jefaturas del area 2 dias Recurso Humarjo N/A
11| Crear un grupo sectorizado para captacién deosusientes Gerente de Ventas 2 dias Recurso Humaro N/A
Recurso Material N/A
12| Coordinar y realizar itaciones para de la medicién y monitoreo de indicadores Gerente de Operaciones 4 dia Recurso Humaho N/A
TOTAL 6 dias $ 2,000.00|
Proyecto N° 3.- Propuesta de Implementacion del Benced Scorecard
1| Determinar los responsables de la medicién de patizso Gerente de Operaciones 1 dia Recurso Humago N/A
izar seguimiento al i del plan dsara propuesto para cada proceso Jefaturas del area 2 dias Recurso Humano N/A
3|Realizar un analisis comparativo entre todos tosgsos para determinar su nivel de cumplimiento e@erde Operaciones 2 dias| Recurso Humaijo N/A
4]coordinar reunién con los responsable de los pmpara comunicar observaciones detectadas Gemfpataciones 1dia Recurso Human N/A
s{implementar los indicadores de gestién Gerente de Operaciones 2 dia Recurso Humaho N/A
Recurso Tecnolégicd N/A
6]Implementar los indicadores financieros Contador General 2 dias Recurso Human| N/A
7|Coordinar reunion con las jefaturas del area pstablecer los objetivos Gerente General 1dia Recurso Human N/A
8| Asignar responsables para la medicién de indices Gerente de Operaciones 1 dia Recurso Humago N/A
[Jefaturas del area
o Comunicar a los funcionarios los objetivos de diimipnto Gerente de Operaciones 1 dia Recurso Humago N/A
10| Capacitar sobre la utilidad del BSC Gerente de Operaciones 4 dia Recurso Humaho N/A
Recurso Material N/A
11| Implementar los manaules de procesos Jefaturas del area 2 dias Recurso Humaro N/A
Recurso Material N/A
12 Comunicar a los de procesos Gerente de Operaciones 1 dia Recurso Humafio N/A
13 Coordinar y realizar capacitaciones para Igsaesables de la medicién y monitoreo de indicadores Gerente de Operaciones 2 dia Recurso Humaho N/A
[Jefaturas del area Recurso Materia} N/A
14| Difundir los objetivos de 1to en todas éreas Jefaturas del area 1 dias Recurso Humarjo N/A
TOTAL 23 dias $ -
Proyecto N° 4.- Implementacion de un Sistema de &@n de Calidad
un parala de Gestion de Calidad Gerente de Operio 1dia Recurso Humano| N/A
2|Difundir internamente el Sistema de Gestion ded@el Gerente de Operaciones 2 diag Recurso Humapo N/A
Jefaturas del area
3| Coordinar para del muevo modelo Gerente de Openasio 3 dias Recurso Humano N/A
Jefaturas del area
alos detgoo Jefaturas del area 3 dias| Equipo audiovisugles N/A
5|implementar aquellos procesos que se han diseffadbSistema de Gestion por Procesos Gerente Genera 5 dias Recurso Humano N/A
6|Realizar auditorias de gestion Gerente de Operaciones 5 diag Recurso Humafo N/A
[Jefaturas del area
7|Reforzar aquellos procesos existentes, en basst@na propuesto Gerente de Operaciones 2 diaj Recurso Hunﬂo N/A
21 dias $ =
Proyecto N° 5.- Adquisicién de un Sistema Inforntico BPM
1]Revisar las cotizaciones del sistema Gerente General 2 dias Recurso Human N/A
2|Probar la utilidad de las herramientas que ofe¢séstema Gerente General 3dias Recurso Human N/A
Gerente de Operaciones Software N/A
Contador General Equipo audiovisualps N/A
3|Coordinar una reuni6n con las jefaturas de aremprabar el sistema Gerente de Operaciones 2 diag Recurso Humapo N/A
Jefaturas del area Equipo audiovisuales N/A
4|Revisar contrato del sistema para verificar li@ny asesoramiento Gerente de Operaciones 1 diag Recurso Humaho N/A
Gerente General
5|Contratar un Ingeniero en Sistemas Talento Humano 15 dias Recurso Humanp $ 1,500.00
6|Implementacion del sistema BPM Gerente de Operaciones 15 diaj Recurso Humaho N/A
[Jefaturas del area Software $ 7,000.00
7|coordinar las capacitaciones del sistema adquirido Gerente de Operaciones 8 diag Recurso Humafio N/A
Jefaturas del area Equipo audiovisuales N/A
8|Reunir al comité de calidad para complementarahajo con esta herramienta Gerente General 3dips urgeedumano N/A
Gerente de Operaciones Equipo audiovisugles N/A
TOTAL 29 dias S 8,500.00]
[ TOTAL PROYECTO [ 166 dias | [s 10,500.00|

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega

Para determinar el tiempo efectivo en el desarrddolos planes de accion
planteados, se efectia un andlisis mediante laadibn de un Diagrama de

Gantt que permite obtener la Ruta Critica y visaalide manera general la

duracion de la propuesta.



Gréfico # 4.5: Diagrama de Gantt con tiempos de aeidades

ld | Nombre de tarea Duadén fo— [ mes-1 | mes1 [ mes2 [ mes3 [ mes4 [ mes5 [ mesé [ mes7 [
] 5-15-10S-9[S-8S-7/S-6/S-5/S-4S-35-2/S-1]S1[ 52[S3[ S4[S5[ S6[S7] 58] S9/S10511 512513514515 S16517/S18519520/S21/S22/523524 S25526 S 27528

1 PROPUESTA DE IMPLEMENTACION 49 dias? ]

2 Implementacién del Modelo Integral de Planificacion Estratégica 49 dias? [ |, |

3 Determinar |os responsables de la medicién de cada proceso 1dia |

4 Realizar seguimiento al cumplimiento del plan de mejora propuesto para cada proceso 2 dias

5 Realizar un andlisis comparativo entre todos los procesos para determinar su nivel de cumplimiento 2 dias

6 Coordinar reunion con los responsable de los proceso para comunicar observaciones detectadas 1dia

7 Elaboracion del presupuesto anual para €l afio 2013 4dias

8 Realizar un estadistico de los ingresos y gastos del afio 2012 3dias

9 Realizar los objetivos con su meta de cumplimiento en cada drea S5dias

10 Evaluacion de las nuevas oportunidades de mercado 5dias

11 Las capacitaciones solicitadas para el préxmo afio deben ser consideradas en la planificacion 1dia

12 Realizar un andlisis con el porcentaje de ventas sectorizado 3dias

13 Plantear Estrategias de Ventas 49 dias? |

14 Realizar camparfias cuyo margen de ventas sea menor al 20% 10 dias

15 Realizar un estudio de mercado con los nuevos productos 12 dias

16 Elaborar un andlisis de la competencia en captacion de productos S5dias

17 Incluir en el presupuesto el gasto de marketing 1dia

18 Realizar un reporte de la rotacion de inventario paraidentificar que producto no sale 3dias

19 Identificar los productos estrella anualmente 3dias

20 Establecer objetivos de cumplimiento para medir la gestion 1dia

21 Actualizar los cursos de capacitacion para los médicos 2 dias

22 Asignar un porcentaje del gasto al rubro de capacitacién médicos 1dia

23 Reforzar aquellos procesos existentes, en base al sistema propuesto 2 dias

24 Crear un grupo sectorizado para captacion de nuevos clientes 2 dias

25 Coordinar yrealizar capacitaciones para los responsables de la medicién y monitoreo de indicadores 4dias

26 Propuesta de Implementacion del Balanced Scorecard 49 dias? [ |, |

27 Determinar los responsables de la medicién de cada proceso 1dia |

28 Realizar seguimiento al cumplimiento del plan de mejora propuesto para cada proceso 2 dias

29 Realizar un andlisis comparativo entre todos los procesaos para determinar su nivel de cumplimiento 2 dias

0ST



Nombre de tarea

i !
Duracion es -2 I mes 1

I mes3 | [ mese |
5-15-105-9/S-8/S-7/S-6/S-5/S-4/s-35-2/s-1[S1] S52[S3[ 5455 [ 56 [S7[ S8/ S9[S10S11 512513 S14515'516517/S18519520/S21/S22/S23524'S:

mes 1

mes 2

mes 4

mes 5

mes 7 [ i

25526527528

B B & Q5 &GRS D RSB 8L GRS RSY

51

52

53
54
55
56
57

Coordinar reunién con los responsable de las proceso para comunicar observaciones detectadas
Implementar los indicadores de gestién
Implementar |os indicadores financieros
Coordinar reunion con las jefaturas del &rea para establecer los objetivos
Asignar responsables para la medicion de indices
Comunicar alos funcionarios los objetivos de cumplimiento
Capacitar sobre la utilidad del BSC
Implementar |os manaules de procesos
Comunicar a los responsables de procesos sobre los flujogramas
Coordinar yrealizar capacitaciones paralos responsables de la medicién y monitoreo de indicador
Difundir los objetivos de cumplimiento en todas las éreas
Implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad
Estructurar un cronograma para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
Difundir internamente el Sistema de Gestién de Calidad
Coordinar reuniones para determinar responsables en el desarrollo del muevo modelo
Realizar capacitaciones alos responsables del proceso
Implementar aquellos procesos que se han disefiado en el Sistema de Gestion por Procesos
Realizar auditorias de gestion
Reforzar aquellos procesos existentes, en base al sistema propuesto
Adquisicion de un Sistema Informatico BPM
Revisar las catizaciones del sistema
Probar la utilidad de |as herramientas que ofrece el sistema
Coordinar unareunién con las jefaturas de area para probar el sistema
Revisar contrato del sistema para \erificar licencias y asesoramiento
Contratar un Ingeniero en Sistemas
Implementacién del sistema BPM
Coordinar las capacitaciones del sistema adquirido
Reunir al comité de calidad para complementar su trabajo con esta herramienta

1dia

2 dias
2dias
1ldia
1dia?
1dia?
4 dias
2dias
1ldia

2 dias
1dia

49 dfas?
1dia?
2dias
3dias
3dias
5dias
5dias
2 dias
49 dias

2dias
3dias
2 dias
1dia
15dias
15dias
8dias
3dias

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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4.4.3 Beneficios para la Organizacion

Con la propuesta de proyectos es necesario realizanalisis de beneficios
para la organizacion, el mismo que nos servira fganar una decision en base

a los gastos que se puede incurrir y que benefeigaieden presentar.

A continuacién, se realiza un analisis de los Hersf obtenidos con los

proyectos de mejora propuestos:



Cuadro # 4.5: Analisis de beneficios obtenidos cdos proyectos de mejora

BENEFICIOS OBTENIDOS CON LOS PROYECTOS DE MEJORA

PROYECTO

SITUACION ACTUAL

SITUACION PROPUESTA

VENTAJAS

Implementacién del Modelo Integral de PlanificacionEstratégica

Carencia de procesos estratégicos y control
Procesos informales

No existe objetivos medibles

No realizan una planificacién anual

Desarrollar un Modelo de Planificacion Integral considerando los puntos claves:
- Andlisis Situacional e la organizacion de todas las dreas

- Hacia dénde quieren llegar

- Realizar un andlisis FODA

Planificacion definida de la organizacién

Brindar objetivos definidos con claridad y métodos para lograrlos

Plantear medidas correctivas y preventivas

Ayuda a reconocer las oportunidades seguras y riesgosas para elegir entre ellas

Las directrices hacia donde quieren llegar no estan planteadas - Definir objetivos y estrategi i programas, planes, i dores y metas [Suministra mayor cantidad de informacion para tomar buenas decisiones
No existe proyectos bajo cumplimiento de objetivos
Plantear Estrategias de Ventas Informalidad en el manejo de Ventas Disefiar Estrategias de Ventas enfocado al de objetivos de la izacion y Participar en el mercado de los rivales objetivo

Falta de un plan estratégico para introduccién de productos nuevos
No realizan un analisis de la competencia

No se asigna un monto para la publicidad

No existe proyectos bajo cumplimiento de objetivos

asignando porcentajes de meta

|denticar puntos débiles de los competidores

las i y deseos de los clientes
Incremento de ventas en base a porcentajes definidos

Propuesta de Implementacion del Balanced Scorecard

Carencia de indicadores financieros y no financieros
No existe medicién de objetivos
Los resultados no son alcanzados en base a metas

implementacion del Balanced Scorecard que permita controlar, planificar y medir resultados,
logrando facilitar la toma de decisiones gerenciales

Establecer objetivos, estrategias e indicadores , integrando todos los planes de la empresa
Fusiona las estrategias de largo plazo con las de corto plazo

Se conjugan los indicadores de resultado con los indicadores finaniceros/ no financieros de la
planeacion estratégica

Emplea indicadores baséndose en cuatro perspectivas: financiera, clientes , procesos internos y
aprendizaje y crecimiento

Implementacién de un Sistema de Gestion de Calid

Los productos no estan garantizados bajo una normativa de calidad

Brindar confianza en los clientes al tener una certificacién de calidad
Implementar el Sistema de Gestion de Calidad

Lograr la calidad que se ofrece al cliente , planear, controlar y mejorar aquellos elementos de
una organizacion que influyen en la satisfaccion del cliente y en el logro de resultados
Ofertar productos orientados a satisfacer las necesidades de los clientes

Cimentar las bases de la gestién de calidad y estimular a la organizacién para entrar en un
proceso de mejora continua

Favorecer su desarrollo y afianzar su posicién

Adquisicién de un Sistema Informatico BPN

La organizacién maneja solo un sistema D.O.S para sus operaciones
No cuenta con un sistema de gestién por procesos
No se han planteado automaticiones en los procesos

Implementar el Sistema BPM definido como un conjunto de utilidades de software para
definir, implementar y mejorar procesos de negocio que cumplen con un grupo de
caracteristicas técnicas necesarias

Permite modelar, automatizar y optimizar procesos concentrados en el aumento de la rentabilidad
Mayor flexibilidad y agilidad para adaptacién al cambio

Posibilidad de integrar la informacién de la ién dispersa en sistemas
Consistencia en informacién y servicio

Optimiza el uso de los recursos humanos

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Jenny Ortega
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

En los siete afios que se mantiene la operaciora deganizacion, se ha
evidenciado un crecimiento economico importanteacaib, considerando que
se incrementa en un promedio del 30% anual enngmesos, lo cual justifica
su solvencia y liquidez, sin embargo existe caeerci la formalidad de sus
procesos Yy factores de medicion, con la propuestenglementacion servira

para incrementar su rentabilidad y eficiencia.

De acuerdo a un articulo publicado por Diario Ladl@rece la demanda de
prétesis de cadera, se inicia con una artrosisoitdemente afecta a personas
de mediana y avanzada edad. Antes estos casosineraibilizados, en

especial en las personas de escasos recursosdatasscambiaron cuando la
mision Manuela Espejo inicié la campafa para vizaala las personas con
discapacidad.  Quienes tienen problemas con la r@ad@mbién son

consideradas en este grupo. A su vez se ve @nmerto en la demanda del

sector publico con estos equipos.

La Ortopedia cobra importancia en el diagnostidoajamiento de entidades
gue van apareciendo a medida que aumenta la eipacta vida y con ella la

de enfermedades como la OSTEOPOROSIS. Refiere.ébdlvador Rivero
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Boschert, presidente del Colegio Mexicano de Oda@pg Traumatologia A.C.
gue durante la nifiez, son comunes las alteracitrae@snaticas (esguinces,
fracturas o lesiones ligamentarias) y los probleotagyénitos (cadera o pie).
Al llegar a la edad adulta, aparecen las afectasialegenerativas con desgaste
articular siendo en su mayoria las mujeres (alredddl 65% del total de los

pacientes) quienes presentan con mayor frecuesigiaafectacion.

La encuesta realizada del clima laboral determireaxiste un buen ambiente
en el desarrollo del trabajo cotidiano. Influyelarsatisfaccion y por lo tanto
en la productividad, los factores de satisfaccion: existe reconocimiento
laboral, buenas condiciones fisicas para trabsgatido de pertenencia con la
organizacion, salarios acorde al mercado, respétigeypa comunicacion entre

colaboradores, lo que genera un sistema de reititbgaficiente.

De igual manera se realizd una encuesta de saiifacal cliente,
considerando factores como: fidelidad del clienitegl de satisfaccion, calidad
del producto y servicio prestado, en lo cual raflepa gran aceptacion de

mercado en sus productos.

Con las nuevas reformas oficiales aprobadas eobé&mo en curso, esté la del
seguro social obligatorio para todos los trabajslorcon lo cual se ha
reactivado la demanda de implantes ortopédicod seceor publico, debido a
gue hacen uso del seguro y siendo éste quién diemayran participacion en

este sector.



156
En ciertos procesos de ORMEDIC Cia. Ltda. no exstgregacion de
funciones generando riesgos de ejecucidon y contyal, que todas las
actividades tanto administrativas como las propelsproceso son manejadas

por una sola persona.

No cuenta con procesos Yy actividades estratégigag optimice la
planificacion y ejecucion de las actividades adstrativas y financieras que se

desarrollan a diario en la organizacion.

Debido a la falta de organizacion administratival@eorganizacion existen
procesos que son ejecutados de manera informal osidebidos registros,

situacion que no permite se realice controles atbusi

Es importante recalcar la buena coordinacion etrildi€ion y logistica
cubriendo todos los sectores locales y nacionalgs,embargo no existe
formalidad en los procesos ni los indices de gedfide permitan medir los

resultados esperados.

La buena liquidez y solvencia de la organizacionpbemito abastecerse de
productos innovadores cubriendo con la demandangetado al igual que
obtener sus instalaciones propias con espacios uadies para Ssu
funcionamiento, sin embargo las decisiones gerlmsc@eben ser tomadas en
base a datos como indices financieros y presumjdstoual no se ha dado en

todo este tiempo y se toma decisiones informales.
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Existen varios procesos manuales que pueden sematizados como es el
caso puntual de némina que se realiza en hojasildal@, esto genera mas
tiempo en las actividades y limita en la presedtace reportes gerenciales.
También es una informacion sensible que debe estpaldada, pero no tienes

medidas contingentes en el caso de pérdida demafaon.

Con la aplicacion de propuesta de los cambios &lagedel disefio del Sistema
de Gestion de Procesos se pretende lograr quegémimacion alcance un

crecimiento y mejoramiento continuo.

Para la elaboracion de los proyectos de mejoraoesidero las principales
debilidades encontradas a través de un andlisipadeto que nos permita
enfocarnos en los "pocos vitales" y tomar medidastadas que trabajen sobre
estos puntos; con este insumo se plantearon adesdque se encaminan a

facilitar la implementacion de los proyectos praogias.

La organizacion actualmente se encuentra trabajanda certificacion de la
ISO 9001-2012, para lo cual la informacion presdmtairve de apoyo por
tener documentado y formalizado los procesos, diéniose en una nueva
forma de gestion empresarial que permite lografitacia, eficiencia, mejorar
la satisfaccion de los clientes, de los empleades)os proveedores y en

definitiva de la sociedad en conjunto.
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5.2 RECOMENDACIONES

« Se recomienda incentivar a los colaboradores @esdrrollo de proyectos y
mejoras en sus procesos, con el fin de que eselapiser consideradas en la

evaluacion de desempefio y por ende en incremeatssaddos.

« A pesar de que Ormedic Cia. Ltda. cuenta con wngattdo de aceptacion con
sus clientes, esta no dedica tiempo para estudiosi@cado que ayuden a
mejorar su posicidbn con respecto a sus competidoesdizar constantes
estudios de entorno organizacional ayudara a egtarpre preparados para
cambios que pueda sufrir el entorno haciéndonosesta manera mas

resistentes a los cambios en las tendencias dedwmerc

« La organizacion debe dar importancia a la certfioa de calidad, al realizar
esto la compaifiia tendria una garantia de caligadefia sus clientes externos y
ayudaria a que sus clientes internos tengan unaormelgridad en el
direccionamiento de las estrategias y los prinegpgdrocesos que ayudan al

cumplimiento de los mismos.

e Se recomienda que las gerencias y jefaturas toasemédidas correctivas y de
mejora propuestas para los procesos y actividéol@gntado el cumplimiento

de objetivos de la organizacion y el mejoramiemtatiouo.

« Aplicar el organigrama estructural propuesto, @jetarquizacion correcta de
los alternos y subalternos al igual que los resplales de procesos; los mismos

gue deberan ejecutar los controles administragMogisticos.
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Se deberian incluir Unicamente actividades y taréascionales del
procedimiento analizado, las actividades de tienmpag cortos podrian formar
parte de otras secuenciales con tiempos muertoBerida considerar

Unicamente actividades que generen valor al proceso

Realizar los procesos estratégicos propuestos glernmportancia como son:
establecer la planificacion estratégica de la argaron, realizar un control de
la gestion para obtener una continua revision ddomes correctivas y
preventivas en cada proceso; un monitoreo de lessitades y satisfaccion de

clientes.

Implementar los indices de gestion propuestos asmletas de cumplimiento
establecidos de acuerdo a las gerencias, para ten@ontrol real de las

actividades determinando la eficiencia y eficaciz&da uno.

Es importante tomar en cuenta la evaluacion deridgadores de gestion
como medida de precaucion ante cambios en el entpue impacta a la
organizacion. Por esta razon el BSC muestra frexag de evaluacion con el
fin de poder tomar medidas correctivas a tiempee e el caso desarrollar

planes de contingencia que ayuden el cumplimieatioslobjetivos planeados.

Implementar el sistema BPM a través de una geptdmprocesos que permita:
automatizar y monitorizar los procesos vitalesragjocio, disponer de intranet
para controlar los recursos y departamentos dedanizacion, disponer de

toda la documentacion necesaria para los procesus, para usuarios internos
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como externos a su vez que regule las actividagedadorganizacion,

permitiendo su completa adaptacion a cualquier caque se produzca.

Realizar el presupuesto anual de la organizaciésiderando todos los gastos
gue se van a incurrir tanto del giro propio delawg como los involucrados

en proyectos, a su vez debe ser aprobado pordaatesa gerencia del area.
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ANEXO 1
Encuesta de Satisfaccion Laboral
ORMEDIC CIA. LTDA.
ORMEDIC preocupada de forma permanente por el d#kary satisfaccion de sus
empleados, desea ofrecerle la posibilidad de eapsesopinion respecto a las condiciones

en las que usted desempefia su trabajo. Por esta d®@ agradeceriamos invertir un

minuto de su tiempo en llenar esta encuesta.
IMPORTANTE: Todas las respuestas a esta encuestarsanonimas
1- ¢ Cuando propongo una mejora en mi trabajo se me reaoce?

0 Muy satisfactorio

Satisfactorio

Malo

0
o Regular
0
o Muy malo

2- ¢Las condiciones fisicas de su puesto de trabajduthinacion, temperatura,

ventilacion, espacio, volumen de ruidos, etc.) usteonsidera que es?

0 Muy satisfactorio

Satisfactorio

0

o Regular
o Malo

o Muy malo

3- ¢ Los procesos que se gestionan en su servicio esthaumentados?

0 Muy satisfactorio

o0 Satisfactorio
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o Regular
o Malo

o Muy malo

4- ;Posee el trabajo un adecuado uso de las nuevas\tdogias?

Muy satisfactorio
Satisfactorio
Regular

Malo

o O O o o

Muy malo

5- ¢ Esté satisfecho con su trayectoria en la empresa?

Muy satisfactorio
Satisfactorio
Regular

Malo

o O O O o

Muy malo

6- ¢ Se siente orgulloso de pertenecer a esta empresa?

Muy satisfactorio
Satisfactorio
Regular

Malo

O O O O o

Muy malo

7- ¢ Considera que hace usted en su puesto de trabajmas cosas o tiene mas

funciones que los compafieros de su entorno, gananidamismo?

o0 Totalmente de acuerdo
o De acuerdo

o0 Ni de acuerdo ni en desacuerdo
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0 Medianamente de acuerdo
o0 En desacuerdo

8- ¢ Considera que esta bien remunerado en su empresa?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

0
0
o Ni de acuerdo ni en desacuerdo
o0 Medianamente de acuerdo

0

En desacuerdo
9- ¢ Como describiria el clima de trabajo con sus comparos?
Muy satisfactorio
Satisfactorio

Regular

Malo

O O O O o

Muy malo
10-¢ Existe una buena comunicacion con sus jefes?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

0
0
o Ni de acuerdo ni en desacuerdo
o Medianamente de acuerdo

0

En desacuerdo

MUCHAS GRACIAS POR FORMAR PARTE DE ESTA ENCUESTA
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A continuacién se presentan las preguntas tabuladas

1- ¢ Cuando propongo una mejora en mi trabajo se me reaoce?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 20
o Satisfactorio 3
o Regular 0
o Malo 0
0 Muy malo 0
4 N

Ho Muy
satisfactorio

[Ho Satisfactorio

2- ¢Las condiciones fisicas de su puesto de trabajdufninacién, temperatura,
ventilacion, espacio, volumen de ruidos, etc.) usteonsidera que es?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 21
o Satisfactorio 2
o0 Regular 0
0 Malo 0
0 Muy malo 0
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Ho Muy
satisfactorio

Ho Satisfactorio

3- ¢Los procesos que se gestionan en su servicio estéoumentados?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 18
o Satisfactorio 4
o Regular 1
0 Malo 0
0 Muy malo 0

Mo Muy satisfactorio
Mo Satisfactorio

Hdo Regular

4- ¢ Posee el trabajo un adecuado uso de las nuevasit#ogias?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 19
o Satisfactorio 3
o Regular 1
o Malo 0
0 Muy malo 0
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Ho Muy satisfactorio
Ho Satisfactorio

Ho Regular

5- ¢ Esta satisfecho con su trayectoria en la empresa?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 21
o Satisfactorio 2
o Regular 0
0 Malo 0
0 Muy malo 0

Ho Muy satisfactorio

[Ho Satisfactorio
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6- ¢, Se siente orgulloso de pertenecer a esta empresa?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 22
o Satisfactorio 1
o Regular 0
o Malo 0
0 Muy malo 0
4 '

Ho Muy satisfactorio

Ho Satisfactorio

7- ¢Considera que hace usted en su puesto de trabajmds cosas o tiene mas
funciones que los comparieros de su entorno, gananidamismo?

Descriptivo # Personas
o Totalmente de acuerdo 0
o De acuerdo 0
o Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0
0 Medianamente de acuerdo 4
0 En desacuerdo 19
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4 N
0 Medianamente de
acuerdo
o En desacuerdo
. y,
8- ¢Considera que esta bien remunerado en su empresa?
Descriptivo # Personas
o Totalmente de acuerdo 22
o De acuerdo 1
o Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0
0 Medianamente de acuerdo
o En desacuerdo
4 N

Ho Totalmente de
acuerdo

Ho De acuerdo
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9- ¢ Como describiria el clima de trabajo con sus comparos?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 18
o Satisfactorio 5
o Regular 0
o Malo 0
0 Muy malo 0
e

Ho Muy satisfactorio

BEo Satisfactorio

10-¢ Existe una buena comunicacion con sus jefes?

Descriptivo # Personas
o Totalmente de acuerdo 18
o De acuerdo 3
o Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0
0 Medianamente de acuerdo 2
o En desacuerdo 0
e ™

Mo Iotalmente de
acuerdo

Mo De acuerdo

Ho Medianamente
dc acucrdo
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ANEXO 2

Encuesta de Servicio al Cliente

Por favor, dediqgue un momento a completar estagiegancuesta, la informaciéon que nos
proporcione sera utilizada para mejorar nuestroslymtos y servicios. Sus respuestas
seran tratadas de forma confidencial y no serdizadas para ningun proposito distinto a
la investigacion llevada a cabo por ORMEDIC Ciadd.t Esta encuesta dura

aproximadamente 10 minutos.

1- ¢ Cuanto tiempo lleva utilizando los productos de laompariia?

Menos de un mes
Entre uno y seis meses
Entre seis meses y un afo

Entre uno y tres afos

O O O o o

Mas de tres afios
2- ¢, Con que frecuencia utiliza los productos ortopédas?
Una o mas veces a la semana

0
o Dos o tres veces al mes
o Unavez al mes

0

Menos de una vez al mes
3- ¢, Cual es el grado de satisfaccion en general cos leroductos?

Muy satisfactorio

Satisfactorio

0
0

o0 Regular
o Malo

0

Muy malo
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4- ;En comparacion de otras alternativas de instrumendes ortopédicos, nuestro
producto es?

Mucho mejor
Algo mejor
Igual

Peor

5- ¢ ORMEDIC ofrece servicios competitivos?

Muy satisfactorio
Satisfactorio
Regular

Malo

o O O o o

Muy malo

6- ¢ Comprara o utilizara usted nuestros productos deunevo?

Seguro que si
Probablemente si

Puede que si, puede que no
Probablemente no

o O O o o

Seguro que no

7- ¢Ha recomendado usted nuestros productos a otrasrgenas?

o Si

o No

8- ¢ Qué grado de importancia le da usted a los siguiEes aspectos a la hora de

comprar instrumentales médicos? Siendo 5 el mas alty 1 el mas bajo.

o Calidad del producto
o Relacion calidad precio
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0 Proceso de compra del producto
0 Experiencia del uso
0 Servicio postventa

9- ¢ Es oportuno el tiempo de entrega del producto?

o Si

o No

10-¢ El servicio al cliente de ORMEDIC atiende bien aals necesidades del cliente?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

0
0
o Nide acuerdo ni en desacuerdo
o Medianamente de acuerdo

0

En desacuerdo

MUCHAS GRACIAS POR FORMAR PARTE DE ESTA ENCUESTA



176

A continuacién se presentan las preguntas tabuladas

1- ¢ Cuénto tiempo lleva utilizando los productos de laompafiia?

Descriptivo # Personas
0 Menos de un mes 0
o Entre uno y seis meses 0
0 Entre seis meses y un afio 5
0 Entre uno y tres afios 45
0 Mas de tres afios 50

7 ™\
Mo Entre seis mesesy
un afio
Ho Entre unovy tres
afios
B o Mas de tres afios
\. Y,
2- ¢ Con que frecuencia utiliza los productos ortopédas?
Descriptivo # Personas
o0 Una o mas veces a la semana 50
o Dos o tres veces al mes 40
o Una vez al mes 10
o0 Menos de una vez al mes 0
7 ™

Ho Una o masvecesa
lasemana

o Dos otres veces al

mes

Hdo Unavez al mes
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3- ¢, Cuadl es el grado de satisfaccion en general cos loroductos?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 80
o Satisfactorio 20
o Regular
o Malo
0 Muy malo
4 ™
Ho Muy satisfactorio
Ho Satisfactorio
\. y,

4- ;En comparacion de otras alternativas de instrumemles ortopédicos, nuestro
producto es?

Descriptivo # Personas
0 Mucho mejor 90
o Algo mejor 10
o lgual 0
o Peor
g ™

Ho Mucho mejor

Ho Algo mejor
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5- ¢ ORMEDIC ofrece servicios competitivos?

Descriptivo # Personas
0 Muy satisfactorio 95
o Satisfactorio 5
o Regular 0
o Malo 0
0 Muy malo 0
r~ ™\

0 Muy salisfaclorio

0 Salislaclorio

6- ¢ Comprard o utilizara usted nuestros productos deuevo?

Descriptivo # Personas
0 Seguro que si 100
o Probablemente si 0
o Puede que si, puede que no 0
o Probablemente no 0
0 Seguro que no 0
e ™~

Ho Seguro que si
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7- ¢Ha recomendado usted nuestros productos a otrasrgenas?

8- ¢Qué grado de importancia le da usted a los siguis aspectos a la hora

Descriptivo # Personas
o Si 100
o No 0
e ™
Mo Si
\. V.

comprar instrumentales meédicos? Siendo 5 el mas aly 1 el méas bajo.

de

Descriptivo # Personas
o Calidad del producto 10
0 Relacién calidad precio 80
0 Proceso de compra del producto 0
0 Experiencia del uso 5
0 Servicio postventa

Ho C(alidad del producto
Mo Relacion calidad
precio

Oo Experienciadel uso

Mo Servicio postventa
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9- ¢ Es oportuno el tiempo de entrega del producto?

Descriptivo # Personas
oSi 100
o No 0
4 N

Ho Si

10-¢ El servicio al cliente de ORMEDIC atiende bien ads necesidades del cliente?

Descriptivo # Personas
o Totalmente de acuerdo 90
o De acuerdo 10
o Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0
0 Medianamente de acuerdo 0
o En desacuerdo 0
4 N

Ho Totalmente de
acuerdo

Mo De acuerdo
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ANEXO 3

A continuacion se indica los descriptivos de lascpsos presentados por la compafia:

INSTRUMENTISTAS Y VENTAS

OBJETIVO GENERAL.- Establecer lineamientos claros para el trabajopdedonal de
ventas detallando politicas, reglamentos y procetitos del departamento para poder

alcanzar el objetivo de excelencia y calidad eseelicio a hospitales y clientes en general.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Tener un departamento de ventas capacitado emuscisries para que pueda ser un
apoyo al médico y un respaldo para la empresa ¢engd a cabalidad y con
responsabilidad sus funciones.

» Definir los procedimientos y politicas de trabam lds actividades de asistencia a
cirugia, visita médica, charlas y capacitacionddglartamento de ventas.

» Establecer los reglamentos de parte de ventas gglasddelimitando las actividades
y responsabilidades de cada departamento.

» Ser una herramienta de induccion del personal ndelvdepartamento de ventas.

» Detallar claramente los diagramas de flujo de gadaedimiento establecido, tanto
de ventas como de bodega.

* Proceder a firmar el manual de procedimientos ezual se adjuntan las sanciones
correctivas por cada proceso que no se cumpla.

» Conocer las responsabilidades de cada elementodefgrtamento para poder
delimitar el territorio.

* Poder hacer un plan de incentivos y de sanciones glapersonal de ventas, de
acuerdo a su desempefio.

« Poder conocer en quien recae la responsabilidatiowse solicita un problema.



182

ASISTENTE TECNICO Y VENTAS

NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable de asistencia a cirugias y apoyo deicanén todo lugar, ademas de la
planificacién, ejecucion y control de cada cirug@mbién debe conocer y capacitarse

sobre todos los productos de la empresa para paitar y ayudar a los meédicos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

» Trabajo que requiere amplio conocimiento medico égnico en anatomia,
conocimiento en los equipos y su armaje, ademapadier dar soluciones en
cirugias.

e Habilidad y creatividad para solucionar imprevistporoblemas propios de su
campo de trabajo, para dar una atencién eficiefds médicos, y para poder ser un
soporte a la empresa.

* Requiere habilidades para coordinar actividadesoggulimientos con sus clientes
internos y externos. (tener la facilidad de piaaif una cirugia, dando soluciones
eficaces y eficientes para evitar errores en elalfancionar de bodega y del resto
de personal de ventas).

» Equilibrio personal para manejo de situacionesliteestres.

» Esta a cargo del Supervisor de Ventas.

» Esta sujeto a riesgos propios de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTOS

» Titulo o cursos en medicina, primeros auxilios, eyaecidlogos etc.

» Experiencia minima de 1 afio en conocimiento dedfpnio, asistencia médica,
emergencias, 911, cruz roja.

» Gozar de buena salud fisica y mental.

 |dentificaciéon con la filosofia de la empresa.

e Capacidad de trabajo bajo presion, planificacioresyructuracion de funciones
personales.
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» Disponibilidad de movilizacién (AUTO).
» Disponibilidad de viajes y trabajo fines de semarariados de acuerdo a los turnos

u organizacion de la empresa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVOS PLAN DE ACCION OPERACIONAL
1. COORDINAR, 1.1. El asistente debe conocer al detalle la cirugideba sido asignada.
SUPERVISAR Y 1.2. Debe conocer el nombre del médico con quien sézaeldd cirugia, su

namero telefénico y el hospital donde va asistiparar.
1.3. El instrumentista debe saber y conocer todos lodymtos que le fueran
enviados a la cirugia, equipos e implantes, en dasser a provincias depe
conocer el medio de transporte por el que se efwifecha, la persona qpe

recibio.
2. ORGANIZAR LAS |2.1. El instrumentista debe asistir a las cirugias ctaraente uniformado, con
CIRUGIAS los uniformes y el carnet proporcionados por laresen.

2.2. Sus ternos deben estar impecables al igual quelzado, y siempre deben
portar el carnet de ORMEDIC.
2.3. Para la entrada a cirugia debe portar los uniformeggos de cirugia bien
limpios con su gorra respectiva.
2.4. En el caso de viajes existe un uniforme informa qa lo puede utilizar gl
cual consta de pantalén camisa y chaqueta sport.
2.5. Queda terminantemente prohibido el uso de otrasniedtarias, asi s¢a
viajes fuera de la ciudad se debe utilizar losarniks de la empresa.
2.6. El corte de cabello siempre debe ser corto y peigiedmanera elegante que
vaya de acuerdo a nuestro trabajo, queda termimante prohibido el uso de
aretes en cualquier parte visible del cuerpo.
2.7 El aseo de cada persona es fundamental, recugpgderestamos en un
ambiente en el cual la presencia da mucho que deeiestros clientes.

3. ENCOMENDADAS. | 3.1. El asistente debe asistir a su cirugia siemprei2Qtos antes de la hora que
la misma se encuentra programada

3.2. El instrumentista debe estar listo, correctamemiéormado y lavado 1
minutos antes de la cirugia.

3.3. El instrumentista debe revisar y acomodar todas @atesis que S
encuentren listas y en perfecto orden, para cuagldonédico ingrese al
quiréfano.
3.4. El instrumentista debe informar cordialmente al w@dque es
representante de ORMEDIC y que es la persona quedeapoyar en la cirugia.
3.5. En el caso de darse un evento involuntario y qeedaialgin retraso ppr
cualquier motivo, el instrumentista tiene la obtiga de llamar e informar al
médico y al gerente de ventas de lo suscitado,l @as® de arreglar solo el
problema sin informar al gerente de ventas seréiGgaado.
4. PRESENTACION |4.1. El instrumentista debe guardar los stickers cooedigntes a los implantes
EN CIRUGIAS que utilizo en la cirugia y debe anotar el nomlalepdciente
4.2. El instrumentista debe llenar el vale de caja ehaspital para dejar gl
precio correspondiente.
4.3. En el momento en que el instrumentista deja elpeqen bodega debe
entregar toda la informacion a la persona quedibedos equipos.
4.4. En el caso del que el instrumentista deje stickerscajas o por Igs
implantes se considerara como una falta, estam#oibn es muy importante|y
se debe entregar directamente en las manos dehpkde bodega.
4.5E| instrumentista debe llevar el equipo luego decitaigia y entregar al
personal de bodega en la oficina, queda terminattarprohibido el dejar los
equipos en los hospitales y llamar a logistica.
4.6. El instrumentista debe comunicar al Gerente éatds sobre cualquigr
eventualidad que se haya dado en la cirugia, adgjuipo que no funcione
cualquier queja del médico, o cualquier problema sgihaya podido suscitar |en

OT

D
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OBJETIVOS PLAN DE ACCION OPERACIONAL
la cirugia.

4.7. El instrumentista debe notificar en bodega sobagtier anomalia en el
equipo, o si alguna pieza fall6, si alguna piezlaedser cambiada por deterioro,
si alguna pieza sufrié una ruptura o algun desperfe
5. INGRESO A 5.1. El instrumentista debe conocer todos los datosidérggia, medico, celula
CIRUGIAS del médico, clinica donde opera, ciudad o proviadia que va, datos del vuelo o
del transporte a tomar, hora exacta a la cirugia.
5.2. El instrumentista debera comunicar sobre cualgn@mnveniente que se gdé
para el viaje, pérdida del vuelo, retraso del vudmora por eventualidad, efsta
informacion se debe dar a conocer al médico y abi@e de Ventas.
5.3. En el caso de que por alguna circunstancia la i@rng se realice, el
instrumentista informara via mail a la persona egada de facturacion para que
se pueda hacer el cargo a la factura de los gdsteisje.
5.4. En el caso de no realizarse la cirugia, por algwemtualidad del paciente,
del médico o del hospital, las mismas que no atafieruestra empresa, |el
instrumentista deberd dar a conocer a los familiareal responsable que|la
cirugia se la volvera a realizar pero que se dabercnuevamente los gastos|de
viaticos y transporte.

=

JEFE DE BODEGA

NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable de mantener organizada la bodega godéirtar a todo el personal que en
ella labora, ademas de estar pendientes que tosl@s|liipos y sus piezas se encuentren en
perfecto estado para las cirugias.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

» Trabajo que requiere amplio conocimiento de losperpuy de sus piezas ademas de
los implantes.

» Habilidad y creatividad para solucionar imprevistproblemas propios de su
campo de trabajo.

* Requiere habilidades para coordinar y solucionablpmas con los equipos, para
servir oportuna y eficientemente a todos los médyjcbospitales.

* Buen manejo de bodega de acuerdo a su espacio, fisial orden de equipos y
materiales que en ella se distribuyen.

« Correcto manejo de inventarios y de productos ercolados a bodega.

» Equilibrio personal para manejo de situacionesliteestrés.

» Esta bajo supervision del Coordinador Operativo.
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» Esta sujeto a riesgos propios de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTOS

» Cursos en bodega, kardex, manejo de equipos dgdrab el area de bodega. etc.

» Experiencia minima de 1 afio en manejo de bodegeeatarios.

* Gozar de buena salud fisica y mental.

 |dentificacion con la filosofia de la empresa.

e Capacidad de trabajo bajo presion, planificacioresyructuracion de funciones
personales.

» Disponibilidad de movilizacién (AUTO).

» Disponibilidad de viajes y trabajo fines de semarariados de acuerdo a los turnos

u organizacion de la empresa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVOS PLAN DE ACCION OPERACIONAL

1. COORDINAR AL |1.1. Eljefe debe ingresar de 08:00 am a 17:00 pm carhora de almuerzo
JEFE DE BODEGA, |1.2. Eljefe de bodega esté a cargo de las siguiemtessli

PRIORIZANDO EL | > Bodega de instrumentales

TRABAJO EN » Bodega de implantes

EQUIPO PARA LA | > Bodega es

OBTENCION DE » Bodega de emergencias

RESULTADOS. El mismo debe distribuir las llaves a quien coroesfa o al asistente que |se
encuentre de turno.
1.3. El jefe de bodega debe abrir todas las bodegas grapezar el trabajo
diario, de 8:00a 08:15am debe limpiar y tener efept orden su puesto y revisar
gue todos los asistentes cumplan de las misma foademas de controlar gue
todo su personal este completamente uniformadaly ém orden para empezar el
trabajo.
1.4. El asistente de bodega recibe todos los documeniosedades y
observaciones de parte del asistente de emerggureiastuvo el dia anterior.
1.5. EL jefe de bodega debe hacer todo el ingreso t@nsésde cada descargo|de
las guias de remisiéon que se encuentren pendiente$ cual debe verificar quie
todos los datos se encuentren completos y que tldoslatos que el sisterpa
solicite estén llenos.
1.6. El jefe de bodega recibe de parte del coordinadoroderaciones Igs
pedidos, los mismos que imprime y entrega al agistER y a su vez envia|la
orden del pedido al sistema para que el asistemtinstrumental e implantes
preparen lo necesario.
1.7. El asistente de bodega recibe las observacionelbsdasistentes y de
inmediato debe reponer los materiales o manda eglarrlas piezas que se
encuentren mal y debe notificar las observaciomeglecaso de que no tengan
compostura para descontar a la persona de veagistita dependiendo el caso
1.8. El jefe de bodega sera responsable de un armarimsgeimentales, e
mismo que tendra bajo llave, del cual sacara pigeasstrumental para completar
cuando un equipo lo requiera, este armario tendriandex y debera ser llenado
con fecha motivo y nimero de guia por el cual se &i cambio.
1.9. Eljefe de bodega deberd revisar todos los dibedega de emergencia para
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OBJETIVOS PLAN DE ACCION OPERACIONAL
corroborar que el asistente de emergencia hayagauto todo en orden asi mismo
debera completar la bodega y hacer una acta degengrrecepcion con las llaves
respectivas al asistente que se encuentre encargado

1.10. El jefe de bodega debe entregar diariamente adagesates horarios:
09:00am

12:00pm

16:00pm

Al encargado de facturacion las guias de remisida sg hayan ingresado|al
sistema informando via mail los nimeros de guiam®mos primeras horas y|al
final del dia entregando el informe definitivo, geera firmado por la persona|de
facturacion.
1.11. El jefe de bodega debe recibir las importacionee ynmediato formar un
equipo de trabajo para que realicen el ingrescedds para esto tiene un maximo
de 48 horas, ademas debe pasar un informe al gegeneral en el cual mencigne
si existe alguna novedad o si todo se encuentepleto orden, esta prohibido
el tener una importacién en alguna bodega y nizegale inmediato el conteo.
1.12 El jefe de bodega debe entregar los pedidos diEeahdidad a los
proveedores, maximo en 72 horas que hayan realgagguerimiento.

ASISTENTE DE INSTRUMENTALES

NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable de mantener organizada la bodegatdemestales y controlar que todos los
equipos se encuentren completos, limpios y en @erforden, ademas que su

funcionamiento sea Optimo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

» Trabajo que requiere amplio conocimiento de lospesuy de sus piezas ademas del
funcionamiento de cada uno de ellos.

» Poder de discernimiento y determinacion de probéema

* Buen manejo de bodega de acuerdo a su espacio, fisial orden de equipos y
materiales que en ella se distribuyen.

* Manejo y coordinacion del puesto para una mejdridigion.

» Equilibrio personal para manejo de situacionesliteestrés.

» Esta bajo supervision del Jefe de Bodega.

» Esta sujeto a riesgos propios de sus funciones.
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REQUISITOS DEL PUESTOS

personales.

Cursos en bodega, kardex, manejo de equipos dgdreb el area de bodega.
Experiencia minima de 1 afio en manejo de bodegeeatarios.
Gozar de buena salud fisica y mental.

Identificacion con la filosofia de la empresa.

Disponibilidad de movilizacion (AUTO).

u organizacion de la empresa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

Capacidad de trabajo bajo presion, planificaciéresyructuracion de funciones

Disponibilidad de viajes y trabajo fines de semariariados de acuerdo a los turnos

OBJETIVOS

PLAN DE ACCION OPERACIONAL

1. COORDINAR AL
PERSONAL DE
INSTRUMENTALE

S, PRIORIZANDO
EL TRABAJO EN
EQUIPO PARA LA
OBTENCION DE
RESULTADOS.

1.1 El asistente de equipos debe ingresar de 08:00amta fas 17:00 pm c
una hora de almuerzo.

1.2 El asistente de equipos debe limpiar y organizgsussto para empezar
jornada de trabajo.

1.3 Debe visualizar en su computadora la orden de pegtigiada por el jefe d
bodega, este debe preparar el instrumental sol@cifeentregarlo a la asistente B
1.4 El asistente de equipo debe revisar minuciosamengéguipo que prepar
percatandose de que todas las piezas estén fundmoarrectamente.

1.5 El asistente de equipos debe lavar correctamenstelimental verificand

que no exista residuos de sangre ni de huesos etamgb los insumos necesalios

y colocando ordenada mente en la percha en lecouasponde.

1.6 De existir alguna novedad u observacion el asistdatequipo notificara g
inmediato al jefe de bodega y pondra el equiposguencuentre mal aparte de
demas hasta que esté completado o en correctofimiento de las piezas que
encuentran en mal estado.

1.7 Es obligacion del asistente tener todas sus pedglaislamente rotuladas
en completo orden de acuerdo a la divisién cormdigote, al igual que las caj
de instrumental y motores con su respectiva nunterac

1.8 EIl asistente de equipo debera informar al jefe ddepa con copia

e
los
se

Gerente General cuando uno de sus motores o lsaserencuentren defectuosal

ASISTENTE DE IMPLANTES

NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable de mantener organizada la bodega danteg y de controlar que se

encuentren completos, limpios y en perfecto orden.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

» Trabajo que requiere amplio conocimiento de lodamies.

» Poder de discernimiento y determinacion de probéema

* Buen manejo de bodega de acuerdo a su espacio, fisial orden de equipos y
materiales que en ella se distribuyen.

* Manejo y coordinacion del puesto para una mejdridigion.

» Equilibrio personal para manejo de situacionesltteestrés.

» Esta bajo supervision del Jefe de bodega.

» Esta sujeto a riesgos propios de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTOS

» Cursos en bodega, kardex, manejo de equipos dgdrab el area de bodega.

» Experiencia minima de 1 afio en manejo de bodegeeatarios.

» Gozar de buena salud fisica y mental.

 |dentificaciéon con la filosofia de la empresa.

e Capacidad de trabajo bajo presion, planificacioresyructuracion de funciones
personales.

» Disponibilidad de movilizacién (AUTO)

» Disponibilidad de viajes y trabajo fines de semarariados de acuerdo a los turnos

u organizacion de la empresa.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVOS PLAN DE ACCION OPERACIONAL
1. COORDINAR AL |1.1El asistente de implantes debe ingresar de 08r0Basta las 17:00 pm con una
PERSONAL DE hora de almuerzo.

IMPLANTES, 1.2 El asistente de implantes debe limpiar y organizapuesto para empezar| su
PRIORIZANDO EL |jornada de trabajo.
TRABAJO EN 1.3 El asistente de implantes visualiza en su computath orden de pedido

EQUIPO PARA LA |enviada por el jefe de bodega, este debe prepasaimiplantes solicitados |y
OBTENCION DE entregarlo a la asistente ES.
RESULTADOS. 1.4 El asistente de implantes debe revisar minuciostendos implantes
percatandose de que todos se encuentren perfettasaiados y con todos sus
empaques en perfecto estado.
1.5 El asistente de implantes debe sacar primero lecaderia que este mas
proximo a caducarse y debe informar de inmediajefalde bodega de cualquier
producto con problemas o con fecha de caducidad.
1.6 De existir alguna novedad u observacion el adistéa implantes notificara de
inmediato al jefe de bodega para que proceda aviaidn del producto, y en gl
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OBJETIVOS PLAN DE ACCION OPERACIONAL
caso que se pueda esterilizar.

1.7 Es obligacion del asistente de implantes tenerstada perchas debidamente
rotuladas y en orden de acuerdo a la divisién spmediente a tallas y medidas.
1.8 El asistente de implantes debera informar al jefebddega con copia |al
Gerente General cuando uno de sus productos sergreproximo a agotarse ol el
gue tuviera gran demanda.

ASISTENTE ES (ENTRADAS Y SALIDAS)

NATURALEZA DEL PUESTO

Responsable de la recepcion y despacho de insttalege implantes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

» Trabajo que requiere amplio conocimiento de lostrunsentales, equipos e
implantes.

» Habilidad para la organizacion y deteccion de loblemas.

* Poder de interaccion con las demas areas.

* Buen manejo del puesto y coordinacion de los tiempo

» Equilibrio personal para manejo de situacionesliteestres.

» Esta bajo supervision del Jefe de bodega.

» Esta sujeto a riesgos propios de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTOS

» Cursos en bodega, kardex, manejo de equipos dgdrab el area de bodega.

» Experiencia minima de 1 afio en manejo de bodegeeatarios.

» (Gozar de buena salud fisica y mental.

 Identificacion con la filosofia de la empresa.

» Capacidad de trabajo bajo presion, planificacioresyructuracion de funciones
personales.

» Disponibilidad de movilizacién (AUTO)

» Disponibilidad de viajes y trabajo fines de semariariados de acuerdo a los turnos

u organizacion de la empresa.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVOS

PLAN DE ACCION OPERACIONAL

1. COORDINAR AL ASISTENTE ES,
PRIORIZANDO EL TRABAJO EN EQUIPO
PARA LA OBTENCION DE RESULTADOS.

1.1 El asistente ES debe ingresar de 08:00 am
las 17:00 pm con una hora de almuerzo.

hasta

1.2 El asistente de ES debe limpiar y organizar su

puesto para empezar su jornada de trabajo

1.3 El asistente de ES recibe el parte y la guia del

jefe de bodega, los mismos que deben
verificados para ver que concuerden entre si.

1.4El asistente ES debe revisar minuciosament
implantes percatandose de que todo se encug

ser

e los
ntren

perfectamente sellados y con todos sus empaques

en perfecto estado.
1.5El asiste ES recibe del asistente de instrum
y de implantes los materiales respectivos junto

la guia procede hacer el checklist en el cualicerif

gue todo esta enviando a clinicas y hospitales.
1.6 En el caso de haber alguna inconformidad
la guia el asistente es informara al jefe de bo
para que se complete el pedido y se pueda re
el despacho.

1.7 Si todo se encuentra en orden y concu

ental
con

con
dega
alizar

erda

con la guia, el asistente ES procede a entregar a |

persona de logistica el material haciendo
checklist y debe recibir la firma de conformidadi
personal de logistica.

1.8 El asistente ES deberd informar
coordinador operativo cuando no se envien
implantes completos a una cirugia para que e
su vez pueda informar al médico y no exis
problemas posteriores.

1.9 El asistente ES receta los materiales de
de logistica y del equipo de ventas los cualesrd
ser revisados frente a la persona que los entegy
el caso de haber algun problema debe llenar I
de observaciones en todos sus campos hac
firmar al responsable si este paso no se cumy
responsable por piezas dafiadas o pérdidas s
asistente ES.

1.10 El asistente ES pasara diariamente
observaciones al jefe de bodega para que este
las medidas respectivas.

1.11 En los momentos que se encuentren librg
asistente ES debera informar al jefe de bodega

un
de

al

los
ste a
tan

harte
ebe
ja,
hoja
iendo
le el
era el

las
tome

2s el
para

que éste le asigne una tarea en funcién al trTbajo

gue asista.
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LOGISTICA Y ENTREGA DE EQUIPOS

NATURALEZA DEL PUESTO

La persona de logistica es responsable de la entlegequipos e implantes en los
hospitales, ademas del retiro y transporte a iagab de los diferentes equipos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

» Trabajo que requiere amplio conocimiento de lopitales y sus direcciones.
* Responsabilidad, puntualidad, y solvencia en bbjaencomendado.

» Poder de analisis y toma de decisiones en situagiexiremas.

» Amplio conocimiento en conduccién y mecanica.

* Buen manejo e higiene en el automotor encomendadaargo.

» Equilibrio personal para manejo de situacioneslibeestres.

» Esta bajo supervision del Coordinador Operativo.

» Esta sujeto a riesgos propios de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTOS

Licencia tipo profesional.

» Experiencia minima de 1 afio en el manejo de vatdqutistribucion de productos.

» Gozar de buena salud fisica y mental.

 |dentificacion con la filosofia de la empresa.

e Capacidad de trabajo bajo presion, planificacioresyructuracion de funciones
personales.

» Disponibilidad de viajes y trabajo fines de semariariados de acuerdo a los turnos

u organizacion de la empresa.
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TAREAS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVOS

PLAN DE ACCION OPERACIONAL

1. COORDINAR AL PERSONAL DE
LOGISTICA, PRIORIZANDO EL TRABAJO
EN EQUIPO PARA LA OBTENCION DE
RESULTADOS.

1.1 El logistico debe ingresar de 08:00 am hast
17:00 pm con una hora de almuerzo.

1.2El logistico debe limpiar y controlar su vehic
para que se encuentre en perfecto orden.

1.3 El logistico recibe del asistente ER los equ
e implantes, debe revisar y controlar que el fil
este acorde con la guia.

1.4El logistico debe llevar los equipos de acuer
la ruta designada por el coordinador operativo.

1.5 El logistico llega al hospital y debe dejar

materiales contados y haciendo un checkilist cq
guia que deja en el hospital.

1.6 El logistico debe hacer firmar la copia de
guia por la persona que le recibe el material &a
legible y la hora en la cual le recibieron el maler
1.7 El logistico debe informar de inmediato
jefe de bodega de cualquier inconveniente qu
pueda suscitar en la entrega de los materiales.

1.8 El logistico recibe del coordinador operat
la ruta, después de la cual pasa retirandg
materiales de los hospitales designados.

1.9 El logistico debe recibir los materiales
igual forma que los entrego, haciendo un cheg
con el instrumental, verificando que las piezasre

A las

tlo

pos
5ico

do a
los
n la
le

al

e Se

VO
los

de
klist
st

completas y en perfecto estado de igual manera

como se las entrego.

1.10 El logistico debe receptar los implante
verificar de acuerdo al informe del hosp
cuadrando con lo que han utilizado.

1.11 El logistico luego de receptar los equi
debe dejar el precio del material utilizado cuaed
caso lo amerite.

1.12 El logistico debe llevar los equipos a bod
al asistente ES, donde hace la entrega contaf
verificando todo lo que entrega.

1.13 El logistico debe llevar una agenda en la
tenga todas las novedades vy visitas que realizé

1.14 EIl logistico debe informar de cualqu
problema, demora o inconveniente en los traye
a la entrega o recepcion de materiales.

1.15 El logistico debe informar oportuname
cualquier inconveniente que tenga con su veh
a la asistente de operaciones para que no inge
en las actividades normales del trabajo.

1.16 El logistico debe estar pendiente de cam
de aceite y chequeos del vehiculo e informg
asistente operativo para la coordinacion respect

5 Y
tal

pOS

ega
ndo y

cual

er
ctos

nte
culo
rfier

bios
r al
iva
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ANEXO 4

A continuacion se indica los instructivos de losgeisos presentados por la compania:

Procesos Operativos de Bodega

DESPACHO DE EQUIPOS

Paso 1.-Recibir la respectiva Nota de Pedido (partes),toda la informacion necesaria,
firmar tanto en la copia como en la original solateeel jefe de bodega sera el Unico

responsable de revisar en el sistema en ese iasiactincide con la nota.

Asi como también recibir y atender las emergengiss estén marcadas con el sello de

urgente que serdn prioridad, asi como las instihgs que tengan hora de entrega.

Paso 2.-Revisar la disponibilidad de equipos para podealmsar y tenerlos listos para
enviarlos, si estan dentro de horario es decir.@d@ & 18:00 es responsabilidad del jefe de
bodega quien recibira el parte solamente de fagitimasi esta fuera de horario el personal
de bodega que este de turno tendra la obligacioregistrar en el sistema debiendo
reportar al siguiente dia de 9:00 a 9:10am las demkes, las mismas que deberan ser
solucionadas en el transcurso de 48 horas cascadonse facturara al responsable y si
hubiera por falta de chequeo se descontara atiédfedega por no reportar.

Paso 3.-Elaborar la Guia de Remision correspondiente ldetainhente, revisando que este
acorde con lo solicitado en la nota de pedido,tyegar al Jefe de Bodega para su control

y respectivo archivo.

Paso 4.-Revisar los equipos e implantes que se van a deapeealizando un ultimo pre
chequeo, el responsable tiene que poner su firnfmall de la guia de remision y las

iniciales del personal de logistica que se estaiido.

Paso 5.-Archivar en la carpeta de pendientes en la pestelidia correspondiente a cargo

del Jefe de Bodega dentro del horario de trabajofyera después del horario el personal
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de turno archivara en la carpeta de turnos paraegmrtados a primera hora del dia
siguiente al Jefe de Bodega.

Paso 6.-Las guias de remision se deberan archivar alntestée la entrega del auxiliar de
bodega al Jefe de Bodega, en la carpeta de peeslientopia celeste en ese instante y
luego la rosada cuando logistica haya entregadedogpos y traiga con la firma de

responsabilidad, quedando la amarilla que se achien una carpeta de consecutivos.

RECUPERACION DE EQUIPOS

Paso 1.-Se revisa todas las tardes antes de la saliddefielde Bodega las Guias de
Remision ya entregadas a los clientes (Clinicasphiales, etc.), para retirar los equipos
prestados segun planificacién que consta en adnsisty en hoja de pedido de dichas

cirugias.

Paso 2.- Estas Guias seleccionadas se las asigna al pkerden&ogistica para la
recuperacion de equipos al dia siguiente y tambééantregan las guias para retirar en el
transcurso del dia revisando horas de cirugia gramando rutas.

Paso 3.-El personal de logistica retira el instrumentahgresa a bodega solicitando al
Jefe de Bodega la guia de remision respectiva aravision por parte del personal de
auxiliar de bodega asignado en ese instante.

Paso 4.-El instrumental llega a bodega y se procede aelasion con la guia, las
diferencias encontradas con los equipos se descargk guia y si hubieran novedades se
debe reportar al jefe de bodega para que coloque lemja de observaciones y realice las
averiguaciones correspondientes para la recuperaciéaso contrario en la facturacion
cabe recalcar que esto tiene que ser inmediatopoaler cobrar en la factura porque una
vez que el paciente se va no habra a quien castar tiene que informar el instrumentista,

caso contrario bodega realiza los tramites respexti juntos deben recuperar.

Paso 5.Verificar que antes de enviar a facturar constemtmmbres del: paciente, médico,
vendedor, y del instrumentista, esto deberia esi@ndo realizan la nota de pedido pero si

por motivos adversos no hubiera tienen que infomnlagistica que cuando entreguen los
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equipos completen los datos faltantes que por lergé estos casos en su mayoria
corresponden en clinicas particulares, tambiérebe ddjuntar el vale del precio dejado en
dicha institucion que tiene que ser entregado tpotolos sefiores de logistica como los

instrumentistas cuando asistio a la cirugia.

Paso 6.-Las guias que se han ingresado al sistema seagfasturacion, la copia rosada

junto con la celeste haciendo firmar la hoja derbncada que entregue.

INGRESO A BODEGA DE LAS COMPRAS E IMPORTACIONES REA LIZADAS

Paso 1.-Se recibe la mercaderia con el parking list dalift a contabilidad y se revisa
toda la importacion programando que se ingresestnsa maximo los dos primeros dias
de su llegada con todo el personal de bodega,nktsumentales deben ser revisados

completamente.

Paso 2.-Cualquier novedad o faltante se la notifica vierasm electronico a la Gerencia

General y al Departamento de Importaciones pamspkectivo reclamo al proveedor.

Paso 3.-La mercaderia se la ubica en las perchas corrdigrtes ya listas para su venta,

en caso de que ya no alcance en las perchas skguan el mueble de excedentes.

OTRAS ACTIVIDADES DESARROLLAS POR EL DEPARTAMENTO D E
BODEGA

1.- Limpieza y mantenimiento de los instrumentalesdiasapara esto el Jefe de Bodega
deberd realizar un cronograma, la persona que @emine encargado de esto tendra que
limpiar todos los equipos que llegan después deitagias minuciosamente para luego
perchar completando las cajas y verificando quepiagas de instrumental estén en
perfecto estado, como brocas filas, destornillaaloyemachuelos en buen estado y

revisando que pertenezcan al equipo adecuado.

2.- Limpieza y mantenimiento de las perchas en ladpddsgas también el Jefe de Bodega

debe designar un dia a la semana para limpiezardbegs con su personal.
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3.- Limpieza y mantenimiento del espacio fisico debdja, el Jefe de Bodega debe
agruparse todos los dias en las mafianas con aangkpara dejar limpio y tener normas
de control para que la bodega tenga una buenaeapiriy todo este siempre en orden ya

que esto sera controlado aleatoriamente por elifapanto de Recursos Humanos.

4.- El Jefe de Bodega tiene que dar de baja instratesntafiados o defectuosos que
vienen después de las cirugias llevando un cogtreportar a contabilidad cada fin de

mes.

FUNCIONES LOGISTICA'Y BODEGA

1.- Conteo fisico de los inventarios semestralmenbgedeo presentar con fechas el Jefe
de Bodega a Gerencia General, Contabilidad y Dapa&mnto de Importaciones via mail,
una vez concluido el inventario se debe informadiare esta misma via a los mismos

departamentos.

2.- Almacenamiento del inventario para protegerlo i@st robo, dafio 6 descomposicion

en las areas asignadas.

3.- Mantener registros de inventarios perpetuos @aralkercancias de alto costo unitario.

4.- Solicitar a Recursos Humanos los implementosmdpiéiza en cantidades necesarias.

5.- Mantener un inventario disponible para prevenuagiones de déficit, lo cual conduce

a pérdidas en ventas, informando a Gerencia Gep&apartamento de Importaciones.

6.- No mantener un inventario almacenado demasiadgptgeevitando con eso el gasto de
tener dinero restringido en articulos innecesayidsr prioridad para despachar todos los
implantes con fecha proxima a caducarse, es deeisg debe organizar en las perchas de
tal manera que siempre se pueda visualizar lo gigeepeOXimo a expirar, en este caso el

Jefe de Bodega debe instruir a su personal.
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FUNCIONES GERENTE DE VENTAS

» Coordinar el departamento de ventas, logisticadgba
* Manejo de clientes VIP

* Manejo de hospitales

» Coordinacion de cirugias

* Recepcién de pedidos via celular

e Control de Equipos

* Marketing

» Comisiones de vendedores

* Manejo de Compras Publicas

* Manejo de departamento SOAT en hospitales
* Quejas de clientes y hospitales

* Requerimientos

» Coordinacion de capacitaciones para médicos.

FUNCIONES ANALISTA FINANCIERO

* Andlisis financiero mensual de la empresa

» Revision y control de la correcta elaboracion dedstados financieros

» Emision de reporte financiero mensual a la Gere@@aeral con sus respectivas
recomendaciones

e Control y evaluacién permanente de los indicaddneancieros de la empresa
principalmente (liquidez, cartera, rotacion de megios)

» Coordinacion de proveedores en el exterior

» Coordinacion de agente de aduanas

» Elaboracién de actas de finiquito

» (Gestion con abogado de contratos

* Manejo de escrituras de oficina

» Coordinacion de matriculas de autos

» Coordinacion de seguros

» Adquisicion de suministros
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FUNCIONES FACTURACION Y RECEPCION

» Atiende a pacientes en mostrador
» Atiende la central telefonica

* Recibe documentacion

* Recepcion

» Compra de tickets aéreos

» Redaccién de documentos

» Elaboracién de proformas

» Realiza la facturacion total

» Pasa los partes operativos

* Realiza el informe de devolucion
* Envio de depdsitos al banco

» Elabora reporte de depédsitos para Contabilidad

FUNCIONES CONTABILIDAD

* Emision de cheques

» Revision del ingreso de compras

» Transferencias Bancarias

» Elaboracién de actas de finiquito

» Gestién con abogado para los contratos
» Declaraciéon de Impuestos

» Conciliacion Bancaria

* Roles de Pagos

» Comisiones de médicos

* Archivo general de Contabilidad

» Elaboracién de Estados Financieros

* Manejo de viaticos
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ANEXO 5

A continuacion se muestra los procesos actualés aiganizacion:

Cadigo: Responsables del levantamiento: SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Jenny Ortega Rodriguez Proceso Elaboracién de Proforma
Fecha : Subproceso
Pag 1M1 Procedimiento
ELABORACION DE PROFORMA
Cliente/Funcionario Recepcionista
INICIO
Solicita una Solicit ta fisi
proforma de forma Recepta pedido olicita ret?Iefa elle
presencial, correo de proforma g [Tl (2 ©
DB telefénicamente
— =]
4
Revisa todos los datos
del paciente , la casa
de salud y el nombre
del doctor.
Es clara la Si
receta?
No
Llama al Dr Realiza proforma de
Correspondiente para | N acuerdo.a IC? rleceta ty
obtener informacién saca copia de 1a receta
GeTEER G B e para archivar junto con
la proforma.
Recibe proforma
A
FIN
‘REGISTRO
:1. Proforma

:2. Receta Fisica
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2. Receta Médica

Cadigo: Responsables del levantamiento: SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Jenny Ortega Rodriguez Proceso Atencién al Cliente
Fecha : Subproceso
Pag 1M Procedimiento
ATENCION AL CLIENTE
Cliente Recepcionista
INICIO
Pregunta al cliente
Cliente requiere .| Conoce pedido del Es para cotizar . N si quiere
atencion cliente precios? e cotizacién o
proforma
no
¢ Entrega
documento fisico
Atiende segun sea a cliente, archiva
el caso (visitas, copia de respaldo
recepcion firmado y con
documentos, nombres
devoluciones, completos e
entre otros) informa al cliente
nimero de cuenta
Realiza en caso de
Compra? adquisicién
—
Si
Realiza el cobro ( paciente de
hospitalizacién o consulta
externa) llenando todos los
Deposita valor en q e datos reque_ridos por la
cuenta corriente > ecepta el »| empresa, copia de .Ia receta
Ormedic depdsito bancario se archiva con recibo en la
carpeta de la institucién
correspondiente
Realiza (si es paciente de
emergencia) el recibo de A
cobro llenando todos los Comunica a cliente que
datos requeridos por la debe sacar una copia al
empresa, copia de la receta _|reciboy entregar copia a
0 se archiva con recibo entrega trabajadora social (solo
recibo a toma de pedidos aplica para hospitales
para que coordine con publicos)
médico horarios de cirugia y
despachos de material
T
g FIN
REGISTRO
1. Proforma
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Codigo: Responsables del levantamiento: SITUACION ACTUAL

Version: V1.1 Jenny Ortega Rodriguez Proceso Recepcién de Correspondencia
Fecha : Subproceso

Pag 11 Procedimiento

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Recepcionista Cliente/Funcionario

INICIO

Recibe
correspondencia por
motivos de oficina

Clasifica la
correspondencia por
departamento

v

Entrega la
correspondencia a los
funcionarios

i

Recibe correspondencia y
firma cuaderno de
recepcion como
aprobacion de entrega.

Realiza la entrega con
firma en cuaderno de
control como
constatacion de entrega

FIN
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Versién: V1.1 Proceso Abastecimiento de Mercaderia
Fecha : Sub,

Jenny Ortega Rodriguez Ubproceso
Pag :1/1 Procedimiento

ABASTECIMIENTO DE MERCADERIA

Bodega Importaciones/Contabilidad Gerente General

INICIO

Llega a Ormedic
mercaderia

I

Realiza la recepcion por
bultos de acuerdo a
designacion de jefe de
bodega (2 personas)
aprobados por wc

A

Entrega Parking list a
» bodega y registra en
Bitacora de control.

Solicita Parking list a
importaciones

Revisa item x item de lo
facturado vs fisico e
ingresado en sistema en el
termino plazo 5 dias

iste novedades
en la recepcion

|

Notifica a Gerente, Conocen sobre el
importaciones y particular y realizan
realiza »| tramites respectivos
seguimiento al para que se de solucion
estado EZJ al tema

Realiza reclamo a
No proveedor sobre
novedades encontradas | _
y coordina con jefe de
bodega la solucién de
las novedades.
A
Entrega a
Importaciones Ingresa
_,| copia de la factura »  importacion a
el OK de que no sistema
hay novedades
para el ingreso
FIN
:REGISTROS:

31. Parking List de Importaciones
:2. Bitacora de seguimiento de ingreso de mercaderia
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Versién: V1.1 Proceso Solicitud de Equipos
Fecha : Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez —
Pag 11 Procedimiento

SOLICITUD DE EQUIPOS

Facturacion Personal de Bodega Logisticos Clientes
Entrega partes » Recepta el parte
médicos para
provincia
Revisa el
parte

Recoge los
equipos de donde
se encuentren

si Comunica a los _
logisticos

Prepara equipo,
se embala y se
entrega a un
logistico

Se traslada al
terminal terrestre y
envia equipos a
nombre de quien
corresponda
(Trabajadoras
Sociales, Médicos,
clientes) y entrega
informacion de
equipos de
transporte y hora
de llegada a
bodega

v

Comunica el
numero de guia a
personal de
bodega

A

Recepta
informacion sobre |«
envio

Conoce
» informacion

!

Recepta equipos

REGISTRO

Egreso de bodega
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Preparacion de Equipos para Cirugia
Fecha : b
N Jenny Ortega Rodriguez Subproceso
Pag 11 Procedimiento
PREPARACION DE EQUIPOS PARA CIRUGIA
Jefe de Bodega Personal de Bodega Logistico
Entrega parte a
personade | N Ije(f:ezta gage de
bodega efe de Bodega
1
sta el equip
g en Ormedic?
v
Realiza .
coordinacion de Gestlon_a] la
entrega partes y si recuperacion del
piezas con el equipo y entrega
logistico a personal de
bodega
Realiza limpieza y
verificacién del
equipo que este
en perfecto
estado y realiza
guia de remision
A
Deja listo equipos
para ser
entregados al
cliente dentro
como fuera de la
ciudad i
Entrega equipos en
(en caso de ausencia
» del logistico entregara
bodega/
Instrumentista)
FIN <
:REGISTRO

*1. Parte de cirujia
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Caédigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Descargo de Equipos en Sistema
Fecha : ; Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

DESCARGO DE EQUIPOS EN SISTEMA

Responsable de Custodio Equipo Personal Bodega
Recibe equipo el
Lleva el equipo el Existe ifig::ﬁ;%;z
instrumentista , »<_Disponibilidad No——p| gcon B el
logistico o bodega e tiempg 9
rosada para luego
gi realizar descargo
i
A 4
Revisa la guia
despachada,

recepta el vale de |«
entrega y realizan
descargo

Sl cane: instrumental

ia?
ek buen estado?
No
T3 ¥ n
No Notifica a jefe de
bodega el mal
i estado del
instrumental Si
Se establece un plazo
para la reposicién y Jefe de bodega:
Realizo el P | | registra en archivo f ’
descargo? - excel, guia de De‘e"'.“.”a
S responsabilidades
remisién para control
de jefe de bodega
No 1
—( —
Ingresa la
Si »| informacién en el
sistema
Informa a
Factura faltal;te al _| Gerencia parala Informacién llega
responsable reposicion — ’ a facturacion
respectiva.

I

FIN

REGISTRO
51. Guia de Remision
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Versién: V1.1 Proceso Recuperacion de Equipos
Fecha : Subproceso

- Jenny Ortega Rodriguez P
Pag 11 Procedimiento

RECUPERACION DE EQUIPOS

Jefe de Bodega

Instrumentista

Logistico

INICIO

Recibe guias de
remision

Revisa guias
de remisién

Confirma en
sistema si la
cirugia es con
instrumentista

St

Comunica a

A

Bodega conoce
localizacion de la

cirugia y envia a
Lp| glay

logisticos a retirar los
equipos de acuerdo a
guia de remision

Llega equipo a

bodega

Lleva equipo a
Ormedic

Retira equipos de

donde se
encuentren

Ormedic

FIN
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1. Guia de remision (original y copia)

Cédigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Entrega de Equipo
Fecha : Suby
- Jenny Ortega Rodriguez ubproceso
Pag 11 Procedimiento
ENTREGA DE EQUIPOS
Bodega Logisticos Jefe de bodega
INICIO
- Recibe equipos
“nf“i‘ff:"eq‘:‘i'a"ze limpios y colocan
OCTICRL para transportacion
remision original y
copia
Entrega de acuerdo
a coordinacién de
Jefe o Asistente de
Bodega
Entregan equipo en
Si———»{ transporte provincial
para distribucion
—— Recibe nimero de Solicita selar la
Revisa guia de guia para retiro de [— —»| guia con los datos
(L GO CE) pedido necosarios
acorde con lo que
se va a entregar al
cliente
Liama al Dr. o Lic
para dar el
nimero de guia
para retiro.
Liama a Jefe de ’
. Contacta al cliente para
) Ent
Corrige la B0 Existy 51— p{jiccdeeaimeoriagia informar sobre llegada
5 cliente y Novedad? novedad e indica el i
guia de P e e - de gui de equipos
remision con r i ergjdelsi
o guia de
revisién con
novedades visen e
encontradas o No
i Coordina con el cliente
para el despacho
Equipo ha sido
entregado en
Liama a bodega a e
informar entrega
del equipo
Realiza la gestion para
determinar la ubicacién
Entrega a jefe de
bodega en horario
de trabajo
Entrega a @
asistente de
bodega fuera del FIN
horario la guia
rosada informando
novedad
REGISTROS:
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Cadigo: ‘ Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 ‘ Proceso Retiro de Equipo
. Subproceso
Fecha : ‘ Jenny Ortega Rodriguez P
Pag 11 ‘ Procedimiento
RETIRO DE EQUIPO
Jefe de Bodega Logisticos
INICIO
Entrega guias de .
remision con ruta S°"?“a b casa de_ s_alud
delo que seva a guia de remision original
retirar o por
coordinacion .
telefénica con si
logistico v
Retira los equipos haciendo un
inventario con la guia de
remision menos lo que se ha [*
ocupado
|
v
Informa si hay alguna novedad
con firma de responsabilidad
Dejan vale de cobro
Llama a confirmar a original con precio
Retiro es en si Facturacion o de todo lo utilizado
e i : + »
clinica? Gerencia los precios con todos los datos
del equipo utilizado solicitados y la firma
de responsabilidadJ
No
| ,
Hospital que ya ha Traen equipo a
cancelado con bodega y entregan
anticipacion. a Jefe de Bodega o
Asistente con guia
de remision rosada
con copia del vale
verde grapada en
el equipo
Logisticos se espectis
retiran para su T
lugar de trabajo \ 4
Informa si hay
novedades
|
v
Entregan a
Facturacion copia
celeste del vale de
cobro
FIN N
REGISTROS:
1. Guia de remisién
2. Vale de Cobro
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1. Sistema de cirugias en lina

Cédigo: del SITUACION ACTUAL
Versién: V1.1 Jenny Ortega Rodriguez Proceso Asistencia a Cirugias
Fecha : Subproceso
Pag 1N 5 - I
ASISTENCIA A CIRUGIAS
Gerente de .
Ventas Instrumentistas Bodega
INICIO
Se dirigen ala casa
Revisa que sus de salud por lo
Inf | equipos se hayan menos 30 minutos
iciners @ .| antes de acuerdo a Los equipos
S p |e completos programacion de las si pueden llegar a
grgeglas_ at' BEEED (coordinar con cirugias y organizan tiempo?
e das's Ir (en caso bodega) los implantes dentro
SDELEEED del quiréfano
Supervisor y
Gerente General) no
Despacha *
equipos a Opcion 1:
hospital / clinica ~ informa a
B por via aérea o instrumentista
N La operacion es terrestre para que retire y
en provincia ? lleve los
equipos para su
cirugia
Lleva equipos a Opcion 2:.
hospital I__leva ¢ equipo
instrumentista
para su cirugia
por lo menos
con dos horas
antes de la
Coordina con el OPQrESS(;;y =S
Ingresa a G’;f:f'\':: )d/e esterilizar el
quirofa y se " equipo
desarrollala \éenlias, tclqempos
l
gias
Opciodn 3: lleva
el equipo
instrumentista a
Finaliza la cirugia, que se esterilice
se dirigen con los l«— enlacasade
equipos alavary salud si tiene
organizar en los varias cirugias
respectivos intercaladas en
containers el mismo sitio
el Llama a Facturacién para )
SEEGE solicitar valores y dejar un Trag equipes
gventas la vale original llenado con con implantes
i e e todos los datos solicitados completos y 5 Entrega a <
I (solamente en hospitales entregan a epartamento de
facirugia para |—» " 0G0y dinicas) En | * | Asistente de Humanos »  FIN
CIDEDEID caso de no poder entregar Bodega y una copia celeste del
sila empresa vale el mismo dia se debe copia verde del vale de cobro
requetcipard tomar una foto y remitir por vale al Jefe de
ctltevendon correo a Jefe de bodega Bodega
REGISTRO
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Codigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Recoleccion de Equipos
Fecha : i Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag 1M1

Procedimiento

RECOLECCION DE EQUIPOS

Instrumentadores

Asistente Bodega

INICIO

Termina la cirugia

A

Recoge piezas de
instrumental que
han sido
ocupadas y se
hace un lavado
minucioso

I

Se realiza el
control de
inventario de
piezas y
organizacion en
sus respectivos
containers

A

Traslada equipos
ala oficina y
entregan a
bodega
adjuntando guia

Recepta equipos
equipos de

de remisién. En
caso de estar en
provincia se debe
dejar embalando
el material

v

acuerdo a guia de
remision

FIN
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Cadigo: Responsables del levantamiento: SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Jenny Ortega Rodriguez Proceso Recuperacién de Cartera
Fecha : Subproceso
Pag 11 Procedimiento
RECUPERACION DE CARTERA
Asistente Crédito y Cobranzas Mensajero Cliente
INICIO
Recibe facturacion
diaria al final del
dia con sustentos
]
v
Realiza ruta para
entrega de Recibe facturacion
facturas, con hoja de ruta
distribucion y
llama a clientes 2
para la recepcion [ :‘
de fact
© taciuras Entrega facturas
al cliente y .| Recibe facturay
Receptando firma firma el recibido
original
Genera crédito
automaticamente <
Comunica al
Es nuevo ol cliente por escrito
cliente? Si—>losIplaz oSl @
solicitando
documentacién
Recepta factura (Pago
N .| desde 30 a 60 dias) y
No : i
entregan informacion
al mensajero
|
: . v
Trae la informacion
Recepta pago que trajo | del cliente, retira | Realiza pago
el mensajero pago luego de la pertinente
‘ gestion
|
h 4
Envia el depésito al N Deposita y trae
Banco papeletas de depdsito
Recibe papeletas de
depésito, adjunto a los
recibos de cobro y se > FIN
pasa a contabilidad las
facturas canceladas
:REGISTRO

+1. Archivo Digital de Facturacién
+2. Hoja de Ruta
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Manejo de Ruta
Fecha : . Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

MANEJO DE RUTA

Mensajero Crédito y Cobranzas

INICIO

A

Llega a oficinas de

Entrega facturas emergentes o
Ormedic a las 8:00 am

gestiones emergentes

i

Entrega facturas con hoja de
movilizacién con su detalle

Realiza depdsitos,
entrega los sustentos
y regresa a tomar la |«
ruta

Recepta hoja de
ruta con detalle y
se dirige a los
lugares asignados

Sale con la ruta de
la facturacion

Recepta los
documentos,
A revisa la ruta
Entrega ruta de la segun lo
establecido, cruza
tarde a las 5 pm

con el detalle y la
informacion con el
GPS para emision

de reporte

FIN

:REGISTRO
+1. Hoja de Ruta
:2. Papeleta de Depdsito
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3. Archivo Digital de Facturacion

Cédigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Jenny Ortega Rodriguez Proceso Entrega Factura Clientes en Quito y Provincias
Fecha : Subproceso
Pag 11 Procedimiento
ENTREGA FACTURA CLIENTES EN QUITO Y PROVINCIAS
Crédito y Cobranzas Facturacion Mensajero Cliente
INICIO
Recibe facturas y Entrega facturas
prepara ruta diaria [« para el cobro de
mensajero forma diara
Separa
facturas de
provincia,
Quito y
Canceladas
si
¢ no
Entrega
. factura a
Se comunica con
q cartera
cll@lantiz g informando
remite factura |4 or Correo Entrega en la
escaneada del P tarde facturas
o _— con todos
archivo digital
los datos
requeridos
Envia a
motorizado para
entrega de factura
sea en Quito o por
courier en
provincias
v
Entrega factura a Recibe
Llamar al cliente cliente o remite por i
para confirmar la |—— ] G El original
recepcion provincias
Informar sobre la
entrega de
facturas a crédito y
cobranzas en la
hoja de ruta
FIN
REGISTRO
1. Facturas
2. Ruta
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Cédigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Versién: V1.1 Proceso Transferencias al Exterior
: Subproceso
Fecha : Jenny Ortega gt d
Pag 11 Procedimiento
TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR
Asistente Contable Contador Gerente General Auxiliar Contable
INICIO
Recepta solicitud de
transferencia con
documentos
habilitantes de parte
de Gerencia
Espera que tipo
de cambio baje
Debe realizarlo
Si—| No—»|  por ventanilla
(ABA, BIC). No
Ingresa al Cash Negocia el tipo de
Management cambio de divisas con Autoriza tipo
(SWIFT) Comercio Exterior del > de cambio
Es en dolares? N Banco Comercial y negociado?
o—¥! congelan tipo de cambio
acordado con
autorizacién de
Gerencia.
Se crea
beneficiario
v
Prepara los 3
si documentos a
X i presentar: 1. Solicitud
Ingrgsa la Revisa y au_(f)nza de Envio; 2. Anexo
N con los motivo de O
datos solicitados (Token) 3. Carta de
Autorizacion con
aprobacion y firma de
erente
Solicita a Auxiliar
Contable realice
@ tréamites en Banco
Emite 2 Comercial
ntes de Va al Banco con los
transaccion e 3 para
imprime 2 veces, sellarlos y realizar
4 transaccion
Envia Soluciona la
confirmacién al novedad.
exterior con copia
a Gerencia
Escanea documentos,
enviaviacorreoal [+
proveedor y Gerente.
archiva y realiza T
registro contable
FIN
REGISTROS:

1. Detalle pago a Proveedores

2. Solicitud de Envio, Anexo Transaccién Motivo, Carta de Autorizacion
3. Solicitud de Envio, Anexo Transaccién Motivo, Carta de Autorizacion

4. Transaccion Motivo
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Cédigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
version Vi1 Proceso Transferencias Locales
Fecha : . Subproceso
Pag 171 Jenny Ortega Rodriguez —

Procedimiento

TRANSFERENCIAS LOCALES

Gerente General

INICIO

Solicita transferencia

: REGISTROS:
1. Solicitud de Transferencia

120 ANEX0, TIANSRCEISNIMOINO L L ..ttt ettt ettt ettt e ettt e et e e et e e et e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e a e e e e e e e e e e e :

Asistente Contable
Recibe solicitud de
transferencia de gerencia y
»| funcionarios autorizados
Previa aprobacion de
Gerencia
1
aliza pai
con cuenta si
rmedic?
no 4
¢ Ingresa datos de
la transferencia
Ingresa ala
cuenta personal
v
Ingresa datos para
realizar
transferencia a
cliente
A\
Ingresa E-key A
Utiliza Token
A
. | Aprueba y efectia
transferencia
Imprime dos
comprobantes y
archiva, Envia por
correo a Gerencia
2
FIN R —
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Declaracion de Impuestos
Fecha : Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 v 9 9 Procedimiento
DECLARACION DE IMPUESTOS
Auxiliar Contable Contador Facturacion SRI
INICIO
Y
Recepta y revisa Entrega informacién de
B i T EE e facturas, cobranzas y
compra
4 1
Corrige
No—» informacién
solicitada
Revisa
informacion,
imprime reportes
individuales de
acuerdo al periodo
Revisa la q
. o ) Existe
informaciény |4 Si ®
corrige novedades?
No
A 4
Clasifica de
acuerdo a nimero
de casillas dentro
» del SRI, DIMM
férmularios.
— Sube archivo previa Realiza los
isid débitos
— revision y | '
w P aprobacion por ™ pertinentes de las
Gerencia cuentas
Archiva
documentos
.
=]
A
FIN
REGISTROS:
1. Facturas
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SITUACION ACTUAL

Cadigo: Responsables del levantamiento

Versién: V1.1 Proceso

Fecha : i Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez

Pag  :1/1

Validaciéon Anexo Transaccional

Procedimiento

VALIDACION ANEXO TRANSACCIONAL

Contador

SRI

INICIO

pa

Genera archivo

transaccional

ra realizar el
anexo

A 4

D

Ingresa en el
programa del SRI
e importa archivo
al Microsystem,

IMM anexos

la

Corrige y genera

el nuevo archivo

informacion Si
en el SRI?

Cuadra
declaracion
con el DIMM

Sube
informacion a

SRI emite informe
de la validacion
con toda

la pagina del
SRI

informacion y
despliega mensaje
de carga correcta

sin errores

FIN
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Importacion
Fecha : Subproceso
N Jenny Ortega Rodriguez —
Pag 11 Procedimiento
IMPORTACION
Agente Aduanero Asistente Contable
INICIO
Entrega factura
original de .| Recibe facturas y
proveedor con toda revisa
la documentacion documentacion
respaldada —
L
Informa p’exra N BDocumentaciol
correccion correcta?
Si
Realiza i
verificacion de Ingresa \ >
pago con - datos de la S—————
movimiento compra
bancario
Contacta con agente
aduanero para
devolucion o
reposicion de dineros
No ‘
Se efecttia el
comprobante de
diario FIN
REGISTROS:
1. Facturas
2.DUI

3. Anexo Transaccién Motivo
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Facturacion
Fecha : i Subproceso
N Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

FACTURACION

Crédito y Cobranzas

Facturacion

Mensajero

INICIO

Envia Guias de

Recibe Guias de

Remision -
H1

Remision

Es de alta
importancia?

no

|

Realiza la

T factura, entrega
a Crédito y

Cobranzas para

la firma

autorizada,
escaneay

envia por mail o

fax la factura a

stan correctas la

documentacion de
respaldo para la firma
autorizada pasado el
medio dia

Escanea todas las
facturas en el archivo

facturas?

v

Coordina con el
mensajero para la
entrega de
facturas de
acuerdo a la

R0

digital de la empresa,
imprime reporte de

Realiza [as facturas de clinicas y
consumidor final, doctores antes si
entrega a Dep. Crédito del medio dia
y Cobranza
> adjuntando

sistema diario con <

detalle de facturacion y
adjunta con facturas
originales y entrega a
Dpto. de Cred. Y Cob.

El cliente realiza
pago inmediato?

no

|

Realiza el cobro y
coloca el sello de
cancelado en la
factura original y
copia, hace firmar
al cliente la
recepcion de la
factura y entrega

Entrega la factura
original en la casa
de salud o médico
haciendo firmar en
la copia con los
nombres de la
persona que

S recibié
original
A
Entrega al
Departamento de EDieoslal
. Departamento de
Crédito y AT
< Crédito y
Cobranzas la
Cobranzas la
factura y valores
factura

recaudados

importancia

A

Recibe la factura
con los documentos
adjuntos y valores
recaudados y
realiza el cuadre
con su respectivo
archivo

Recibe la
factura con
los

documentos
adjuntos para
su archivo

REGISTROS:
1. Guia de Remisién
2.Dul
3. Anexo Transaccién Motivo
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2. Manejo de Ruta

Cadigo: del SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Cambio de Facturas
Fecha : ) Subproceso
- Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 P
CAMBIO DE FACTURAS
Cliente Crédito y Cobranzas Facturacion Mensajero
INICIO
Recepta el pedido
de cambio de
Informa cambio de
factura por varios factura, coo(dlna
con mensajero
motivos -
para retiro de
factura
Realiza la
anulacién de la
factura adjuntado
original y copias
Recibe factura para
realizar cambio
€ambio de
- factura dentro N
Si del mes?
Pide sustento
Reaizala escrito a casa de
EEsEmas salud indicando el
A porqué no se
factura y efectua i
realizo el cambio
nueva factura
de factura dentro
del mes
Envia correo a
Entrega a mensajero bodega solicitando
nueva guia de
remision para
adjuntar a la
nueva factura
Recibe la nueva o Entrega a Crédito
a d A Recibe la guia y Cobi f
guia de remision y e DL y Cobranzala
envia a factura para firma
. factura
facturacion autorizada
Recibe nueva
""°‘“’: e de Recibe factura y
entrega de acuerdo
aruta
REGISTROS:
1. Facturas
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Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Seleccién de Personal
Fecha : Subproceso
X Jenny Ortega Rodriguez P
Pag 111 Procedimiento
SELECCION DE PERSONAL
Candidato Talento Humano Gerente General
INICIO
Requiere personal
Revisa la
publicacion en la Realiza
prensa D E— —— publicacién en la
L prensa
Aplica a proceso L
de seleccion . | Recepta carpetas
dependiendo del de aplicantes
cargo
Revisa los datos
de las carpetas
Realiza entrevista
telefonica para
confirmacién de
datos
v
Realiza entrevista
de los mas
idoneos y »| Aprueba seleccion
selecciona
personal
Comunica al
funcionario fecha
de inicio de
labores
Recibe induccion Ot el
N N empleado y se
de un funcionario
< presenta al
deleoadoleoy funcionario al
RRHH
) personal
Se registra en el
sistema de
asistencias y firma
contrato
Firma actas de
entrega recepcion > FIN
de activos
:REGISTROS:

* 1. Hoja de Vida
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Cédigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Versioén: V1.1 Proceso Capacitacion
Fecha :
echa Jenny Ortega Rodriguez Subproceso
Pag 11 Procedimiento
CAPACITACION
Talento Humano Jefe Directo Funcionario Gerente General

Incorpora dentro
del plan de L
capacitacion anual

Realiza

INICIO

Solicita
capacitacion de
acuerdo a
necesidades

Reviza cotizaciones
y entrega a

. | Recibe cotizaciones

cotizaciones de
los cursos

Coordina con
empresa la
ejecucion de los

Gerencia para
confirmacion

para aprobacion

Y

Acepta la
capacitacion?

si

-

Comunica la
aceptacion del

cursos a dictarse y | -
recepta factura de
pago

Recibe y evalua

v

Funcionario recibe
capacitacion

!

Elabora informe
sobre el curso

informe del curso

dictado

curso

no
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SITUACION ACTUAL

Cadigo: Responsables del levantamiento
Version: V1.1 Proceso Complementos Laborales
Fecha : Subproceso
- Jenny Ortega Rodriguez uop
Pag 11 Procedimiento

COMPLEMENTOS LABORALES

Funcionario

Talento Humano

Conoce sobre los

Comunica al

beneficios <

laborales

empleado sobre
los complementos

No contrata el

Esta de

Que tipo
complemento

seguro «n acuerdo? <
9 : es?
si vy
Acepta las Seguro Alarma Uniforme
condiciones de la
empresa
v
Procede a . .
contratar el pago RURCEEGIS
del 50% dpelg GRS o2
o> tres meses?
seguro médico a
partir del tercer si no
mes
4
Solicita
Recepta clave de asignacion de No entrega
p 9 Entrega - 9
parte del clave a . uniforme
uniforme
proveedor proveedor de
servicio
Realiza los
tramites de
3 contratacién con
empresa de
FIN )« 2 ‘ ( )

seguro médico

Recibe uniforme
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1. Reporte de Ingresos y Egresos de empleados
2. Rol de Pagos

Cadigo: Responsables del levantamiento SITUACION ACTUAL
Version: V1.1 Proceso Elaboracion de Némina
Fecha : Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez Lop
Pag 11 Procedimiento
ELABORACION DE NOMINA
Talento Humano Contador
INICIO
Consolida informacién
o ., para elaborar la
Recibe informacion némina (descuentos, 4—@
consolidada acreditaciones, entre
otros)
1
Elabora la némina
en Excel de todo
> el personal
@ oo P N sta complet:
4 — informacién No 5 L
L informacion
solicitada
Si
Revisa y aprueba L
Gerente General Imprime y revisa
para acreditacién de| la némina en
los valores en Excel de todo el
cuentas de los personal
empleados 2
Acredita valores
.| enlas cuentas,
imprime el rol de
pago individual
A
FIN
REGISTROS:




A continuacién se muestra el andlisis de valorgagte, fortalezas y debilidades de cada proceso:

2. ELABORACION DE PROFORMA

ANEXO 6

ELABORACION DE PROFORMA

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL

1 Solicita una proforma de forma presencial, correo o fax X

2 Recepta pedido de proforma X

3 Solicita receta fisica, por mail, fax o telefénicamente X

4 Revisa todos los datos del paciente, la casa de salud y el nombre del doctor. X

5 Llama al Dr. Correspondiente para obtener informacion correcta de la receta X

6 Realiza proforma de acuerdo a la receta y saca copia de la receta para archivar junto con la proforma. X

7 Recibe proforma X

TOTAL 3 2 2 7
PORCENTAJE 42.86% 28.57% 28.57% 100.00%

AVA ACTUAL- Elaboracion de Proforma

45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%

15.00%
10.00%
5.00%
0.00%

TAA
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

clientes para entregar la proforma, y de

manera evitar dar informacion a la competen

Solicitan documentos fisicos de la receta g

¢ammal que les proporcione datos reales
aplicar descuentos.

NMzs manejan un rango de descuentos de ac

agtaanalisis estadistico del cliente o informag¢

on

para

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal tiene actualizado la informacior
los productos y precios ya que ex

retroalimentacion por parte de las jefaturas.

Eeisten indices de medicion para verif

namero de proformas entregadas.

gteantas ventas son efectivas de acuerd

icar

o al

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj

instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipo
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, repor

tes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El trabajo lo realizan manualmente en una

de Excel, lo cual ocasiona mudas en el proc

hoja

2S0.

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

suministros de oficina y cuentan con el matsg

D
L

necesario para sus labores.

de

rial

uerdo



227

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para la elaboracién
proforma

Existe apoyo por la Gerencia de Ventas.

da organizacion no realiza politicas de crédit

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existen indicadores para la medicion
Proceso.
No se mide el cumplimiento de los objetivos

base a metas propuestas.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

(0]

del

en

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La informacion es enviada a la Gerer

General y Gerencia de Ventas.

tias instructivos no son actualizados y no ex

formalidad en el proceso.

iste




3. ATENCION AL CLIENTE

ATENCION AL CLIENTE

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Cliente requiere atencién X
2 Conoce pedido del cliente X
3 Pregunta al cliente si quiere cotizacion o proforma X
4 Entrega documento fisico a cliente, archiva copia de respaldo firmado y con nombres completos e informa al cliente nimero de cuenta X
5 Atiende segln sea el caso (visitas, recepcion documentos, devoluciones, entre otros) X
6 Deposita valor en cuenta corriente Ormedic X
7 Recepta el depdsito bancario X
8 Realiza (si es paciente de emergencia) el recibo de cobro llenando todos los datos requeridos por la empresa X
9 Realiza el cobro ( paciente de hospitalizacidn o consulta externa) llenando todos los datos requeridos por la empresa X
10 Comunica a cliente que debe sacar una copia al recibo y entregar copia a trabajadora social (solo aplica para hospitales publicos) X
TOTAL 3 1 6 10
PORCENTAJE 30,00% 10,00% 60,00% 100,00%

AVA ACTUAL- Atencion al Cliente

60,00%

|

50,00% "
40,00%
30,00%
20,00%

10,00% |

0,00% - |

VAR VAN NAV

8¢¢



229

ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

establecido por la organizacion para tener

formalidad y cordialidad con los clientes.

Trabajan con un protocolo de servicio al clie

nte

una

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los salarios que paga la organizacion e

acorde al mercado y lo reciben puntualmente.

stan

n)

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj

instalaciones y existe una buena iluminacid

Dias

ny

limpieza en las estaciones de trabajo.

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, repo

rtes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministro

s de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

necesario para sus labores.

de

suministros de oficina y cuentan con el material

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para la atencion

servicio al cliente.

de
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados




4. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

RECEPCION CORRESPONDENCIA

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL

1 Recibe correspondencia por motivos de oficina X

2 Clasifica la correspondencia por departamento X

3 Entrega la correspondencia a los funcionarios X

4 Realiza la entrega con firma en cuaderno de control como constatacion de entrega X

5 Recibe correspondencia y firma cuaderno de recepcién como aprobacién de entrega. X

TOTAL 1 2 2 5
PORCENTAJE 20.00% 40.00% 40.00% 100.00%

AVA ACTUAL- Recepcion Correspondencia

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%

15.00%
10.00%
5.00%
0.00%

TEC
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La correspondencia se entrega oportuname
los funcionarios.
Tene un respaldo con las firmas de recibidg

los funcionarios.

nte a

por

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La

competente en sus labores.

organizacibn cuenta con persg

nal

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

La organizacion cuenta con Ssus propias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matsg

necesario para sus labores.

de

erial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para la recepcion

de

correspondencia.
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados




5. ABASTECIMIENTO DE MERCADERIA

ABASTECIMIENTO DE MERCADERIA

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Llega a Ormedic mercaderia X

2 Realiza la recepcidn por bultos de acuerdo a designacion de jefe de bodega (2 personas) aprobados por wc X

3 Solicita Parking list aimportaciones X

4 Entrega Parking list a bodega y registra en Bitacora de control X

5 Revisaitem x item de lo facturado vs fisico e ingresado en sistema en el termino plazo 5 dias X

6 Notifica a Gerente, importaciones y realiza seguimiento al estado X

7 Conocen sobre el particulary realizan tramites respectivos para que se de solucién al tema X

8 Realiza reclamo a proveedor sobre novedades encontradas y coordina con jefe de bodega la solucién de las novedades. X

9 Ingresa importacion a sistema X

10 Entrega a Importaciones copia de la factura el OK de que no hay novedades para el ingreso X

TOTAL 2 6 2 10
PORCENTAJE 20,00% 60,00% 20,00% 100,00%

AVA ACTUAL- Abastecimientode
Mercaderia

60,00% '

50,00% |
40,00% I
30,00%

20,00%

10,00%
NN

VAR VAN NAV

vee
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)
Aspectos fuertes Aspectos débiles

El inventario se realiza semestralmente lo |@Ne manejan stock minimo y méaximo de [los

permite tener un control sobre la mercaderig.inventarios para realizar el abastecimiento.
Cuentan con inventario de ultima tecnologia lo
gue les permite ser competitivos en el mercado.

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

La organizacion cuenta con persgnal
competente en sus labores.
INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes Aspectos débiles

El espacio fisico de la bodega estd bleas instalaciones de bodega se encuentran

distribuido, sin embargo es necesario @®rechas para el normal desarrollo de su
bodega adicional por la demanda de prodycfestion.
que crece cada afio. por tal motivo| la
organizacién adquiri6 un terreno donde
construira sus instalaciones.
EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos |de
oficina necesario para realizar sus laboreg sin
problema alguno.
SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

El sistema con el cual trabajan es Microsystem

y no les permite obtener los suficientes reportes
a nivel de analisis de inventario, no maneja
stock minimo y maximo ni precios promedios.
No tienen un back up de la informacién por

seguridad de la empresa en caso de cualquier

eventualidad.
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MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

srial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para el abastecimientd

mercaderia

de

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicién para rotacion
inventario.

No manejan un presupuesto anual para la
en decisiones en base a datos reales para c

de mercaderia.

del

foma

bompra

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados y de g
aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

oca




6. SOLICITUD DE EQUIPOS

SOLICITUD DE EQUIPOS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Entrega partes médicos para provincia X

2 Recepta el parte X

3 Revisa el parte X

4 Comunican a los logisticos X

5 Recogen los equipos de donde se encuentren X

6 Se prepara equipo, se embalay se entrega a un logistico X

7 Se traslada al terminal terrestre y envia equipos a nombre de quien corresponda (Trabajadoras Sociales, Médicos, clientes) X

8 Realiza reclamo a proveedor sobre novedades encontradas y coordina con jefe de bodega la solucién de las novedades. X

9 Comunica el nimero de guia a personal de bodega X

10 Recepta informacion sobre envio X

11 Conocen informacién X

12 Receptan equipos X

TOTAL 3 8 2 13
PORCENTAJE 23,08% 61,54% 15,38% 100,00%

AVA ACTUAL- Solicitud de Equipos

70,00%
60,00%

50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%
- | Py

VAR VAN NAV

LEC
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Cualquier movimiento que se realice con
equipos esta bien justificado con documer
tienen un buen control para el manejo

informacién de los mismos.

los
tos,
de

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La

competente en sus labores.

organizacibn cuenta con  persqQ

E personal es constantemente capacitado ¢

manejo de nuevos equipos.

nal

on el

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No tienen un back up de la informacion
seguridad de la empresa en caso de cual

eventualidad.

por

quier

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matsg
necesario para sus labores.

El ingreso o egreso de bodega son debidan

de

srial

nente
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justificadas con comprobantes.

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para solicitud de Equipd

$as politicas no son bien difundidas en

funcionarios, no se lo realiza con formalig

los
jad

para que exista constancia de las mismas.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicién para la ges
del trabajo que refleje si esta cumpliendo g

con el despacho total de lo solicitado.

tion

no

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados y sorj
poca aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

de




7. PREPARACION DE EQUIPOS PARA CIRUGIA

PREPARACION DE EQUIPOS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL

1 Entrega parte a persona de bodega X
2 Recepta parte de Jefe de Bodega X
3 Realiza coordinacion de entrega partes y piezas con el logistico X

4 Gestiona la recuperacion del equipo y entrega a personal de bodega X
5 Realiza limpieza y Verificacidn del equipo que este en perfecto estado y realiza guia de remision X
6 Deja listo equipos para ser entregados al cliente dentro como fuera de la ciudad X

7 Entrega equipos en (en caso de ausencia del logistico entregara bodega/Instrumentista) X

TOTAL 3 4 0 7
PORCENTAJE 42.86% 57.14% 0.00% 100.00%

AVA ACTUAL- Preparacion de Equipos

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%

20.00%

10.00%
0.00%

ove
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes Aspectos débiles
Los equipos son minuciosamente limpiada€ly algunas ocasiones los equipos se dejan en las
verificados que se encuentren en perfecto estadas de salud después de su utilizacion por
antes de ser entregados al cliente y existgiempo del instrumentista, lo que ocasipna
control por parte del Jefe de Bodega parapétdida de tiempo en su posterior recuperacjon.
cumplimiento.
PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
La organizacion cuenta con persgnal
competente en sus labores.
E personal es constantemente capacitado don el
manejo de nuevos equipos.
Existe trabajo en equipo y apoyo de las areas
involucradas para cumplir con efectividad| el
proceso.
INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg
Aspectos fuertes Aspectos débiles
La organizacion cuenta con sus propias
instalaciones y existe una buena iluminacidn y
limpieza en las estaciones de trabajo.
EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
Los funcionarios tienen todo el equipos|de
oficina necesario para realizar sus labores sin
problema alguno.
SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
Abastecen al personal oportunamente |Ldeindumentaria no cumple con las normas de
suministros de oficina y cuentan con el mategafuridad en su totalidad, la cual debe| ser
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necesario para sus labores.
El ingreso o egreso de bodega son debidan

justificadas con comprobantes.

reforzada para un cumplimiento integro.

hente

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Preparacion

Equipos para cirugia.

Ne cuenta con normas de bioseguridad pai
equipo de trabajo, aspecto en el cual se

trabajar para cumplir con las leyes.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicion para la ges
del trabajo que refleje si estd cumpliendo g

con el despacho total de lo solicitado..

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados y sor
poca aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

a su

debe

tion

no

de



8. DESCARGO DE EQUIPOS EN EL SISTEMA

DESCARGO DE EQUIPOS EN EL SISTEMA

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL

1 Lleva el equipo el instrumentista, logistico o bodega X

2 Recibe equipo el Jefe de Bodega e ingresa al sistema con la guia rosada para luego realizar descargo X

3 Revisa la guia despachada, recepta el vale de entrega y realizan descargo X

4 Notifica a jefe de bodega el mal estado del instrumental X

5 Jefe de bodega: Determina responsabilidades X

6 Ingresa la informacién en el sistema X

7 Factura faltante al responsable X

8 Informa a Gerencia para la reposicidn respectiva. X

9 Informacién llega a facturacion X

TOTAL 2 6 1 9
PORCENTAJE 22.22% 66.67% 11.11% 100.00%

AVA ACTUAL- Descargo de Equipos en el
Sistema

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

eve
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

llegue en buen estado para determinar

responsabilidades en caso de no estarlo.

Antes de realizar el descargo de equipos ¢&rekl caso de que el equipo no se encuent

sistema verifican que el estado del instrumebian estado no asignan dias para su repos

Itasual deberia ser un maximo de 3 dias.

re en

icion,

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con

competente en sus labores.

persg

y parte a la vez.

il Jefe de Sistemas no deberia hacer el des

de equipos en el sistema debido a que serid

cargo

) juez

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La informacién de inventarios por ser un ac
para la empresa debe estar respaldada, Ig
no se encuentra por cualquier eventualidad

se presente.

livo
cual

que

MATERIALES: (Materia prima, suministro

s de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matsg

necesario para sus labores.

srial

de
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NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

en el Sistema.

Existe un instructivo para Descargo de Equ

cuales son

ausencia de uno de ellos.

s existe directrices formales que comuniq

uen

las personas responsables | para
realizar el descargo de Equipos en el casp de

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

descargo total de equipos.

No existe indices de medicion que control

P el

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados y

poca aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

son de




9. RECUPERACION DE EQUIPOS

RECUPERACION DE EQUIPOS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL

1 Recibe guias de remisién X

2 Revisa guias de remisién X

3 Confirma en sistema si la cirugia es con instrumentista X

4 Comunica a bodega X

5 Bodega conoce localizacion de la cirugia y envia a logisticos a retirar los equipos de acuerdo a guia de remision X

6 Retira equipos de donde se encuentren X

7 Lleva equipo a Ormedic X

8 Llega equipo a Ormedic X

TOTAL 2 5 1 8
PORCENTAJE 25.00% 62.50% 12.50% 100.00%

AVA ACTUAL- Recuperacion de
Equipos

e
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Tienen los soportes fisicos adecuados
determinar la ubicacién exacta del equipo )

recuperan en su totalidad.

para

y se

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus labores

competente.

y es

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

necesario para sus labores.

de

suministros de oficina y cuentan con el material

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Recuperacion

Equipos.

de
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicién que control

recuperacion de equipos.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Tienen soportes fisicos y registros que
permiten ubicar al equipo.

Lkes instructivos no son actualizados y sor
poca aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

de




10. ENTREGA DE EQUIPOS

ENTREGA DE EQUIPOS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Entrega equipo limpio con guia de remision original y copia X

2 Recibe equipos limpios y colocan para transportacién X

3 Entrega de acuerdo a coordinacién de Jefe o Asistente de Bodega X

4 Entregan equipo en transporte provincial para distribucién X

5 Recibe niumero de guia para retiro de pedido X

6 Solicita sellar la guia con los datos necesarios X

7 Llama al Dr. o Lic para dar el niUmero de guia para retiro. X

8 Revisan guia de remision que esté acorde con lo que se va a entregar al cliente X

9 Corrigen la guia de remision con las novedades encontradas X

10 Entregan a cliente y hacen firmar guia de revisién con nombre, fecha y hora. X

11 Llaman a bodega a informar entrega del equipo X

12 Entregan a jefe de bodega en horario de trabajo X

13 Entregan a asistente de bodega fuera del horario la guia rosada informando novedad. X

14 Equipo ha sido entregado en provincia X

15 Llama a Jefe de Bodega a reportar la novedad e indica el nimero de guia X

16 Cliente notifica que no ha llegado equipos X

17 Contacta al cliente para informar sobre llegada de equipos X

18 Coordina con el cliente para el despacho X

19 Realizan la gestidn para determinar la ubicacién X

TOTAL 9 7 3 19
PORCENTAJE 47.37% 36.84% 15.79% 100.00%

AVA ACTUAL- Entrega de Equipos

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

6v¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un buen control y seguimiento con

cliente tanto en Quito como en provincias h

la entrega del equipo.

el

asta

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus labores

competente.

y es

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipo
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

erial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para entrega de Equipo




251

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicién que control

entrega total de equipos solicitados.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados y sor
poca aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

de




11. RETIRO DE EQUIPOS

RETIRO DE EQUIPOS
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Entrega guias de remision con ruta de lo que se va a retirar o por coordinacién telefénica con logistico X
2 Solicita en la casa de salud guia de remisién original X
3 Retira los equipos haciendo un inventario con la guia de remisién menos lo que se ha ocupado X
4 Informa si hay alguna novedad con firma de responsabilidad X
5 Llama a confirmar a Facturacion o Gerencia los precios del equipo utilizado X
6 Dejan vale de cobro original con precio de todo lo utilizado con todos los datos solicitados y la firma de responsabilidad X
7 Traen equipo a bodegay entregan a Jefe de Bodega o Asistente con guia de remision rosada con copia del vale verde grapada en el equipo respectivo X
8 Informa si hay novedades X
9 Entregan a Facturacion copia celeste del vale de cobro X
10 Hospital que ya ha cancelado con anticipacién. X
11 Logisticos se retiran para su lugar de trabajo X
TOTAL 1 7 3 11
PORCENTAJE 9,09% 63,64% 27,27% 100,00%

AVA ACTUAL- Retirode Equipos

70,00%
60,00%
50,00%

40,00%

30,00%

20,00%
10,00%

0,00%

¢Se
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Para el retiro de equipos deben llevar sier
las guias de remision, lo cual no se cump
esto en un futuro puede ocasionar la

recuperacion de algun equipo.

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus labores

competente.

y es

npre

le y
no

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

srial

de

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Retito de Equipos.




2

54

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicién que control

recuperacion total de equipos entregados.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Tienen un sistema de escaneo de docum
que les permite tener toda la documenta
respaldada en caso de extravio de

documentos fisicos.

eindss instructivos no son actualizados y sor
g@ca aplicacion en el proceso.

Nxs poseen manuales de procedimientos.

de




12. ASISTENCIA A CIRUGIAS

ASISTENCIA A CIRUGIAS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Informa la programacion de cirugias a la cual se debe asistir (en caso de ausencia Supervisor y Gerente General) X

2 Revisar que sus equipos se hayan despachado completos (coordinar con bodega) X

3 Se dirigen a la casa de salud porlo menos 30 minutos antes de acuerdo a programacién de las cirugias y organizan los implantes dentro del quiréfano X

4 Llevan equipos a hospital X

5 Ingresa a quiréfano y se desarrolla la cirugia X

6 Coordina con el médico y Gerente de ventas, tiempos de llegada para sus cirugias X

7 Finaliza la cirugia, se dirigen con los equipos a lavar y organizar en los respectivos containers X

8 Despachan equipos a hospital / clinica por via aérea o terrestre X

9 Opcidn 1:informa a instrumentista para que retire y lleve los equipos para su cirugia X

10 Lleva el equipo instrumentista para su cirugia por lo menos con dos horas antes de la operacidn y se pueda esterilizar el equipo X

11 Opcidn 3: lleva el equipo instrumentista a que se esterilice en la casa de salud si tiene varias cirugias intercaladas en el mismo sitio X

12 Informar al gerente de ventas la culminacion de la cirugia para que se coordine si la empresa requiere para otra intervencién X

13 Llama a Facturacidn para solicitar valores y dejar un vale original llenado con todos los datos solicitados (solamente en hospitales privados y clinicas) X

14 Traen equipos con implantes completos y entregan a Asistente de Bodega y una copia verde del vale al Jefe de Bodega X

15 Entregan a Departamento de Recursos Humanos copia celeste del vale de cobro X

TOTAL 1 8 6 15
PORCENTAJE 6,67% 53,33% 40,00% 100,00%

AVA ACTUAL- Asistenciaa Cirugias

60,00%
50,00%
40,00%
30,00%

20,00%

10,00%

0,00%

GGq¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Para el caso de asistencia a cirugias en el
de emergencia deberian tener un aper
destinada para este requerimiento por
cuando esto ocurre como nO Se encug
planificado, cruzan los horario de trabajo de

empleados para asistir a la cirugia.

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus labores

competente.

y es

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los equipos son debidamente esterilizados
Su uso y se verifica el correcto funcionamie

con anticipacion.

para

nto

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministro

s de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matsg

necesario para sus labores.

srial

de

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Asistencia a Cirug

entra
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Se comunica a través de mensaje de tex
inicio y la culminacion de la cirugia al Gere
de Ventas para controlar el cumplimientg

igual en el caso de existir novedades.

to el
nte

al

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los instructivos no son actualizados y sor

poca aplicacion en el proceso.

No poseen manuales de procedimientos.

de



13. RECOLECCION DE EQUIPOS

RECOLECCION DE EQUIPOS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Termina la cirugia X
2 Recogen piezas de instrumental que han sido ocupadas y se hace un lavado minucioso X
3 Se realiza el control de inventario de piezas y organizacion en sus respectivos containers X
4 Trasladan equipos a la oficinay entregan a bodega adjuntando guia de remisién. En caso de estar en provincia se debe dejar embalando el material X
5 Recepta equipos equipos de acuerdo a guia de remision X
TOTAL 0 4 1 5
PORCENTAJE 0,00% 80,00% 20,00% 100,00%

AVA ACTUAL- Recoleccion de Equipos

80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%

30,00%

20,00%
10,00%
0,00%

8G¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Se realiza el control de inventarios de pie
antes de ser colocados en los containe

movilizados a la organizacion.

pZas

s y

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus labores

competente.

y es

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

La organizacion cuenta con Ssus propias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los equipos son debidamente esterilizados
su uso y se verifica el correcto funcionamie

con anticipacion.

para

nto

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministro

s de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

necesario para sus labores.

de

suministros de oficina y cuentan con el material

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe un instructivo para Recoleccion

Equipos, se lo realiza de manera informal.

de
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.




14. RECUPERACION DE CARTERA

RECUPERACION DE CARTERA

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Recibe facturacién diaria al final del dia con sustentos X
2 Realiza ruta para entrega de facturas, distribucién y llama a clientes para la recepcion de facturas X
3 Recibe facturacién con hoja de ruta X
4 Entrega facturas al cliente y Receptando firma original X
5 Recibe factura y firma el recibido X
6 Genera el crédito en microsystem automaticamente X
7 Comunica al cliente por escrito los plazos y solicitando documentacién X
8 Recepta factura (Pago desde 30 a 60 dias) y entregan informacion al mensajero X
9 Realiza pago pertinente X
10 Trae la informacidn del cliente, retira pago luego de la gestion X
11 Envia el depdsito al Banco X
12 Deposita y trae papeletas de depdsito X
13 Recibe papeletas de depdsito, adjunto a los recibos de cobro y se pasa a contabilidad las facturas canceladas X
TOTAL 3 5 5 13
PORCENTAJE 23.08% 38.46% 38.46% 100.00%

AVA ACTUAL- Recuperacion de
Cartera

T9¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe politicas de crédito bajo un pre
analisis de los clientes, por lo cual tienen
gran porcentaje de cartera a crédito.

No

recuperacion de acuerdo a los montos y pl

realizan una planificacion para

vencidos.

Vio

un

la

azos

El proceso no estd controlado en cuanio a

porcentajes de cumplimiento de la cartera.

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal no esta capacitado en tema
andlisis financieros de cartera.
Se reportan informes estadisticos con el av

de la recuperacion mensual.

de

ance

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con sus propias

instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus laboreg

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El sistema no imprime reportes de analisis
clientes por antigiiedad de cartera, el misma

es necesario para otorgar futuros créditos.

5 de

que
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MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

srial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe un instructivo para Recuperacior

Cartera.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices financieros.
No hay indices de cumplimiento en el avanc

recuperacion.

No existe objetivos medibles para el procesq.

de

e de

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.




15. MANEJO DE RUTA

MANEJO DE RUTA

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Llega a oficinas de Ormedic a las 8:00 am X
2 Entrega de facturas emergentes o gestiones emergentes X
3 Entrega de facturas con hoja de movilizacidn con su detalle X
4 Realiza depositos, entrega los sustentos y regresa a tomar la ruta X
5 Recepta hoja de ruta con detalle y se dirige a los lugares asignados X
6 Sale con la ruta de la facturacién X
7 Entrega ruta de la tarde alas 5 pm X
8 Recepta los documentos, revisa la ruta segun lo establecido, cruza con el detalle y lainformacion con el GPS para emisidn de reporte X
TOTAL 0 6 2 8
PORCENTAJE 0,00% 75,00% 25,00% 100,00%

AVA ACTUAL- Manejo de Ruta

80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%

|
|
10,00%
0,00% -
NAV

¥9¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Realizan el control del manejo de ruta con
GPS que se revisa al final del dia para cont
los tiempos y cumplimiento de todo

asignado.

S| tiene que establecer montos para el gas
roatanbustible, las variaciones mensuales d

@sanejarse con brechas.

to de

pben

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El mensajero esta capacitado en sus proce

es competente en sus labores.

S0S y

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj

instalaciones y existe una buena iluminacid

Dias

ny

limpieza en las estaciones de trabajo.

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion posee sus propios autg
motos para la movilizaciéon en las gestiones

la empresa.

Sy
de

.

D

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, repo

rtes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

srial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para el Manejo de Ruta
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.




16. ENTREGA FACTURAS EN QUITO Y PROVINCIAS

ENTREGA FACTURAS PROVINCIAS
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Entrega facturas para el cobro de forma diara X
2 Recibe facturas y prepara ruta diaria mensajero X
3 Separa facturas de provincia, Quito y Canceladas X
4 Entrega factura a cartera informando por correo con todos los datos requeridos X
5 Pone en contacto con el cliente, y remite factura escaneada del archivo digital X
6 Entrega en la tarde facturas X
7 Envia a motorizado para entrega de factura sea en Quito o por courier en provincias X
8 Llamar al cliente para confirmar la recepcién X
9 Entrega factura a cliente o remite por via courier en provincias X
10 Recibe factura original X
11 Informar sobre la entrega de facturas a crédito y cobranzas en la hoja de ruta X
TOTAL 4 7 0 11
PORCENTAJE 36.36% 63.64% 0.00% 100.00%

AVA ACTUAL- Entrega Facturas a Provincias

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%

20.00%
10.00%
0.00%

L9¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

La parte de los soportes fisicos tiene un sistema
de escaneo para los documentos que sirve de
soporte de la documentacion por alguna pérdida

de la misma.

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus laboreg y es

competente en sus labores.
INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus propias
instalaciones y existe una buena iluminacidn y

limpieza en las estaciones de trabajo.

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipo |de
oficina necesario para realizar sus laboreg sin

problema alguno.

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente | de
suministros de oficina y cuentan con el material
necesario para sus labores.

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

Existe un instructivo para la entrega de Factu¥as existe formalidad en su presentaciof

en Quito y Provincias aplicacion.
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MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles
No existe indices de medicién que controle la

entrega total de facturas.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles
No poseen manuales de procedimientos.




17. TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR

TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Recepta solicitud de transferencia con documentos habilitantes de parte de Gerencia X
2 Debe realizarlo por ventanilla (ABA, BIC). X
3 Ingresa al Cash Management (SWIFT) X
4 Se crea beneficiario X
5 Ingresa la transaccidn con los datos solicitados X
6 Revisa y autoriza transaccion (Token) X
7 Emite 2 Comprobantes de transaccion e imprime 2 veces, X
8 Envia confirmacion al exterior con copia a Gerencia X
9 Negocia el tipo de cambio de divisas con Comercio Exterior del Banco Comercial y congelan tipo de cambio acordado con autorizacion de Gerencia. X
10 Prepara los 3 documentos a presentar: 1. Solicitud de Envio; 2. Anexo motivo de transaccidn; 3. Carta de Autorizacidn con aprobacion y firma de Gerente X
11 Solicita a Auxiliar Contable realice trdmites en Banco Comercial X
12 Va al Banco con los 3 documentos para sellarlos y realizar transaccion X
13 Soluciona la novedad. X
14 Escanea documentos, envia via correo al proveedory Gerente , archiva y realiza registro contable X
TOTAL 1 12 1 14
PORCENTAJE 7,14% 85,72% 7,14% 100,00%

AVA ACTUAL- Transferencias al
Exterior

100,00%
80,00%
60,00%
40,00%
20,00%

0,00%

0L¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Las claves para transferencias bancarias es

conocimiento solo del Gerente General.

ta en

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus laboreg

competente en sus labores.

y es

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, repo

rtes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

arial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Transferencias e

Exterior.

Mel existe formalidad en su presentaciol

aplicacion.

h

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles
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DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.




18. TRANSFERENCIAS LOCALES

TRANSFERENCIAS LOCALES

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL

1 Solicita transferencia X

2 Recibe solicitud de transferencia de gerencia y funcionarios autorizados Previa aprobacién de Gerencia X

3 Ingresa a la cuenta personal X

4 Ingresa E-key X

5 Ingresa al Cash Management con datos de transferencia X

6 Ingresa datos para realizar transferencia a cliente X

7 Utiliza Token X

8 Aprueba y efectua transferencia X

9 Imprime dos comprobantes y archiva, Envia por correo a Gerencia X

TOTAL 1 6 2 9
PORCENTAJE 11.11% 66.67% 22.22% 100.00%

AVA ACTUAL- Transferencias Locales

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%

20.00%
10.00%
0.00%

€L¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Las claves para transferencias bancarias es

conocimiento solo del Gerente General.

ta en

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal estd capacitado en sus laboreg

competente en sus labores.

y es

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, repo

rtes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

arial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Transferencias e

Exterior.

Mel existe formalidad en su presentaciol

aplicacion.

h

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles
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DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.




19. DECLARACION DE IMPUESTOS

DECLARACION DE IMPUESTOS
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Entrega informacion de facturas, cobranzas y compra X
2 Recepta y revisa la informacion X
3 Corrige informacion solicitada X
4 Revisa informacion, imprime reportes individuales de acuerdo al periodo X
5 Revisa la informacidn y corrige X
6 Clasifica de acuerdo a niUmero de casillas dentro del SRI, DIMM férmularios. X
7 Sube archivo al SRI Previa revisidn y aprobacion por Gerencia X
8 Realiza los débitos pertinentes de las cuentas X
9 Archiva documentos X
TOTAL 0 6 3 9
PORCENTAJE 0.00% 66.67% 33.33% 100.00%

AVA ACTUAL- Declaracion de Impuestos

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%

20.00%
10.00%
0.00%

9.¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Todo el proceso de declaracion de impue
como ingreso, revision y control esta a carg
una sola persona el mismo que es juez y g
lo que debilita el proceso y no se evidencis
control fuerte.

Es necesario crear un departamento de Cq
Interno para certificar el correcto cumplimie

del proceso.

stos
D de
arte,

1 un

ntrol

nto

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal se actualiza constantemente so
nuevas leyes tributarias y es competente el

labores.

n las

N SUs

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

guipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus laboreg

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El sistema que actualmente utilizan no
permite obtener reportes estadisticos

analizar las variaciones mensuales.

es

para

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

de
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suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

arial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Declaraciones

aplicacion.

Impuestos.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicion sobre la ges

del proceso.

Mo existe formalidad en su presentacion

DOCUMENTACION: (Manuales, instructi

VoS, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.

No tienen back up de la informacion.

tion



20. VALIDACION ANEXO TRANSACCIONAL

VALIDACION ANEXO TRANSACCIONAL

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Genera archivo para realizar el anexo transaccional X
2 Ingresa en el programa del SRI e importa archivo al Microsystem, DIMM anexos X
3 Corrige y genera el nuevo archivo X
4 Cuadra declaracion con el DIMM X
5 Sube informacion a la pagina del SRI X
6 SRI emite informe de la validacion con toda informacién y despliega mensaje de carga correcta sin errores X
TOTAL 0 4 2 6
PORCENTAJE 0.00% 66.67% 33.33% 100.00%

AVA ACTUAL- Validacion Anexo
Transaccional

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

6.¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Todo de

transaccional, revision y control esté a carg

el proceso validacion

una sola persona el mismo que es juez y g

lo que debilita el proceso y no se evidencis

control fuerte.

Es necesario crear un departamento de Cq

Interno para certificar el correcto cumplimie

del proceso.

ang

BX0
D de
arte,

1 un

ntrol

nto

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal se actualiza constantemente so
nuevas leyes tributarias y es competente el

labores.

n las

N SUs

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

guipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus laboreg

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El sistema que actualmente utilizan no
permite obtener reportes estadisticos

analizar las variaciones mensuales.

es

para

MATERIALES: (Materia prima, suministro

s de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

de
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suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

arial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para Validacion Ane

Transaccional

aplicacion.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Wdo existe formalidad en su presentacion

No existe indices de medicion sobre la ges

del proceso.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructi

VoS, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.

No tienen back up de la informacion.

tion



21. IMPORTACION

IMPORTACION
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Entrega Factura original de proveedor con toda la documentacion respaldada X
2 Recibe Facturas y revisa documentacién X
3 Informa para correccion X
4 Ingresa compra al sistema X
5 Realiza verificaciéon de pago con movimiento bancario X
6 Se efectua el comprobante de diario X
7 Contacta con agente aduanero para devolucién o reposicion de dineros X
TOTAL 0 6 1 7
PORCENTAJE 0.00% 85.71% 14.29% 100.00%

AVA ACTUAL- Importacion

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

¢8¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y

ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con liquidez vy

buena solidez financiera para sus importacia

UN® realizan un presupuesto anual

mederminar  los  montos a  asignarse

importaciones.

responsables de las compras anuales.

No existe una planificacion con fechas

para

en

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

labores.

El personal se actualiza constantemente so

aranceles aduaneros y es competente er

n los

N SuUs

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El sistema que actualmente utilizan no

permite obtener reportes estadisticos

analizar las variaciones mensuales

importaciones.

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el mate

necesario para sus labores.

2filplentarios en base a reportes estadisticos

realizar las importaciones.

Nte manejan un stock minimo y maximo

es
para
de

de

para
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NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, dir

4

ectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para importaciones

No existe politicas bien definidas para

cumplimiento del proceso.

No existe formalidad en su presentacion

aplicacion.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicion sobre la ges

del proceso.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.

No tienen back up de la informacion.

el

tion



22. FACTURACION

FACTURACION
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Envia Guias de Remision X
2 Recibe Guias de Remision X
3 Realiza las facturas de consumidor final, entrega a Dep. Crédito y Cobranza adjuntando documentacidn de respaldo para la firma autorizada pasado el medio dia X
4 Realiza la factura, entrega a Crédito y Cobranzas para la firma autorizada, escaneay envia por mail o fax la factura a clinicas y doctores antes del medio dia X
5 Escanea todas las facturas en el archivo digital de la empresa, imprime reporte de sistema diario con detalle de facturacién y adjunta con facturas originales X
6 Coordina con el mensajero para la entrega de facturas de acuerdo a la importancia X
7 Realiza el cobro y coloca el sello de cancelado en la factura original y copia, hace firmar al cliente la recepcién de la facturay entrega original X
8 Entrega la factura original en la casa de salud o médico haciendo firmar en la copia con los nombres de la persona que recibié X
9 Entrega al Departamento de Crédito y Cobranzas la facturay valores recaudados X
10 Entrega al Departamento de Crédito y Cobranzas la factura X
11 Recibe |a factura con los documentos adjuntos y valores recaudados y realiza el cuadre con su respectivo archivo X
12 Recibe la factura con los documentos adjuntos para su archivo X
TOTAL 1 9 2 12
PORCENTAJE 8,33% 75,00% 16,67% 100,00%

AVA ACTUAL- Facturacion

80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

G8¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Se cumple con la entrega total de factura
Quito y provincias oportunamente dentro de

plazos establecidos.

sEéproceso debe estar a cargo solo de la pe
tesponsable de facturacion y no debe inter

recepcién como lo viene haciendo actualmet

rsona
enir
t

ne.

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal es competente en sus labores.

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion cuenta con Ssus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipo
oficina necesario para realizar sus laboreg

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El sistema que actualmente utilizan no

permite obtener reportes estadisticos

analizar las variaciones mensuales

facturacion

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

arial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para facturacion

No existe politicas bien definidas para

cumplimiento del proceso.

es
para
de

el
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No existe formalidad en su presentaciof

aplicacion.

n

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicién sobre la ges

tion

del proceso.

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion guarda los respaldos fisico

las facturas en un sistema de escaneo.

S\iteposeen manuales de procedimientos.

No tienen back up de la informacion.




23. CAMBIO DE FACTURAS

CAMBIO DE FACTURAS

No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Informa cambio de factura por varios motivos X
2 Recepta el pedido de cambio de factura, coordina con mensajero para retiro de factura X
3 Realiza la anulacidn de la factura adjuntado original y copias X
4 Recibe factura para realizar cambio X
5 Realiza la anulacidén de factura y efectia nueva factura X
6 Entrega a mensajero X
7 Recibe factura y entrega de acuerdo a ruta X
8 Pide sustento escrito a casa de salud indicando el porqué no se realizé el cambio de factura dentro del mes X
9 Envia correo a bodega solicitando nueva guia de remisidn para adjuntar a la nueva factura X
10 Recibe la nueva guia de remisidn y envia a facturacion X
11 Recibe la guia y emite la nueva factura X
12 Entrega al Dpto. Crédito y Cobranza la factura para firma autorizada X
13 Recibe la nueva factura, saca una copia, entrega y autoriza al asistente contable para realizar nota de crédito X
TOTAL 0 11 2 13
PORCENTAJE 0.00% 84.62% 15.38% 100.00%

AVA ACTUAL- Cambio de Facturas

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

88¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Se Antes de realizar el cambio de factura

realiza un andlisis para identificar

hacer un plan de medidas preventivas

disminuir el los cambios.

responsabilidades y motivos, de esta manera

S se

as

para

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal es competente en sus labores.
La distribucion en la carga de funciones

acorde a los tiempos de trabajo.

psta

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El sistema que actualmente utilizan no
permite obtener reportes estadisticos
analizar las variaciones mensuales en can

de facturas

MATERIALES: (Materia prima, suministro

s de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

srial

de

es
para

nbios
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NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Existe un instructivo para cambio de facturasNo existe formalidad en su presentacior

aplicacion.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existe indices de medicion sobre la ges

del proceso.

n

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacion guarda los respaldos fisico

S\ieposeen manuales de procedimientos.

tion

las facturas en un sistema de escaneo.

No tienen back up de la informacion.




24. SELECCION DE PERSONAL

SELECCION DE PERSONAL
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Requiere personal X
2 Realiza publicacién en la prensa X
3 Revisa la publicacidn en la prensa X
4 Aplica a proceso de seleccién dependiendo del cargo X
5 Recepta carpetas de aplicantes X
6 Revisa los datos de las carpetas X
7 Realiza entrevista telefénica para confirmacién de datos X
8 Realiza entrevista de los mds idéneos y selecciona personal X
9 Aprueba seleccion X
10 Comunica al funcionario fecha de inicio de labores X
11 Crea ficha del empleado y se presenta al funcionario al personal X
12 Recibe induccién de un funcionario delegado por RRHH X
13 Se registra en el sistema de asistencias y firma contrato X
14 Firma actas de entrega recepcion de activos que la realiza el encargado e inicia su gestion X
TOTAL 4 6 4 14
PORCENTAJE 28.57% 42.86% 28.57% 100.00%

AVA ACTUAL- Seleccion de Personal

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00%

0.00%

T6¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Las pruebas técnicas deben ser reforzadas
conocimientos del candidato, las actuales
cubren todas las expectativas del puest

aplicar.

on los
no

0 a

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal es competente en sus labores.
La distribucion en la carga de funciones

acorde a los tiempos de trabajo.

psta

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipo
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matsg

necesario para sus labores.

de

erial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No tienen instructivos o politicas para

el
de

cumplimiento y desarrollo del proceso
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seleccién de personal, se lo realiza de mg

informal.

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.

nera



25. CAPACITACION

CAPACITACION
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Solicita capacitacion de acuerdo a necesidades X
2 Incorpora dentro del plan de capacitacién anual X
3 Realiza cotizaciones de los cursos X
4 Entrega cotizaciones a Gerencia de cursos a dictarse para confirmacion X
5 Recibe cotizaciones para aprobacion X
6 Procede a comunicar a RRHH la aceptacion de la propuesta X
7 Coordina con empresa la ejecucion de los cursos a dictarse y recepta factura de pago X
8 Funcionario recibe capacitacion X
9 Elabora informe para RRHH X
TOTAL 0 6 3 9
PORCENTAJE 0.00% 66.67% 33.33% 100.00%

AVA ACTUAL- Capacitacion

70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%

0.00%

v6¢c
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agr

egado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Las pruebas técnicas deben ser reforzadas
conocimientos del candidato, las actuales
cubren todas las expectativas del puest

aplicar.

on los
no

0 a

PERSONAS: (Carga, remuneracion, moti

vacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal es competente en sus labores.
La distribucion en la carga de funciones

acorde a los tiempos de trabajo.

psta

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

La organizacibn cuenta con sus proj
instalaciones y existe una buena iluminacid

limpieza en las estaciones de trabajo.

Dias

ny

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, e

quipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus labores

problema alguno.

de

sin

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matsg

necesario para sus labores.

de

erial

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, di

rectrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No tienen instructivos o politicas para

el
de

cumplimiento y desarrollo del proceso
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capacitaciones, se lo realiza de manera infor

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.

mal.



26. COMPLEMENTOS LABORALES

COMPLEMENTOS LABORALES
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Comunica al empleado sobre los complementos laborales X
2 Conoce sobre los beneficios X
3 Procede a contratar el pago del 50% del seguro médico a partir del tercer mes X
4 No acepta las condiciones no contrata seguro X
5 Acepta las condiciones de la empresa X
6 Realiza los tramites de contratacién con empresa de seguro médico X
7 Solicita asignacion de clave para empleado a proveedor de servicio X
8 Recepta clave de parte del proveedor X
9 Entrega uniforme X
10 No entrega uniforme X
TOTAL 0 9 1 10
PORCENTAJE 0.00% 90.00% 10.00% 100.00%

AVA ACTUAL- Complementos Laborales

20.00%

0.00%

L6¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los complementos laborales entregados p
organizacion deben estar en el presupd
anual lo cual no realiza la empresa y se ing

en gastos imprevistos sin planificacion.

Dr la
esto

urre

PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

El personal es competente en sus labores.
La organizacién brinda a sus colaborad
seguro meédico privado y uniformes como p

de los beneficios adicionales.

Dres

arte

INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Los funcionarios tienen todo el equipos
oficina necesario para realizar sus laboreg
problema alguno.

Tiene un sistema de alarmas para ingreso d
funcionarios como medida de seguridad d

organizacion.

de

sin

e los

e la

SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente
suministros de oficina y cuentan con el matg

necesario para sus labores.

de

srial
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NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

cumplimiento

complementos

y desarrollo del

laborales.

No tienen instructivos o politicas para

proceso

MEDICION: (Dispositivos de medicion, in

dicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.

el
de



27. ELABORACION DE NOMINA

NOMINA
No. ACTIVIDAD VAR VAN NAV TOTAL
1 Consolida informacidn para elaborar la nédmina (descuentos, acreditaciones, entre otros) X
2 Recibe informacién consolidada X
3 Elabora la ndmina en Excel de todo el personal X
4 Corrige informacion solicitada X
5 Imprime y revisa la ndmina en Excel de todo el personal X
6 Revisa y aprueba Gerente General para acreditacién de los valores en cuentas de los empleados X
7 Acredita valores en las cuentas, imprime el rol de pago individual X
TOTAL 0 6 1 7
PORCENTAJE 0.00% 85.71% 14.29% 100.00%

AVA ACTUAL- Némina

100.00%

80.00%

60.00%

40.00%

20.00%

0.00%

00¢
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ANALISIS DE ASPECTOS FUERTES Y ASPECTOS DEBILES

PROCESO: (Mudas en general, valor agregado)

Aspectos fuertes Aspectos débiles
Previo a la acreditacion en las cuentas deTlodo el proceso de elaboracion de la nomina
empleados lo revisa Gerencia General con todielse estar centralizado en el area de recursos
los reportes entregados para su aprobacion.l humanos, lo cual no sucede porque lo realiza
Contabilidad y recursos humanos.
Es necesario tener una persona a cargp de
Control Interno para que certifique el correcto
cumplimientos del proceso.
PERSONAS: (Carga, remuneracion, motivacion, competeias, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
El personal es competente en sus labores. |El personal debe ser capacitado constantemente
en las nuevas leyes laborales.
INFRAESTRUCTURA: (Edificaciones, instalaciones, etg
Aspectos fuertes Aspectos débiles
La organizacion cuenta con sus propias
instalaciones y existe una buena iluminacidn y
limpieza en las estaciones de trabajo.
EQUIPOS: (Maquinaria, computadores, equipo de ofiaia, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
Los funcionarios tienen todo el equipos|de
oficina necesario para realizar sus laboreg sin
problema alguno.
SOFTWARE: (Licencias, desarrollo, reportes, etc.)
Aspectos fuertes Aspectos débiles
Actualmente la elaboracion de la nomina se
realiza en una hoja de excel manualmente, lo
cual crea mudas en el proceso por presentacion
de reportes.
Es necesario la implementacion de un sistema
informatico que permita automatizar el proceso.




3

02

MATERIALES: (Materia prima, suministros de oficina, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

Abastecen al personal oportunamente

necesario para sus labores.

de

suministros de oficina y cuentan con el material

NORMATIVA: (Reglamentos, politicas, directrices, et.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No tienen instructivos o politicas para

cumplimiento y desarrollo del proceso
elaboraciéon de nominas.

No existe directrices que guie el proceso.

el
de

MEDICION: (Dispositivos de medicion, indicadores, &.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No existen

efectividad del proceso.

indicadores de medicién de

DOCUMENTACION: (Manuales, instructivos, registros fisicos y digitales, etc.)

Aspectos fuertes

Aspectos débiles

No poseen manuales de procedimientos.




A continuacion se muestra las caracterizacionégdmacroprocesos:

MARKETING Y VENTAS

MARKETING Y VENTAS

PROPOSITO DEL PROCESO: Definir estrategias de ventas que sean aplicables para la organizacién con la captacién de clientes
identificando sus necesidades para cubrir con sus expectativas tanto en el sector publico como en el privado.

DUERNO DEL PROCESO:
GERENTE DE VENTAS

CONTROLES
Cod. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cod.
Estrategias de Ventas MV.MCP.01
Talleres a Hospitales y Clinicas MV.CIC.02
CO.MV Marketi Vent:
arketing y ventas Gestion de Ventas Publicas MV.MV.03
Elaboracién de Proforma MV.EP.04
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
Gerente de Plan de Ventas ( Ve_nta Hos!:n_tales/CI
Ventas realizada inicas
L Cursos Cursos L
Médicos . —eeep | N Médicos
requeridos MARKETING Y VENTAS Dictados
Procesos de Firma del Empresa
INCOP
Licitacion . Contrato adjudicada
v
RECURSOS
FisICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
. Gerente de Ventas
Instalaciones de la _— . . -
., Conocimiento de Ventas en el campo ortopédico Gerente General Disponibilidad de fondos
organizacion .
Instrumentistas
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Eficacia en Ventas (No. de ventas exitosas / Total pedidos ) x 100 Mensual
2 % Ventas en el sector privado (Ventas Privadas / Total Ventas ) x 100 Trimestral
3 % Ventas en el sector publico ( Ventas Publicas / Total Ventas ) x 100 Trimestral
4 Gasto Capacitacion (Monto de capacitaciones a médicos / Total monto de Ventas ) x 100 Mensual

ANEXO 7

€0¢



CONTACTO CLIENTES

CONTACTO CLIENTES

PROPOSITO DEL PROCESO: Establecer normas de servicio al cliente que le permita atender de una manera cordial y oportuna satisfaciendo

sus necesidades.

DUERNO DEL PROCESO:
SERVICIO AL CLIENTE

CONTROLES
Cad. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cad.
ce.se Contacto Clientes Atenuo-r) al Cliente : SCR.AC.01
Recepcion de Correspondencia SCR.EP.02
A
DESDE ENTRADA 4 SALIDA HACIA
Requerimiento de L. Informacion X
. » Llamada telefénica CONTACTO CLIENTES —e e Cliente
informacion - entregada
Requerimiento de Cotizacion
Cliente q L \. Casa de Salud
cotizacién entregada
. Recepcion de Correspondencia . X
Mensajero . Funcionarios
Correspondencia entregada
\
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
Recepcionista
Instalaciones de la organizacion Conocimiento de Servicio al Cliente Funcionarios Disponibilidad de fondos
D DOR D O
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Eficacia Cientes Satisfechos (No. de Clientes Satisfechos / No. de Clientes atendidos)x100 Trimestral
% Devoluciones (No. de devoluciones / Total de articulos vendidos) x 100 Mensual

¥0€



APROVISIONAMIENTO Y BODEGA

APROVISIONAMIENTO Y BODEGA

PROPOSITO DEL PROCESO: Despachar oportunamente los equipos ortopédicos de acuerdo a los tiempos establecidos por la

organizacion y mantener un control adecuado de los inventarios.

DUERNO DEL PROCESO:
JEFE DE BODEGA

CONTROLES
Cad. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cad.
Abastecimiento de Mercaderia AB.AM.01
Registro de Mercaderia en el Sistema AB.RM.02
Solicitud de Equi .SE.
BL.AB Aprovisionamiento y Bodega oty - ’e qmpo% — AB.SE.03
Preparacion de Equipos para Cirugia AB.RP.04
Descargo de Equipos en Sistema AB.PE.O5
Recuperacion de Equipos AB.RE.0O6
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
L, Registro
Proveedores Importacion ORMEDIC
completo
Agente Check list de Datos ingresados
g ; st — e APROVISIONAMIENTO Y BODEGA Ing Microsystem
aduanero importacion en el sistema
Cliente Partes medicos Guia de remisién | Casa de Salud
. ) Equipo )
Instrumentista Partes medicos Cliente
preparado
Casa de Salud Guia de remisién Equipo entregado| ORMEDIC
\
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
A . Jefe de Bodega
Carros de movilizacion Cajas . - . . .
. Microsystem Instrumentistas Disponibilidad presupuestaria
de instrumental
Contador General

No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Eficiencia en bodega Fecha de entrega — Fecha de pedido / No. 6ptimo de dias de entrega Mensual
(No. de reclamos / Total equipos entregados ) x 100 Mensual

2 Reclamos en bodega

G0€



DISTRIBUCION Y LOGISTICA

DISTRIBUCION Y LOGISTICA

PROPOSITO DEL PROCESO: Distribuir oportunamente los equipos dentro y fuera de la ciudad con los tiempos de entrega establecidos
por la compafiia .

DUENO DEL PROCESO:
GERENTE OPERATIVO

CONTROLES
Cod. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cod.
Entrega de Equipos Medicos DL.EM.01
BL.DL Distribucidn y Logistica Entrega de Equipos por Emergencia DL.EE.02
Retiro de Equipos DL.RE.O3
A
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
Guia de . P Entrega de equipo
ORMEDIC L ——> DISTRIBUCION Y LOGISTICA ] g. . auip Hospitales/Clinicas
Remisidon limpio
. L. Guia de : .
Hospitales/Clinicas o Retiro de equipo ORMEDIC
Remision
RECURSOS
FISICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
Carros de movilizacion ~ Cajas de . o . Jefel d? Bodega e
. Conocimiento de Distribucién y manejo de ruta Logisticos Movilizacion
instrumental
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Despacho de pedidos (No. Partes medicos despachados / Total partes medicos ) x 100 Mensual
2 Reclamos Logistica (No. de reclamos / No. de equipos entregados / ) x 100 Mensual

90¢



ASISTENCIA TECNICA

ASISTENCIA TECNICA

PROPOSITO DEL PROCESO: Asistir oportunamente a las cirugias a nivel local y nacional , coordinar con las areas involucradas el correcto DUERNO DEL PROCESO:

despacho de los equipos .

GERENTE DE VENTAS

CONTROLES
Cad. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cad.
Planificacion de Cirugias AT.PC.01
AT.IN Asistencia Técnica Asistencia a Cirugias AT.AC.02
Recoleccion de Equipos AT.RE.O03
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
Cronograma de Asistencia a . L.
Gerente de Ventas e —— ASISTENCIA TECNICA — L, Hospitales/Clinicas
cirugias cirugia
Finalizacién de la Retiro de
Hospitales/Clinicas | o 22" I ORMEDIC
cirugia Equipo
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
Gerente de Ventas
Caja de Instrumental Conocimiento de ortopedia en instrumental y equipos Instrumentistas Movilizacion
Personal de bodega
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Eficiencia Asistencia técnica (Hora de salida a cirugia — Hora Fie i?greso / No. de horas 6ptimas de Trimestral
cirugia)
2 Eficacia Asistencia técnica (No. de cirugias exitosas / No. di ril(;;glas asignadas a instrumentista) Trimestral

L0€



GESTION CREDITO Y COBRANZAS

GESTION CREDITO Y COBRANZAS

PROPOSITO DEL PROCESO: Establecer lineamientos de politica para crédito cumpliendo con los objetivos de la compafiia y

mantener un bajo porcentaje de cartera vencida que le permita tener liquidez.

DUENO DEL PROCESO:
JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS

CONTROLES
Cod. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cod.
Politicas de Crédito GCC.PC.01
R ion de Cart: GCC.RC.02
GCcC.cC Gestion Crédito y Cobranzas ecup'eramon ¢ Lartera
Manejo de Ruta GCC.MR.03
Entrega Facturas a Clientes en Provincias GCC.EF.04
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
G t Regl tod
erente es am’e'n oade Crédito aplicado Facturacién
General politicas
Crédito Informe de — > . . — >
Y L GESTION CREDITO Y COBRANZAS [ Cartera recuperada Banco
Cobranzas Crédito
Papeleta de
Mensajero Entrega de dinero P L. Banco
depdsito
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
. Jefe de Crédito y Cobranzas
Instalaciones de la . . . )
L, Microsystem Gerente General Disponibilidad presupuestaria
organizacion -
Mensajero
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Recuperacion de cartera ( Cartera recuperada / Ventas totales a crédito ) x 100 Mensual
2 Ventas a crédito (Ventas a Crédito / Total Ventas ) x 100 Mensual
Eficacia Crédito y Cobranzas ( Cuentas Incobrables / Total Ventas a Crédito ) x 100 Mensual

3

80¢



GESTION FINANCIERA

GESTION FINANCIERA ORMEDlC ﬁ

< ; » . DUENO DEL PROCESO:
PROPOSITO DEL PROCESO: Realizar y controlar la facturacién oportunamente para la entrega tanto local y nacional GERENTE OPERATIVO

CONTROLES
Céd. PROCEDIMIENTOS PROCESO Céd.
Toma de Pedidos GF.FA.TP.01
GF.FA Gestion Financiera Elaboracién de Facturas GF.FA.CC.02
Cambio de Facturas GF.FA.CF.03
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
Cliente Pedido de Clientes Pedido elaborado Facturacién
Bodega Guia de remision —_— GESTION FINANCIERA =3 | Factura realizada Cliente
. Nota de Crédito- ’
Mensajero Factura . Cliente
Cambio de factura
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
Gerente de Ventas
. Jefe de Bodega
Instalaciones de la . — . S .
o Microsystem Logisticos Disponibilidad presupuestaria
organizacion —
Personal de Facturacion
Mensajero
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Facturas Exitosas ( No. de facturas / Total guias de remisién ) x 100 Mensual
2 Devolucioén facturas (Devolucion de facturas / Facturas entregadas ) x 100 Mensual

60¢




GESTION FINANCIERA

DUENO DEL PROCESO:

PROPOSITO DEL PROCESO: Presentar los Estados Financieros con su respectivo analisis que permita la toma de decisiones a la Gerencia CONTADOR GENERAL

OT€

CONTROLES
Cod. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cod.
Transferencias al Exterior GF.CO.TE.0O4
Transferencias Locales GF.CO.TL.05
Presentacidn de Impuestos GF.CO.DI.06
G.F Gestion Financiera Conciliacién Bancaria GF.CO.CB.07
Importacién GF.CO.IM.08
Pago a Proveedores GF.CO.PP.09
Elaboraciéon de Estados Financieros GF.CO.EE.10
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
Auxili
uxitiar Informacién de descuentos Rol de Pagos Funcionarios
contable
Auxiliar i Generacion de Ministerio de
Informe de planillas . )
contable planillas Trabajo
T f i
Proveedor Factura rans erenctla Bancos
local- exterior
P dor- L Decl ion d
roveedor Facturas _— GESTION FINANCIERA —_— eclaracion de SRI
Ormedic impuestos
Conciliacié
Banco Estado de Cuenta onct |ac_|on Contador General
bancaria
A t Abastecimient
gente Importacion astecimiento ORMEDIC
aduanero de equipos
Contador Informacién de Estados
. . . ORMEDIC
General compras,ingresos y egresos Financieros
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
Gerente General
. Contador General
Instalaciones de la . - . A .
B Microsystem Asistente Contable Disponibilidad presupuestaria
organizacién —
Auxiliar Contable
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Eficiencia contabilidad (No. declaraciones con multas / No.de declaraciones presentadas ) x 100 Mensual
2 Relevancia (Cuentas presentadas bajo NIIF / No. de cuentas contables /) x100 Trimestral
3 Eficacia contabilidad (Ajustes por errores contables / No. de asientos contables / )x100 Mensual




GESTION TALENTO HUMANO

T1€

=
GESTION DE TALENTO HUMANO ORMEDIC &
PROPOSITO DEL PROCESO: Controlar la gestién del talento humano cumpliendo con las horas de trabajo y desarrollar un procedimiento acorde a DUENO DEL PROCESO:
los objetivos de la organizacion bajo el cumplimiento del Cédigo de Trabajo. RECURSOS HUMANOS
CONTROLES
Cod. PROCEDIMIENTOS PROCESO Cod.
Seleccion de Personal GTH.SP.01
Capacitacion GTH.CA.02
GTH.RH Gestion de Talento Humano Complementos Laborales GTH.CL.03
Elaboracién de Némina GTH.EN.04
Desvinculacion GTH.DE.05
DESDE ENTRADA SALIDA HACIA
Aplicacion de
Candidatos plicac! Contratacion ORMEDIC
postulante
Reporte de P Control de Recursos
Funcionarios p . [ GESTION DE TALENTO HUMANO —_— . K
asistencias asistencias Humanos
Recursos
Solicitud de cursos Curso dictado Funcionarios
Humanos
Ent d
Recursos Solicitud por ntrega de i .
X X complementos Funcionarios
Humanos funcionario
laborales
RECURSOS
FiSICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
Gerente General
Instalaciones de la organizacién Microsystem Recursos Humanos Disponibilidad Presupuestaria
Funcionarios
INDICADORES DE GESTION
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
1 Eficacia Talento humano (Horas extras / No. horas normales de trabajo /) x 100 Mensual
2 Eficacia Talento humano ((1-(Total horas de atraso / Total horas trabajadas ) ) x100 Mensual
3 Capacitaciones exitosas (Capacitaciones dictadas / No. de capacitaciones solicitado por empleados ) x 100 Mensual
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ANEXO 8

Se realizo los manuales de procedimiento de cadalarios procesos propuestos para la

organizacion, a continuacion se detallan:

RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cédigo: GE.PE.O1 PROCESO Planificacién Estratégica
. # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Desarrollar lineamientos y politicas en el campop#dico que guie a la organizacion en
la direccién y cumplimiento de sus objetivos.

2. ALCANCE

El presente documento aplica al Gerente Genemdiayutas de cada area.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad de las Jefaturas y los fundiesmaumplir con lo descrito en el presente

documento con la finalidad de generar un desemipefiortante en el cargo.

4. DEFINICIONES

Planificacion Estratégica- Es el proceso de desarrollo e implementacion deeplpara

alcanzar propésitos y objetivos.

5. POLITICAS

La Planificacion Estratégica debera cumplirse efatta organizacion de acuerdo a lo

aprobado por la Gerencia General.
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6. INDICADORES

Cumplimiento d
los objetivos d Gerente General
plan estratégic

Promedio ponderado del cumplimientojde

- Trimestral
objetivos

7. DOCUMENTOS

GE.PE.01.01 Informe de Cumplimiento de Obijetivos.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: GE.PE.O1 Responsables del levantamiento Macroproceso

Gestion Estratégica

Version: V1.1 Proceso

Planificacion Estratégica

Fecha : Octubre 2011 Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11

Procedimiento

PLANIFICACION ESTRATEGICA

Gerente General Gerente de Operaciones/Gerente de

Ventas

INICIO

Planifica los objetivos anuales
que se ejecutaran en cada
4rea de acuerdo a las

Revisan los objetivos
para realizar el
cronograma de

necesidades de la compaifiia,
el cudl se realiza al inicio de
cada afio

L

Existe

cumplimiento de
acuerdo al orden de
importancia planteado

2]

v

Entrega cronograma a

\ novedades
no

Gerencia para su
aprobacion

Aprueba el
cronograma si
asignando los

responsables para
su cumplimiento

Convoca a reunién con
las jefaturas para
impartir los planes

Corrige los cambios
planteados por Gerencia
en el cronograma

Realiza el seguimiento
de los planes asignados

estratégicos aprobados
por Gerencia

para que certifiquen su
cumplimiento

FIN

:REGISTROS:
: 1. Plan Estratégico
: 2. Cronograma de Cumplimiento
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cddigo: GE.CG.02 PROCESO Control de la Gestion
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 4 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de los objetivos de cadreso de la organizacion, mediante
la evaluacion del desempefio de los indicadores ghetierminar acciones correctivas y

preventivas de manera oportuna para cada procéSistlema de Gestion.

2. ALCANCE:

Todos los procesos de ORMEDIC Cia. Ltda.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Responsable del Procesd®ersona que ha sido nombrada o asignada paraigarasu

planificacion, ejecucion, cumplimiento y desarraile las propuestas de mejora de cada

proceso.

Responsables de Cada ProcesBncargado de participar en la reunién para proplaser

acciones correctivas, preventivas y plan de meer@roceso que se encuentre a su cargo.
4. DEFINICIONES

Propuestas de MejoraConjunto de acciones preventivas y correctivas tas@ar que un
proceso se desarrolle de manera eficiente y coytmikal mejoramiento continto del

mismo.

Plan de acciones preventivaBeterminar objetivos y estrategias para tomar aesi@ue

permitan eliminar la no conformidad potencial depuoceso.



316

Plan de acciones correctivafeterminar objetivos y estrategias para tomar aesi@ue

permitan eliminar la no conformidad de un proceso.

5. POLITICAS

» Se realizaran reuniones semestrales con los remglessde cada proceso para
ejecutar una revisién conjunta de los resultadobsiéndicadores, para determinar
las propuestas de mejora de los procesos que raquie

» El responsable del proceso entregara informes ratgssa los responsables de cada
area.

» EIl responsable del proceso deberd comunicar anladuicrados de cada proceso
acerca de las propuestas de mejora.

» El Gerente General aprobara los planes de mejopupstos.

» El Gerente General evaluara el cumplimiento deplases de mejora propuestos a

cada proceso.

6. INDICADORES

9% de Indicadores (# de indicadores dentro del rando
dentro del rango permitido / # total de indicadores|
permitido Gerente Generhl * 100 Semestral
% de Eficacia de Igs (# de propuestas de mejorg|
Propuestas de Mejqra ejecutadas / # de propuestaq de
Gerente Generdl mejora proyectadas) * 100 Semestral
Eficacia de las # oportunidades de mejora
Oportunidades de
Mejora ejecutadas / # de oportunidades
Gerente Generdl de mejora detectadas Semestral

7. DOCUMENTOS

GE.CG.02.01 Plan de acciones correctivas
GE.CG.02.02 Plan de acciones preventivas

GE.CG.02.03 Informe de desempefio del Proceso



8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Cadigo: GE.CG.02 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion Estratégica
Versién: V1.1 Proceso Control de la Gestion
Fecha : Octubre 2011 Jenny Ortega Rodriguez Subproceso
Pag 11 Procedimiento
CONTROL DE LA GESTION
Gerente de Operaciones/Gerente de
Gerente General
Ventas
INICIO
4
Revisa los avances de la
planificacion segin
cronograma aprobado con
sus respectivos indicadores
Realiza ajusten en las
Existe fechas de cumplimiento
cumplimiento no ’ justificando el retraso y
toma medidas
correctivas
si 1
Aprueba gestion
de cumplimiento
para dar
continuidad con el
plan
A4
Venﬁcan_ plan de Controla el cumplimiento
medidas h
preventivas para » ensu totalidad de la
el cumplimiento de gestion con el informe de
objetivos desempefio
EA
A
FIN
TR e e S

* 1. Plan de Acciones Correctivas
: 2. Plan de Acciones Preventivas

nforme de Desemperio del Proceso
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: MV.EV.01 PROCESO Estrategia de Ventas
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Definir estrategias de ventas que sean aplicalaes |p organizacion con la captaciéon de
nuevos clientes identificando sus necesidades qdmar con sus expectativas tanto en el
sector publico como en el privado.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Gerente Gen€Gerente de Ventas y los

Instrumentistas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Gerente de Ventas cumpiitcdescrito en el presente documento

con la finalidad de generar un desempefio imporemtd cargo.

4. DEFINICIONES

Adjudicar.- Atribuir o aclarar que algo corresponde a una perscen algunas

competiciones obtener permisos.

INCOP.- Instituto Nacional de Contratacion Publica

5. POLITICAS

Las estrategias de Marketing y Ventas que se agligieben ser evaluadas previamente

con la Gerencia General.



6. INDICADORES
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(No. de ventas exitosas / Total pedidos

sector privado

Eficacia en )
Ventas Gerente de Operaciones 100 Mensual
)
6 ventas en e Gerente de Operaciones (Ventas Privadas / Totalagehx 100 Trimestral

7. DOCUMENTOS

MV.EV.01.01 Plan Estratégico de Ventas
MV.EV.01.02 Reporte de Avances
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: MV.EV.01 Responsables del levantamiento Macroproceso | Marketing y Ventas
Version: V1.1 Proceso Estrategia de Ventas
Fecha : Octubre 2011 Jenny Ortega Rodriguez Subproceso
Pag 11 Procedimiento
ESTRATEGIA DE VENTAS
Gerente de Ventas Gerente General
INICIO
Revisa el Plan de
Realiza el Plan acuerdo a los
Estratégico de » objetivos
Ventas Anual solicitados
Y [ 1
no Existe
' aprobacién?
v si
Ejecuta
estrategias -
planteadas
Il
Presenta reporte xiste eficaci
de avances a > en la gestién
Gerencia General de ventas?
=
Cumple con los
objetivos P no!
planteados y Se modifica plan '
evalua los de ventas
indicadores
M3
|
A
FIN
T S rrrr——
1. Plan Estratégico de Ventas
2. Reporte de Avances
3 Reporte de Indicadores de Gestion.
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: MV.THC.02 PROCESO Talleres a Hospitales y Clinicas
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Capacitar a los médicos en los productos con imgiéraecnoldgica e instrumentacion
nueva para consolidar sus conocimientos y buen jmated material, certificando los

conocimientos adquiridos.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Gerente d&a¥eimstrumentistas y Jefe de Bodega.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Gerente de Ventas e Instiistess cumplir con lo descrito en el

presente documento con la finalidad de generaesardpeiio importante en el cargo.

4. DEFINICIONES

Talleres a Casa de SaludCharlas que dictan los instrumentistas sobre eemahtcon

tecnologia nueva a los doctores con previa aprobata gerencia.

5. POLITICAS

* Los talleres a dictarse deben ser evaluados y agosbcon anticipacion por
Gerencia General.
e El temario a impartir debe ser revisado por el Gerele Ventas conjuntamente con

los instrumentistas para su correcta aplicacion.
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6. INDICADORES

Gasto (Monto de capacitaciones a médicos / Thptal

Gerente de Operaciones

Capacitacion monto de Ventas ) x 100

7. DOCUMENTOS

MV.THC.02.01 Formulario de aprobacion del curso
MV.THC.02.02 Bitacora de asistencia de médicos
MV.THC.02.03 Formulario de curso dictado
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo: MV.THC.02 Responsables del levantamiento Macroproceso | Marketing y Ventas
Version: V1.1 Proceso Talleres a Hospitales y Clinicas
Fecha : Octubre 2011 Sub
Jenny Ortega Rodriguez LbProceso
Pag 11 Procedimiento

TALLERES A HOSPITALES Y CLINICAS

Hospital / Clinica Instrumentadores Gerente de Ventas Personal de Bodega

INICIO

Realiza el
Solicita cursos de Informa al Gerente formulario del EeEe ceulss
manejo de ) curso y coordina para equip:
. de Ventas via apropiados para
equipos a con bodega para
: : correo del curso ; entregar a
instrumentistas S que los equipos (et
» solicitado para o ; logistico o
con sus rogramar con CSiEm GIEFnillEs instrumentista
respectivas prog en el curso y sean
i toda la gente para que lleve a la
técnicas N entregados por
involucrada : hora adecuada
logistica o
instrumentador

L

Planifica con
RR.HH. para que
Debe estar 30 se pueda ofrecer
minutos antes del | ¢——— un break de
curso para acuerdo ala
organizar los bitacora de
equipos y asistencia
materiales de
trabajo 2

v
Dicta las charlas y
resuelven
inquietudes de
participantes en
presencia de

Gerente de
Ventas
i Recepta equipos y
realizan inventario
Recoge equipos, viendo que no
realiza inventario exista alguna
de los mismos y observacion caso
llena el formulario contrario se
del curso dictado soluciona en ese
FIN < instante
=

REGISTROS:

1. Formulario de Aprobacion del Curso
2. Bitacora de Asistencia de Médicos
3 Formulario del Curso Dictado
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ORMEDIC ¥d

MANUAL DE PROCESQOS '~
Cédigo: MV.GVP.03 PROCESO Gestion de Ventas Publicas

) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Coordinar y atender las necesidades en el sectdicplcon la gama de productos que

posee la organizacién y competir con sus preciad arercado.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Gerente Gen&earente de Ventas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

» Es responsabilidad del Gerente de Ventas cumpiir locodescrito en el presente
documento con la finalidad de generar un desemjpefiortante en el cargo.
» El Gerente General debe aprobar los precios praadesnen la licitacion para cumplir

con lo descrito en el presente.
4. DEFINICIONES
INCOP.- Instituto de Compras Publicas.
Licitacion.- Es el procedimiento por cuyo medio se promueve ebemgia, invitando
publicamente a todas las personas naturales acpsithteresadas en proporcionar obras,
bienes y servicios.
Portal.- es un lugar central desde el que se puede ponertipd de informacién a

disposicion de un publico muy diverso. Los podade pueden dividir en dos clases

principales: portales de informacion de empresartates de gestion de contenido.
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Subasta Inversa También denominada subasta de contratacion, esegbane el precio
mas bajo es el que ganara la Subasta.

5. POLITICAS

* El Gerente General debe revisar con anticipaci@ deecios ofertados para la
licitacion de los contratos.

» El Gerente de Ventas es el encargado de revigarel de la INCOP y consultar la
participacion de la organizacion en la subastargajecaso contrario debe inscribir
oportunamente para su participacion, ademas tiaaeotgrtar precios competitivos

con previa aprobacion.

6. INDICADORES

% ventas en e
sector publico

Gerente de Operaciones ( Ventas Publicas / Totalagemnk 100 Trimestral

7. DOCUMENTOS

MV.GVP.03.01 Reporte de precios aprobados

MV.GVP.03.02 Formulario de Subasta Inversa

MV.GVP.03.03 Garantias que entregan a la casalde adjudicada
MV.GVP.03.04 Contrato de Licitacion
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Coédigo: MV.GVP.03 Responsables del levantamiento Macroproceso | Marketing y Ventas
Version: V1.1 Proceso Gestién de Ventas Publicas
Fecha : Octubre 2011 Sub

Jenny Ortega Rodriguez Loproceso
Pag 11 Procedimiento

GESTION DE VENTAS PUBLICAS

INCOP

Gerente General

Gerente de Ventas

Publica

publicas

INICIO

Y

licitaciones en el
portal de compras

sta invitada la
empresa a la
licitacion en el

St

La empresa
fue
adjudicada?

‘no

FIN

Inscribe a la
@4 empresa en el 5
INCOP Prepara la carpeta
con la
documentacion
requerida para
. presentar en la
Entrega los S.OHC'.L? licitacién con las
precios aprobados | _ autongamon de _ fechas
para la [PREIEIES [PETE establecidas por la
particinacion participacion en el —
COEED solicitante
4‘ 1
\
v
Participa en el
concurso
dependiendo el
modo en el cual
se va a operar:
subasta inversa,
por cotizacion [:‘2
si +
Coordina la Preparacion de
garantias con RRHH para la
T entrega a la casa de salud
‘ adjudicada y proceder a la
firma del contrato [Z‘
v

Firma contrato y
se entrega al
Gerente —
Comercial para su
gestion

o

Recepta los
contratos para ser
remitidos a la casa

de salud

A

REGISTROS:
1. Reporte de Precios Aprobados
2. Formulario de Subasta Inversa

3. Garantias que entregan a la casa de salud adjudicada

4. Contrato de Licitacion
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oz procesos IRMEDIC 8
Cadigo: MV.EP.04 PROCESO Elaboracién de Proforma
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Dar a conocer los productos y precios que ofrecedanizacion siendo competitivos en el

mercado y entregar oportunamente a los clienteddtus solicitados.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Gerente de&a¥grrecepcionista.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Gerente de Ventas y recsptaocumplir con lo descrito en el

presente documento con la finalidad de generaesardpeio importante en el cargo.

4. DEFINICIONES

Proforma.- Es la expresion de una oferta en unas determir@ateiciones; su utilidad es
la del mantenimiento de esas condiciones durantdeterminado periodo (similar a un

presupuesto).

5. POLITICAS

« Los precios ofertados en la proforma deben sesadois y aprobados por el Gerente
General de acuerdo a la categoria del cliente.
» Es necesario tener un documento fisico como ladaexges de enviar la proforma

para verificar los datos de lo solicitado.
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* La elaboracion de la proforma se elabora el misiag gara lo cual controlara su
cumplimiento el Gerente de Ventas.
* Los descuentos que se apliquen a los clientes dedreanalizados y evaluados por

Crédito y Cobranzas.

6. INDICADORES

Eficacia Clientes No. de Clientes Satisfechos / No. de

Gerente Operativo Trimestral

Satisfechos Clientes atendidos)x100

7. DOCUMENTOS

MV. EP.04.01 Receta fisica enviada por el cliente
MV. EP.04.02 Proforma presentada por la organiraci

MV. EP.04.03 Lista de precios vigentes para |aasae salud



8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Codigo: MV.EP.04 Responsables del levantamiento Macroproceso | Marketing y Ventas
Version: V1.1 Proceso Elaboracién de Proformas
Fecha : Octubrel 2011 Subproceso
X Jenny Ortega Rodriguez
Pag :1/1 Procedimiento
ELABORACION DE PROFORMA
Cliente Recepcionista
INICIO
Solicita proforma Solicita receta fisica, Es clara I Realiza proforma de
directamente en la > por mail, fax o Si—» acuerdo a la receta con
- receta? )
empresa telefénicamente los datos requeridos
— ga
No
Llama al Dr.
Correspopdiente pgra
obtener informacion
correcta de la receta
A
Revisa lista de precios
con los descuentos
vigentes para las casas
de salud
[ 3
A
Saca copia de la receta
Recibe proforma |« para archivar junto con
la proforma.
y
FIN
REGISTROS:
1. Receta de la casa de salud
2. Proforma
3. Lista de Precios Vigentes
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: SCR.AC.01 PROCESO Atencion al Cliente
_ # Revisiones
Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
o efectuadas:
Pagina lde 3
JENNY
JENNY ORTEGA 1
ORTEGA
1. OBJETIVO:

Brindar un servicio al cliente eficiente que saiisf sus necesidades y mantener la

cordialidad con el protocolo presentado por la oizgcion.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para la recepciopiiiacionarios de la organizacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad de la recepcionista cumplir loodescrito en el presente documento
con la finalidad de generar un desempefio importmed cargo.

4. DEFINICIONES

Cliente.- Persona, empresa u organizacion que adquiere oraodepforma voluntaria
productos o servicios que necesita 0 desea parassio, para otra persona o para una
empresa u organizacion; por lo cual, es el motiwacpal por el que se crean, producen,

fabrican y comercializan productos y servicios.

Promesa de valor.-Atributos que se han ofrecido al cliente (calidgadintualidad,

honestidad, entre otros).

Reclamo.-Es el derecho que tiene toda persona para exigienyandar una solucién
referente a la prestacion recibida de un produaereicio o a la falta de atencién oportuna

de un requerimiento.
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Satisfaccion al Cliente El nivel del estado de animo de una persona qudtaede

comparar el rendimiento percibido de un producsemvicio con sus expectativas.

5. POLITICAS

» El personal que atiende al cliente interno o exteigne que aplicar el protocolo de
servicio al cliente, el cual serd modificado deemdo a las necesidades de la
organizacion.

» Las encuestas de satisfaccion al cliente se re@ltm acuerdo a lo dispuesto por el

Gerente Operativo para tomar las respectivas agsipreventivas o correctivas.

6. INDICADORES

Eficacia Clientes No. de Clientes Satisfechos / No. de

Gerente Operativo Trimestral

Satisfechos Clientes atendidos)x100

7. DOCUMENTOS

SCR.AC.01.01 Protocolo de Servicio al Cliente
SCR.AC.01.02 Proforma
SCR.AC.01.03 Lista de Precios
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo:SCR.AC.01 Responsables del levantamiento Macroproceso | Marketing y Ventas
Version: V1.1 Proceso Atencién al Cliente
Fecha : Octubre 2011
echa clubre Jenny Ortega Rodriguez Subproceso
Pag 11 Procedimiento
ATENCION AL CLIENTE
Cliente Recepcionista
INICIO

Atiende al cliente de
acuerdo al protocolo
— > interno de la
organizacion de
servicio al cliente

Solicita
informacion

Requiere o o _| | PROFORMA
cotizacién? No———p| Solicita proforma » MV.EP.04
Si
} .
Informa indicando el Entrega documento
costo de lo fisico a cliente con la
requerido segln firma de recibido
lista de precios y de >
ser el caso aplica L/]
descuento
autorizado por
Gerencia General

—
Lﬂ Archiva copia de

respaldo firmado y con
nombres completos

V;\
FIN

‘REGISTRO

:1. Protocolo de Servicio al Cliente
-2. Proforma

:3. Lista de Precios
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: SCR.EP.02 PROCESO Recepcién de Correspondencia
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Entregar oportunamente la correspondencia didoa auncionarios y respaldar su entrega

en bitacoras de la organizacion.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para la recepciopiiacionarios de la organizacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad de la recepcionista cumplir loodescrito en el presente documento

con la finalidad de generar un desempefio importmed cargo.

4. DEFINICIONES

Recepcion de Correspondencidocumentos que llegan a la oficina de indole pexispn

laboral para los funcionarios.

5. POLITICAS

» La recepcidon de documentos debe ser entregadoperestio de cada funcionario con
su respectiva firma de conformidad.
* Los funcionarios recibiran los documentos a primenaras de la mafiana para

continuar con sus gestiones en el caso de semaftwon laboral.
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6. INDICADORES

Eficacia

(No. de entregas / Total de documentds

recibidos) x 100 Mensual

Documentos Gerente Operativo
Entregados

7. DOCUMENTOS

SCR.EP.02.01 Correspondencia para funcionarios

SCR.EP.02.02 Bitacora de Recepcion de Documentos
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: SCR.RC.02 Responsables del levantamiento Macroproceso | Marketing y Ventas
Versioén: V1.1 Proceso Recepcion de Correspondencia
Fecha : Octubre 2011 . Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Recepcionista Funcionario

INICIO

Recibe
correspondencia
interna y externa para

funcionarios
1
Recibe correspondencia y
si firma cuaderno de
recepcion como
aprobacion de entrega
| ==
no
Clasifica la
documentacién por

departamentos

Entrega ﬂ'
correspondencia con . EIN
firma de recepcion de

documentos

REGISTROS
1. Correspondencia para funcionarios
2. Bitacora de Recepcién de Documentos
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O IEDIC 84
Cdédigo: AB.AM.01 PROCESO Abastecimiento de Mercaderia
) # Revisiones
o Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pégina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO:

Proveer oportunamente los equipos ortopédicos derda a los tiempos establecidos por

la organizacion y mantener un control adecuadoslélventarios.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica al personal de BodEgaturacion, Contabilidad, e

Instrumentistas.

3. RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad de todos los funcionarios quicqan directamente o indirectamente

cumplir con el presente procedimiento para un raejento operativo del area.

4. DEFINICIONES

Bitacora de Control- Documento en el cual se registra todos los m&vitos que se

realiza de los inventarios con nombre de la pergoearetira, fecha y hora.

Importacién.- Proceso de compra de instrumental/equipos a weedor del exterior y

que pasa por un proceso de desaduanizacion.

Parking list.- Documento que detalla los items que ORMEDIOniygoirtado.



5. POLITICAS

* La aprobacion de las importaciones estan a cargBeatente General, quién toma la

337

decision del tipo de productos y cantidad a impseta

* El ingreso a bodega se realiza el mismo dia qge lles productos con su respetiva
guia de remisién y factura.

 El control de inventarios con la toma fisica selizaa semestralmente con los

responsables delegados por la Jefatura de Bodega.

6. INDICADORES

bodega

) x 100

Eficiencia en Fecha de entrega — Fecha de pedido / No.
Jefe de Bodega - . Mensual
bodega Optimo de dias de entrega
Reclamos en Jefe de Bodega (No. de reclamos / Total equipos entregd Mensual

7. DOCUMENTOS

AB.AM.01.01 Solicitud de Equipos

AB.AM.01.02 Formulario DUI

AB.AM.01.04 Parking List
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: AB.AM.01 Responsables del levantamiento Macroproceso Aprovisionamiento y Bodega
Version: V1.1 Proceso Abastecimiento de Mercaderia
Fecha : Octubre 2011 ., Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag :1/1 Procedimiento

ABASTECIMIENTO DE MERCADERIA

Bodega Contabilidad Gerente General
Aprueba
abastecimiento de
Solicita la mercaderia y
mercaderia d decide los
proveedores para
la compra
1
Llegala
mercaderiaa [«
Ormedic _
Realiza la recepcion por
bultos de acuerdo a
designacion de jefe de
bodega (2 personas)
aprobados por J.B.
Solicita Parking List BiitagE Park|_ng e
B . » bodega y registra en
a importaciones L
3 bitacora de control.
Se revisa item x item de lo
facturado vs fisicoy se  |[¢
ingresa en sistema en el
termino plazo 5 dias
Microsystem
Realiza reclamo a
Si » proveedor sobre
novedades encontradas
y coordina con jefe de
bodega la solucién
Notifica a Gerente
y realiza el Realiza los tramites
seguimiento ¥ respectivos para que se
de solucion al tema
~No » PN e

:REGISTROS:
+1. Solicitud de Equipos
:2. Formulario DUI
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-
RMEDIC &

MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: AB.RM.02 PROCESO Registro de Mercaderia en el Sistema
) # Revisiones

o Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pégina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Ingresar oportunamente los items de los productoglesistema al momento de la
importacion y mantener actualizado los datos qumipen obtener reportes reales de los
costos.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe y Asesta Bodega.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Asistente de Bodega mantetealizado los datos en el sistema

de Microsystem y del Jefe de bodega controlar miptumiento del trabajo.

4. DEFINICIONES

Guia de Remision.Es el documento que sustenta el traslado de nesfeaddentro del

territorio nacional por cualquier motivo y su omgécito.

Proveedor.Persona o sociedad que suministra la materia priitizada para producir los

bienes o servicios necesarios para una actividad.

5. POLITICAS

» El Jefe de Bodega debe receptar la guia de impamtgzara el ingreso de la

informacion al sistema.



340

* Antes de realizar el cierre de la ficha en el sisteel Jefe de Bodega verificara el
correcto ingreso Yy la integridad de la informacion.
» La persona responsable del ingreso debe imprimgperte de ingreso por medidas

de control del inventario.

6. INDICADORES

Integridad de
Registros

(No. de ingresos al sistema/ Total guiad de

importacién ) x 100 Mensual

Jefe de Bodega

7. DOCUMENTOS

AB.RM.02.01 Formulario DUI
AB.RM.02.02 Guia de Proveedor
AB.RM.02.03 Reportes de Inventario
AB.RM.02.04 Parking List
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Caédigo: AB.RM.02 Responsables del levantamiento Macroproceso | Aprovisionamiento y Bodega
Versién: V1.1 Proceso Registro de Mercaderia en el Sistema
Fecha : Octubre 2011 Subproceso
- Jenny Ortega Rodriguez Lop
Pag 11 Procedimiento

REGISTRO DE MERCADERIA EN EL SISTEMA

Jefe de Bodega Asistente Contable

INICIO

A
Recepta la guia
de importacion
con los
documentos de
soporte

1]
A

Ingresa numero ‘ =

de guiae
@ —”| informaciéndel |

proveedor

— T

Corrige la
informacion de
acuerdo a los

reportes

Informacién
correcta?

si

!

Imprime reporte
de items
ingresados

—
v

Archiva
documentos de
respaldo

FIN

:REGISTROS:

1. Formulario DUI

2. Guia de Proveedor

: 3. Reporte de Items de Inventario
4. Parking List
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: AB.SE.03 PROCESO Solicitud de Equipos
_ # Revisiones
. Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO:

Entregar oportunamente los equipos tanto en sdnasi normales como de emergencia

debidamente esterilizados con sus respectivos datioside soporte.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el personal dedgg Facturacion y Logisticos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Asistente de Bodega enttegaquipos debidamente esterilizados
y del Jefe de Bodega controlar el cumplimientotgddajo.

4. DEFINICIONES

Egreso de Bodega.Documento que contiene la informacion para lospaesos de

instrumental o implantes.

Esterilizacion.-Es la eliminacion de toda forma de vida de un medinaterial, lo que se
lleva a cabo generalmente por medios fisicos, gon@o, filtracion, o por muerte de los
organismos por calor, productos quimicos u otra via

5. POLITICAS

« El personal de Bodega al momento de realizar leegatde equipos debe entregar
debidamente esterilizados y con la guia de remisién
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» El Gerente de Ventas realiza el cronograma plamtio la asistencia y retiro de

equipos por parte de los logisticos en las difesenasas de salud.

6. INDICADORES

(No. Partes medicos despachados / Totpl
partes medicos ) x 100

Despacho de
pedidos

Jefe de Bodega Mensual

7. DOCUMENTOS

AB.SE.03.01 Guia de Remisién
AB.SE.03.02 Partes Médicos
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: AB.SE.03 Responsables del levantamiento Macroproceso | Aprovisionamiento y Bodega
Version: V1.1 Proceso Solicitud de Equipos
Fecha : Octubre 2011 | Subproceso
- Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

SOLICITUD DE EQUIPOS

Facturacién Personal de Bodega Logisticos Cliente
INICIO
h 4
Entrega partes Recepta y revisa
médicos el parte

i

Recoge los
»| equipos de donde
se encuentren

Coordina con
logisticos el retiro

Prepara equipo,
y se entrega a un +
logistico

Entrega equipos
a nombre de
quien
corresponda
(Trabajadoras

P Sociales,
Médicos,
clientes) y
entrega
informacién de
equipos

A

Comunica el
numero de guia a
personal de
bodega

Recepta
informacién sobre |«
envio

»| Recepta equipo

:REGISTROS

1. Parte Médico
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MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: AB.RP.04 PROCESO Preparacion de Equipos para Cirugia
_ # Revisiones

. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Organizar con el personal de Bodega la limpiezbbslénstrumentos, partes y piezas para

entregar oportunamente en las casas de salud.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe de Bogleggisticos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Asistente de Bodega enttegaquipos debidamente esterilizados
y del Jefe de Bodega controlar el cumplimientotddajo.

El personal de logistica es el encargado de lgperanion de equipos para ser entregados

en bodega.

4. DEFINICIONES

Parte de Cirugia.-documento en el cual se especifica el nombre agkpte, nombre de

doctor, la casa de salud, fecha de realizacionrdgia y el material a utilizarse.

5. POLITICAS

» El Jefe de Bodega coordina con anticipacion lapexacion de equipos en las casas
de salud por parte de lo logisticos.

« EIl Asistente de Bodega tiene que limpiar y verifiqae el equipo este en perfecto
estado antes de realizar la guia de remision.
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« En caso de ausencia del personal de logistica, eebopal de Bodega o
Instrumentistas seran los encargados de retiradogpos en las casas de salud, para

lo cual coordinara el Jefe de Bodega.

6. INDICADORES

(No. Partes medicos despachados / Totgal
partes medicos ) x 100

Despacho de

pedidos Mensual

Jefe de Bodega

7. DOCUMENTOS

AB.RP.04.01 Guia de Remision
AB.RP.04.02 Parte de Cirugia
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: AB.RP.04 Responsables del levantamiento Macroproceso | Aprovisionamiento y Bodega
Version: V1.1 Proceso Preparacion de Equipos para Cirugia
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez s
Pag 11 Procedimiento

PREPARACION DE EQUIPOS PARA CIRUGIA

Jefe de Bodega Personal de Bodega Logistico

INICIO

Recepta para
»  despacho de
equipo

Entrega parte de
cirugia

Coordina con el
logistico la
recuperacion de
partes y piezas

Gestiona la
recuperacion del
equipo y entrega

a personal de
bodega

Limpia y verifica el
1 equipo que este
en perfecto
estado para
realizar |la guia de

remision
2

Entrega equipos

al cliente dentro

como fuera de la
ciudad

Entrega equipos (en
caso de ausencia del
logistico entregara
bodega/
Instrumentista)

A

FIN

A

:REGISTROS
1. Parte de Cirujia
:2. Guia de Remision
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RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: AB.PE.05 PROCESO Descargo de Equipos en Sistema
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Realizar los descargos en el sistema oportunamamiicando que el instrumental se

encuentre en buen estado, caso contrario deterggpansabilidades.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe de Bodlegésticos e Instrumentistas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Jefe de Bodega descargaglapos del sistema controlando la

integridad del equipo, para lo cual verifica coglga de despacho.

4. DEFINICIONES

Vale.- Es un documento comercial, para pagar un prodyatsea bien o servicio. Puede
representar el pago total o parcial (descuentodiat® en el momento de la compra por la

cantidad que aparece en el vale).

5. POLITICAS

* Los documentos validos para realizar el descargegd&o en el sistema es la guia
rosada y el vale de entrega que debe ser propadaopor el logistico al Jefe de
Bodega.

e Cuando el equipo se encuentre en el mal estadooalemto de receptarlo en las
oficinas de ORMEDIC debe ser notificado al JefdBddega para que determine las

responsabilidades y establecer el plazo para si@pn.
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6. INDICADORES

(No. de vales de entrega / Total guias
despacho ) x 100

Descargos en

. Mensual
Sistema

Jefe de Bodega

7. DOCUMENTOS

AB.PE.05.01 Vale de Entrega

AB.PE.05.02 Guia de Despacho de Equipos
AB.PE.05.03 Archivo de Excel para reposicion deemat
AB.PE.05.04 Facturas de material faltante
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo: AB.PE.05 Responsables del levantamiento Macroproceso | Aprovisionamiento y Bodega
Version: V1.1 Proceso Descargo de Equipos en Sistema
Fecha : Octubre 2011 ; Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

DESCARGO DE EQUIPOS EN SISTEMA

Responsable de Custodio Equipo Personal de Bodega

INICIO

Recibe equipo el

Lleva el equipo el Existe Jefe de Bodega e
N . ingresa al sistema
instrumentista ,

logistico o bodega . Dlsep zgﬂ,l)'gad N con la guia
. rosada para luego

realizar descargo
s ]
Revisa la guia
despachada,
recepta el vale de [«
entrega y realizan
descargo

sta completa

la guia?
0 Y 0
No Notifica a jefe de
bodega el mal
i estado del Si
instrumental
Se establece un plazo
. para 2 reposicion y Jefe de bodega:
Realizé el registra en archivo .
< - Determina
descargo? excel, guia de -
S responsabilidades
remisién para control
de jefe de bodega
No 3
Ingresa la
Si » informacién en el
sistema

Se factura faltante I

a responsable e

informa a .| Informacién llega
Gerencia para la a facturaciéon

reposicion

respectiva.

Lo —

FIN

A

‘REGISTROS
:1. Vale de Entrega

2. Guia de Despacho

+3. Archivo Excel de Reposicion
:4. Facturas de Material Faltante
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RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O IEDIC 84
Cdédigo: AB.RE.06 PROCESO Recuperacion de Equipos
_ # Revisiones
. Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO:

Recolectar los equipos entregados en las difereztdsas de salud por los logisticos
debidamente esterilizados e inventariados.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe de Bodlegésticos e Instrumentistas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del instrumentista en el casbater asistido a la cirugia traer los
equipos esterilizados a las oficinas con la resgeguia de remision.

Es responsabilidad de los logisticos traer lospagui las oficinas en el caso de que no
asistio un instrumentista a la cirugia, de iguahena los equipos deben estar esterilizados

y con la guia de remision.

4. DEFINICIONES

Esterilizacion.-Es la eliminacion de toda forma de vida de un medinaterial, lo que se
lleva a cabo generalmente por medios fisicos, on@o, filtracion, o por muerte de los

organismos por calor, productos quimicos u otra via

Guia de Remision.Es el documento que sustenta el traslado de nerfaaddentro del

territorio nacional por cualquier motivo y su omgécito.
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5. POLITICAS

» El Jefe de Bodega tiene que realizar un cronograomala planificaciéon de los
responsables en el retiro de equipos y comunieagvhail con copia a las jefaturas.
» Las guias de remision deben ser entregadas ald&edega para su control sobre la

asignacion de cirugias, antes de asignar a losmeaples.

6. INDICADORES

Retiro de (No. Partes medicos despachados / Totgal

Jefe de Bodega Mensual

Equipos partes medicos ) x 100

7. DOCUMENTOS

AB.RE.06.01 Guia de Despacho de Equipos

AB.RE.06.02 Cronograma de planificacion de reteceduipos
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: AB.RE.06 Responsables del levantamiento Macroproceso | Aprovisionamiento y Bodega
Version: V1.1 Proceso Recuperacion de Equipos
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

X Jenny Ortega Rodriguez d
Pag 11 Procedimiento

RECUPERACION DE EQUIPOS

Jefe de Bodega Instrumentista Logistico

INICIO

A

Recibe y revisa
guias de remision

]

A

Confirma en <A
——

sistemasila | Y
cirugia es con w
instrumentista

Si

iene cirugia
en otro lado?

si no
no i i
Comunica a Lleva equipo a
bodega Ormedic
4

Bodega conoce
localizacion de la

cirugia y envia a Retira equipos de
; f donde se
e logisticos a retirar los @

; encuentren
equipos de acuerdo a
uia de remision

e ER
v

Llega equipo a
Ormedic

:1. Guia de Remisién
+2. Cronograma de planificacion retiro equipos
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RMEDIC &
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Cddigo: DL.EM.01 PROCESO Entrega de Equipos Médicos
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Despachar los equipos dentro y fuera de la ciudada coordinacion de los logisticos y
control de las jefaturas.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe de Bodlegésticos e Instrumentistas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del personal de bodega entmgaguipo limpio con la guia de
remision original y copia a logisticos para el cGe$.

Es responsabilidad de los logisticos coordinar iriducion de los equipos a nivel

nacional.

4. DEFINICIONES

Distribucién.- Es el proceso que consiste en hacer llegar figiotamel producto al

consumidor.

Logistica.- Es el conjunto de medios y métodos necesarios [kwvar a cabo la

organizacién de una empresa, o de un servicioceEdpente de distribucion.
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5. POLITICAS

* En el caso de la entrega del equipo en provinsidogisticos deben llamar al doctor
para dar la informacion del nUmero de guia conudd fue remitida para su retiro.
» Las guias de remision deben ser entregadas ald&edega para su control sobre la

asignacion de cirugias, antes de asignar a losmeaples.

6. INDICADORES

INal 9[6] REsS] e ae vieaicion O Ula Feriod 0ad G€E valuacClo

Entrega de (No. equipos entregados en provincia / Tgtal

Equipos en Jefe de Bodega - equip g : P Mensual
L entrega de equipos ) x 100

provincias

7. DOCUMENTOS

DL.EM.01.01 Guia de Remision
DL.EM.01.02 Cronograma de Planificacion
DL.EM.01.03 Reporte de Entrega de Equipos
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356

Responsables del levantamiento Distribucién y Logistica
Versién: V1.1 Proceso Entrega de Equipos
Fecha : Octubre 2011 Subproceso
- Jenny Ortega Rodriguez P
Pig 11 Procedimiento
ENTREGA DE EQUIPOS
Bodega Logisticos Jefe de bodega Cliente
INICIo Recibe equipos
limpios, colocan
para transportacion
y entrega de
acuerdo a
Entrega equipo coordinacion de Jefe
limpio con guia de de Bodega o
remisién original y Asistente de Bodega
copia
Entregan equipo en
transporte provincial
para distribucion
Recibe numero de
Revisan guia de guia para retiro de
remisién que esté pedido y solicita
acorde con lo que sellar guia
se va a entregar al
cliente
Llama al Dr. o Lic
para dar el
nimero de guia
para retiro.
Entr Urmnadiod Contacta al dliente para Cliente notii
i (LR Existe . Bodega a reportar la ; llente notifica
Corrigen la b iste 92 a rep [
quia de cliente y Novedad? ST %) novedadeindicael | [ 7| Mermar sobre legada que no ha llegado
T oeen hacen firmar nimero de guia de equipos equipos
f[——» guiade
las revision con no
encontradas nombre,
fecha y hora.
Coordina con el cliente
para el despacho
Equipo ha sido
entregado en
provincia
Llaman a bodega
a informar entrega T
del equipo X "
Realizan la gestion para
‘ determinar la ubicacién
Entregan a jefe de
bodega en horario
de trabajo o
asistente de
bodega fuera del o @
horario la guia
rosada informando
novedad.
REGISTROS:
1. Guia de remision (original y copia)
2. Cronograma de planificacién
3. Reporte de Entrega de Equipos
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oz procesos IRMEDIC 8
Cadigo: DL.EE.O2 PROCESO Entrega de Equipos por Emergencia
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Coordinar con logisticos y personal de bodega teega de equipos en las casas de salud

en casos de emergencia.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe de Bogleggisticos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del personal de bodega entmgaguipo limpio con la guia de

remision original y copia a logisticos para el cGe$.

Es responsabilidad de los logisticos realizar bf@ae los equipos solicitados en las casas

de salud con su respectivo vale de cobro.

4. DEFINICIONES

Emergencia.-Es una situacion fuera de control que se presemtael impacto de un

desastre.

Logistica.- Es el conjunto de medios y métodos necesarios [kwvar a cabo la

organizacion de una empresa, o de un serviciocedpente de distribucion.
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5. POLITICAS

e Los cobros de los equipos en caso de emergendilelsm realizar en efectivo y
exceptuando los casos que sean aprobados por éadeeGeneral o de Ventas se
recibiran cheques.

* La entrega de equipos en el quir6fano debe seniasiado con anticipacion para

llevar a la casa de salud.

6. INDICADORES

Entrega de
Equipos por Jefe de Bodega
emergencia

(No. equipos entregados por emergencif /
Total entrega de equipos ) x 100

Mensual

7. DOCUMENTOS

DL.EE.02.01 Guia de Remision
DL.EE.02.02 Hoja de Ruta
DL.EE.02.03 Recibos de Cobro
DL.EE.02.04 Control de Entrega
DL.EE.02.05 Copia de Recibos
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359

Cédigo: DL.EE.02

Responsables del levantamiento

Macroproceso

Distribucién y Logistica

Version: V1.1

Proceso

Entrega de Equipos por Emergencia

Fecha : Octubre 2011

Jenny Ortega Rodriguez

Subproceso

Pag  : 1/

Procedimiento

ENTREGA DE EQUIPOS POR EMERGENCIAS

Bodega

Logisticos

INICIO

Entrega equipo
limpio con guia de
remision original y
copia

Verifica que la guia
de remision esta
correcta al igual que |

Cliente

Reciben equipos
limpios, colocan
para transportacion
y entrega de

acuerdo a
coordinacion de jefe
de bodega o
asistente de bodega

Lleva recibos de
cobro de bodega

Procede al cobro de
los valores del
equipo en efectivo o
cheque autorizado
por la Gerencia
General o de Ventas

Llena el recibo de
cobro con todos los

datos solicitados

Hace firmar con
fecha, nombre y

Recibe los equipos
debidamente
inventariados en
quiréfano de la casa
de salud.

A

hora de recibido

v
Llama a Jefe/
Asistente de
bodega a informar
entrega de equipos

A
Llega a bodega y
entrega guia de
remision rosada y

los cobros para
entregar a
facturacion

FIN

copia de recibos de
cobro en efectivo o
cheque

REGIST

1. Guia de Remision
2. Hoja de Ruta

3. Recibos de Cobro
4. Control de Entrega
5. Copia de Recibos
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: DL.RE.O3 PROCESO Retiro de Equipos
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO:

Recuperar los equipos de las casas de salud bajoredgrama realizado por el Jefe de

Bodegay con los documentos de respaldo.

2. ALCANCE:

El presente documento aplica para el Jefe de Bogleggisticos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad del Jefe de Bodega coordinartdade retiro de equipos por parte de

los logisticos en las primeras horas de la mafiana.

En el caso de existir alguna novedad en el regreqlipos los logisticos deben comunicar

inmediatamente via telefénica a su jefatura parada solucién a la misma.

4. DEFINICIONES

Guia de Remision.Es el documento que sustenta el traslado de nerfaaddentro del

territorio nacional por cualquier motivo y su omgécito.
5. POLITICAS
» Elretiro de equipos de las casas de salud seaeadn un previo inventario que debe

realizar el logistico, verificando con la guia @eision menos lo utilizado segun el

requerimiento.
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6. INDICADORES

Retiro de (No. Partes medicos despachados / Totl

Equipos Jefe de Bodega partes medicos ) x 100 Mensual

7. DOCUMENTOS

DL.RE.03.01 Guia de Remisién
DL.RE.03.02 Lista de Precios
DL.RE.03.03 Vale de Cobro
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Cédigo: DL.RE.03

Version: V1.1

‘ Responsables del levantamiento

Fecha : Octubre 2011 [

Pag 11

Jenny Ortega Rodriguez

Macroproceso Distribucién y Logistica
Proceso Retiro de Equipo
Subproceso

Procedimiento

RETIRO DE EQUIPO

Jefe de Bodega

Logisticos

INICIO

Entrega guias de
remisién con ruta

iene la guia

deloqueseva a
retirar o por
coordinacién
telefénica con

logistico

de remision?

Retira los equipos haciendo un
inventario con la guia de
remisién menos lo que se ha
ocupado e informando si hay |«

Solicita en la casa de salud
guia de remision original

alguna novedad con firma de
responsabilidad

Hospital que ya ha
cancelado con
anticipacion.

Llama a confirmar a
Facturacion o
Gerencia los precios

del equipo utilizado solicitados y la firma
de responsabilidad

Deja vale de cobro
original con precio
de todo lo utilizado

con todos los datos

Trae equipo a
bodega y entregan
a Jefe de Bodega o
Asistente con guia
de remision rosada
con copia del vale

verde grapada en
el equipo e

informando si hay
novedades

l

Entregan a
Facturacion copia
celeste del vale de
cobro

REGISTROS:

1. Guia de remision
2. Lista de Precios
3. Vale de Cobro
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oz procesos IRMEDIC 8
Cadigo: AT.PC.01 PROCESO Planificacion de Cirugias
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Planifica oportunamente a las cirugias a nivel llgcaacional, coordinar con las areas

involucradas el correcto despacho de los equipos.

2. ALCANCE

El presente documento aplica para el Gerente de&a¥eninstrumentistas.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de todos los instrumentistagpbuencabalidad con los procedimientos

establecidos en el presente documento.

4. DEFINICIONES

Parte operatorio- Un parte operatorio es el documento que generariopa encargada de
toma de pedidos con la finalidad de comunicar aebadas cirugias que va a realizarse

para la preparacion de equipos.

5. POLITICAS

* El Gerente de Ventas debe enviar via e-mail a hggrumentistas con copia al
Gerente General el comunicado de la asistencis @kas de salud.
e En el caso de existir novedades durante la cirulgi|, instrumentistas deben

comunicar el Gerente de Ventas telefébnicamente.
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6. INDICADORES

Eficiencia Hora de salida a cirugia — Hora de ingredo /
Asistencia Gerente de Ventas . g_ o 9 Trimestral
técnica No. de horas éptimas de cirugia

7. DOCUMENTOS

AT.PC.01.01 Planificacion de Cirugias
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo: AT.PC.01

Responsables del levantamiento

Macroproceso | Asistencia Técnica

Version: V1.1

Proceso Planificacién de Cirugias

Fecha : Octubre 2011

Pag 11

Jenny Ortega Rodriguez

Subproceso

Procedimiento

PLANIFICACION DE CIRUGIAS

Gerente de Ventas

Instrumentistas

:REGISTROS:

* 1. Planificacion Cirugias

INICIO

A

Elabora
planificacién en
sistema de
cirugias

A

Comunica via mail a cada
instrumentista con copia a
Gerente General la institucion

Verifica
programacion de
cirugias en el
internet de su

ala que debe dirigirse para la
asistencia técnica solicitando
confirmacion de mail recibido

L

Programa nuevo
cronograma
indicando las
observaciones y
asigna
responsables

teléfono y

confirma a

Gerente de
Ventas

Procede a
trasladarse a
clinica/hospital de
acuerdo a
programacion

Existe
novedades

si i
Confirma a
Informa a Gerente Gerente de
de Ventas para Ventas la
coordinacién realizacion de
cirugia
> FIN A —
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: AT.AC.02 PROCESO Asistencia a Cirugias
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Asistir a las cirugias oportunamente con el equipmpleto a nivel nacional con el

personal debidamente calificado.

2. ALCANCE

El presente documento aplica para el Gerente deéa¥emstrumentistas y personal de

Bodega.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de los instrumentistas verifgae los equipos sean despachados

dentro del plazo y sean esterilizados.

Es responsabilidad de los instrumentistas entiegaequipos en la oficina después de su

uso, realizando un inventario de todo lo que llevo.

4. DEFINICIONES

Container- Es un recipiente de carga para el transporte aéneoitimo o fluvial,
transporte terrestre y transporte multimodal. ldisensiones del contenedor se

encuentran normalizadas para facilitar su manipamac

5. POLITICAS

* Los instrumentistas deben asistir treinta minuta®sa la cirugia asignada por el

Gerente de Ventas para organizar los implantes guiréfano.
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« Al finalizar la cirugia los instrumentistas debeavdr los equipos utilizados y

entregar en las oficinas Ormedic esterilizados.

6. INDICADORES

Eficacia
Asistencia Gerente de Ventas

(No. de cirugias exitosas / No. de cirugigs

. . . Trimestral
asignadas a instrumentista) x 100

técnica

7. DOCUMENTOS

AT.AC.02.01 Programacion de Cirugias
AT.AC.02.02 Guia de Remisién
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: AT.AC.02 Responsables del levantamiento Macroproceso | Asistencia Técnica
Version: V1.1 Proceso Asistencia a Cirugias
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

u Jenny Ortega Rodriguez P
Pag 11 Procedimiento
ASISTENCIA A CIRUGIAS
Gerente de Ventas Instrumentadores Personal de Bodega
INICIO
Revisa que sus Asisten a la casa de
Informa la equipos se hayan salud 30 minutos
programacion de despachado | P e y organizan los
cirugias a la cual completos implantes dentro del
se debe asistir (coordinar con quiréfano
bodega)
|
Despachan
a operacion e: . equosgl
no en provincia 2 si »| hospital / clinica
f - por via aérea o
terrestre
Llevan equipos a
hospital
A
i Envia por correo a
Gerente
ngresan a General,Gerente
quiréfanoy se |q de Ventas e
desgrro!la la instrumentadores,
cirugia los despachos y
i novedades
Finaliza la cirugia,
se dirigen con los
equipos a lavar y
organizar en los
respectivos
containers y
guardar los
implantes para
traer a la oficina
Informa al
Gerente de
Ventas la
culminacion de
la cirugia
A 4
FIN
:REGISTROS: ]

1. Programacion de Cirugias
¢ 2. Guia de Remision
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RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: AT.RE.O3 PROCESO Recoleccion de Equipos
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Recolectar los equipos en las casas de salud dedpua cirugia y controlar el inventario
de lo retirado.

2. ALCANCE

El presente documento aplica para los Instrumestispersonal de Bodega.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de los instrumentistas entlegagquipos retirados de la casa de salud
en bodega adjuntando la guia de remision.

El responsabilidad del personal de bodega reatizaescargo de equipos en el sistema con

los documentos de respaldo.

4. DEFINICIONES

Esterilizacion.-Es la eliminacion de toda forma de vida de un medinaterial, lo que se
lleva a cabo generalmente por medios fisicos, gon@o, filtracion, o por muerte de los
organismos por calor, productos quimicos u otra via

5. POLITICAS

e Los instrumentistas deben comunicar al personabatkega las novedades en la
entrega de equipos en oficinas, en caso de ealgtin faltante se da un tiempo de
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solucion de veinte y cuatro horas, caso contragi@@munica al Gerente General

para que apruebe el descuento respectivo a lanaerssponsable.

6. INDICADORES

Retiro de (No. Partes medicos despachados / Tothal

Jefe de Bodega Mensual

Equipos partes medicos ) x 100

7. DOCUMENTOS

AT.RE.03.01 Guia de Remisién

AT.RE.03.02 Formato de Observaciones en Cirugias
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cddigo: AT.RE.03 Responsables del levantamiento Macroproceso | Asistencia Técnica
Version: V1.1 Proceso Recoleccién de Equipos
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

RECOLECCION DE EQUIPOS

Instrumentadores

Personal de Bodega

:REGISTROS:
- 1. Guia de Remisién

INICIO

Termina la cirugia

I

Recoge piezas de
instrumental que
han sido
ocupadas y se
hace un lavado
minucioso

|

Realiza el control
de inventario de
piezas y
organizacion en
sus respectivos
containers

Microsystem

A

Traslada equipos
a la oficina 'y
entrega a bodega
adjuntando guia
de remision

2. Formato de Observaciones en Cirugias

Revisa equipos de
acuerdo a guia de
remision

EStan completo
los equipos de
acuerdo a la guia
de remision?,
si

no

Ins
Realiza el
descargo en la
guia de remision
del material

ocupado, limpieza
y reposicion de
implantes para el
equipo

Notifica al
trumentista y al

Jefe de Bodega
via correo las
novedades segun

formato de

observaciones con
un tiempo de

solucién del

instrumentista de
24 horas caso

contrario se
facturara al
responsable

(2]
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RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: GCC.PC.01 PROCESO Politicas de Crédito
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Establecer lineamientos de politica de crédito diemgo con los objetivos de la compafia
y mantener un bajo porcentaje de cartera venciddegpermita tener liquidez.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al personaCdilito y Cobranzas, Facturacion y
Gerencia General.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Jefe del Departamento dditGrbacer cumplir las politicas de

Crédito y Cobranzas de acuerdo a lo definido poefza General.

4. DEFINICIONES

Buro de Crédito- Es un sistema donde se reportan informes credita@opersonas fisicas

o empresas, mediante el cual sabremos que cladiente es.

Morosidad- Es el retraso en el cumplimiento de una obligacidieber.

5. POLITICAS

« Para otorgar créditos a los clientes, estos debemmobados Unicamente por la

Gerencia General y la recuperacion de carteraadizagd de acuerdo a las politicas

de la compaiia.
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6. INDICADORES

Recuperacion de
cartera

7. DOCUMENTOS

GCC.PC.01.01 Politicas de Crédito
GCC.PC.01.02 Anélisis de Cartera
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo: GCC.PC.01 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestion Crédito y Cobranzas
Versién: V1.1 Proceso Politicas de Crédito
Fecha : Octubre 2011 Sub
N Jenny Ortega Rodriguez uoproceso
Pag 11 Procedimiento

POLITICAS DE CREDITO

Gerente General Crédito y Cobranzas Cliente

INICIO

Realiza las
politicas de crédito
a ser ejecutadas
anualmente

Evaluia el tipo de
cliente , sies
nuevo se le otorga
un crédito de
hasta 30 dias con
previo analisis, si
es cliente antiguo

tienes un plazo de
30 a 60 dias

e

Recibe el
reglamento de
politicas y comunica
al personal de
facturacion

v

Ingresa créditos

aprobados porel ||
Gerente General Microsystem

Aplica lo créditos de
acuerdo a las .| Recibe crédito

autorizaciones del autorizado
Gerente General

FIN

:REGISTROS
+1. Politicas de Crédito
:2. Andlisis de Cartera
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RMEDIC &
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Cadigo: GCC.RC.02 PROCESO Recuperacion de Cartera
) # Revisiones
o Elaborado por: | Fecha| Revisado por: Fecha
Pégina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Definir politicas de gestion de forma paramétricdigponer de herramientas de analisis
estadistico y comparativo para la toma de decisigrie gestion, el uso apropiado de estas
facilidades apoyara a mejorar la productividad tmolzar los procesos propios del area de

cobranza.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al person&réeito y Cobranzas y Facturacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Jefe del Departamento déitGrng Gerente de Operaciones hacer

cumplir y controlar la recuperacion de cartera.

4. DEFINICIONES

Intereses de Mora Intereses generados por el capital no pagado &rstimiento entre

esta fecha y la fecha real de pago.

Recuperacion de Cartera Es el monto total de créditos cuyo capital, cuotkes
amortizacion o intereses no han sido canceladegrarnente a la entidad transcurridos los
30 dias contados desde la fecha de vencimientocattara pasa de atraso a vencida a
partir del dia 30 desde su vencimiento.
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5. POLITICAS

» El personal de Crédito y Cobranzas debe enviar naémgnte un reporte con el
andlisis de clientes que se encuentren con caviemaida y un detalle con lo
recuperado de acuerdo a los objetivos planteados.

* Los indicadores de gestion deben ser medidos pBerdnte de Operaciones para la

respectiva semaforizacion del proceso.

6. INDICADORES

Recuperacién
cartera

( Cartera recuperada / Ventas totales a crgdito
/) x 100

Jefe de Crédito y Cobranza: Mensual

7. DOCUMENTOS

GCC.PC.01.01 Guia de Remision
GCC.PC.01.02 Reporte de Facturacion
GCC.PC.01.03 Ruta de Mensajero
GCC.PC.01.04 Facturas
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo: GCC.RC.02 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestion Crédito y Cobranzas
Version: V1.1 Proceso Recuperacién de Cartera
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

A Jenny Ortega Rodriguez uop
Pag 11 Procedimiento

RECUPERACION DE CARTERA

Asistente Crédito y Cobranzas Mensajero o Recepcién Cliente

INICIO
Recibe reporte de @

guia de remision
consecutivo diario i
de bodega
1 Recibe ruta para
entrega de facturas
Recibe reporte de junto con tarjeta de
facturacion presentacion

consecutivo, 3
Adjunto

Documentacion de

todo el dia EZ‘

A

A 4

Entrega factura al
cliente y hace
firmar

Realiza ruta para
entrega de
facturas y

distribucion, llama 4[;‘ ‘

aclientes parala
recepcién de

Recibe factura 'y
firma el recibido

facturas ‘

Realiza pago
Trae la informacion pertinente de
Recepta pago que trajo | del cliente retirando| acuerdo ala

el mensajero h el dineroparala |- forma de

gestion de pago pago
acordado
A 4
FIN

-REGISTROS

*1. Guia de Remisién

:2. Reporte de Facturacion
3. Ruta de Mensajero

‘4. Facturas




378

-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo:GCC.MR.03 PROCESO Manejo de Ruta
) # Revisiones
. Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Coordinar la ruta para la entrega y retiro de damtos de acuerdo a la prioridad de cada

uno analizando los tiempos de entrega.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al person&awanzas y Mensajeria.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Jefe de Crédito supervisargbar la ruta de mensajeria.

4. DEFINICIONES

Sectorizacion La accion de dividir en partes el territorio y sbientes parroquiales y

de canales.

5. POLITICAS

» El Jefe de Crédito y Cobranzas tiene que organizalia antes la ruta de mensajeria
y cumplir con toda la entrega y retiro de documgnto

» Al final del dia los motorizados deben entregarepbrte de la ruta para controlar el
cumplimiento oportuno y en el caso de existir algnovedad debe comunicarse al

Gerente de Operaciones.
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6. INDICADORES

( No. de tareas exitosas / No. de tareap
asignadas ) x 100

Eficacia en Rut$ Gerente de Operaciones| Mensual

7. DOCUMENTOS

GCC.MR.03.01 Papeleta de deposito
GCC.MR.03.02 Ruta sectorizada
GCC.MR.03.03 Recibos de Cobro
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: GCC.MR.03 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestion Crédito y Cobranzas

Version: V1.1 Proceso Manejo de Ruta

Fecha : Octubre 2011 Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez

Pag :1/1 Procedimiento

MANEJO DE RUTA

Mensajero Crédito y Cobranzas

INICIO
Entrega el dinero

Llega a oficinas de cobrado el dia

. anterior
Ormedic a las 8:30 am g )
conjuntamente con

la papeleta deposito

Recepta dinero y
papeletas y realiza [«
el depésito

:

Entrega papeleta Realiza la ruta
de depésito a sectorizada para

Crédito y el motorizado y se
Cobranzas la entrega

Sale con la ruta de
la primera
facturacion de la
mafiana

v
Regresa a oficina
pasado las 2 de la
tarde para retirar
la ruta de la tarde

. | Entrega ruta de la
tarde

Regresa a la oficina las
6 de la tarde para
entrega de pagos ,

<

recibo de cobro, egreso |
en caso de cheque y
retenciones Recepta
I documentacion
"1 conjuntamente con
pagos para revision
FIN <

:REGISTROS
: 1. Papeleta de Depésito
:2. Ruta Sectorizada
:3. Recibos de Cobro
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Cddigo: GCC.EF.05 PROCESO Entrega Facturas a Clientes en Provincias
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Coordinar la entrega de facturas a nivel local gioral dentro del plazo establecido por la

organizacion.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al personaCdilito y Cobranzas, Facturacion y

Mensajeria.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Jefe de Crédito y Cobranaasdinar la entrega de facturas con

mensajeria.

4. DEFINICIONES

Courier.- Consiste en el envio de documentos o paquetes anafio y/o peso limitado a
un determinado costo, que puede ser distribuidvel nacional e internacional segun lo

requiera el cliente.

5. POLITICAS

» EIl personal de Facturacion debe entregar al Adestda Crédito y Cobranzas el
reporte de facturas fisicas y en medio digital mamssolidar la informacion antes de
ser enviada al Gerente de Ventas.

* En caso de diferencias en el reporte de facturactinlas guias de remision se

realiza el mismo dia con el instructivo entregadofpcturacion.
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6. INDICADORES

Facturas ( No. de facturas realizadas / Total guias|de

Gerente de Operaciones Mensual

Exitosas remision ) x 100

7. DOCUMENTOS

GCC.EF.05.01 Reporte de Facturas Escaneadas
GCC.EF.05.02 Guia de Remision
GCC.EF.05.03 Facturas



8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Cédigo: GCC.EF.04 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestion Crédito y Cobranzas
Version: V1.1 Proceso Entrega Factura Clientes en Quito y Provincias
Fecha : Octubrel 2011 . Subproceso
. Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento
ENTREGA FACTURA CLIENTES EN QUITO Y PROVINCIAS
Crédito y Cobranzas Facturacion Mensajero Cliente
INICIO
Recibe facturas y Enfrega reports
compara con diario con facturas 1
reporte de guias |« e pe—_" 1
de remisién y YT
archivo digital 4‘ 1
Coi
con facturas y
guias de @
Si
Procede a
Separa N
o d realizar las » 1
EeiEJeD gestiones de Entrega factura a
provingciay cambio o cliente o remite por Recibe factura
CaQngletIOaZas correccion via courier en original
3 (instructivo) provincias
Informar sobre la
entrega de
facturas a crédito y |«
cobranzas en la
1i no hoja de ruta
Entrega factura Entrega en la
Contacta al (aDOthadr:tzan tarde
cliente, y remite T i conjuntamente
factura escaneada | - correo corr: con el reporte
del archivo digital de facturas a
todos los datos Crédito y
requeridos cobranzas
Envia a
motorizado para
entrega de factura |
sea en Quito o por
courier en
provincias
.
Llama al cliente /
para confirmar la » FIN
recepcion
REGISTROS
1. Reporte de Facturas Escaneadas
2. Guias de Remision
3. Facturas
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MANUAL DE PROCESOS O NTes EDIC
Cddigo: GF.FA.TP.01 PROCESO Toma de Pedidos
_ # Revisiones
. Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Coordinar la toma de pedidos a través de los difesecanales guardando los datos

necesarios y planificar una entrega oportuna.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Gerente elgtas, Facturacion, Jefe de Bodega y
Logisticos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Es responsabilidad del Gerente de Ventas conti@mlama de pedido hasta que el equipo
sea entregado al cliente, quién a su vez debeicanti€ualquier novedad al Gerente

General.

Es responsabilidad de Facturacion verificar la ahidplidad de equipos en el sistema y
coordinar con el cliente la hora de entrega denissnos en la cirugia.

4. DEFINICIONES

Logistica- Es el conjunto de técnicas y procedimientos retemos con el

abastecimiento, suministro, mantenimiento y trartspale equipo, instalaciones y

personal.
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5. POLITICAS

* El Gerente de Ventas debe enviar a diario al GerdatVentas el archivo de cirugias
asignadas de acuerdo a la toma de pedidos, pkamiiic rutas y horarios con el
personal de logistica.

* Enlatoma de pedidos para cirugias urgentes eldieBodega tiene que coordinar la

entrega de equipos y realizar el seguimiento restaspacho de los mismos.

6. INDICADORES

(No. Partes medicos despachados / Totgl
partes medicos ) x 100

Despacho de

pedidos Mensual

Jefe de Bodega

7. DOCUMENTOS

GF.FA.TP.01.01 Nota de Pedido

GF.FA.TP.01.02 Archivo de Cronograma de Cirugias
GF.FA.TP.01.03 Guia de Remision

GF.FA.TP.01.04 Ruta Sectorizada



8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Céodigo: GF.FA.TP.01 Ri del Macroproceso Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Toma de Pedidos
Fecha : Octubre 2011 Subj
echa ctubre Jenny Ortega Rodriguez ubproceso
Pag 11 Procedimiento
TOMA DE PEDIDOS
Gerente de Ventas / Cliente Facturacion Jefe de Bodega Logisticos

si

Opcién1: Cliente
solicita pedido por
via telefénica o

l

Opcién 2: Gerente
de Ventas e
instrumentista
informa cirugia via

INICIO

y el asistente de
6 w “~| bodega en turno
mail. recepta el pedido

mail
-II
bodega el pedido
e ingrese en el

laborables? no

no

Opcion 1: Cliente
llama a la oficina a
solicitar el pedido

e ingresa los
datos requeridos

Y
Opcién 2: Gerente
de Ventas e
instrumentista
informa al
asistente de

sistema con todos
los datos
requeridos

Recepta pedidos y verifica
disponibilidad de equipos
con Jefe de Bodega y
coordina con cliente hora
de cirugia para entrega de
equipos

Pedido
urgente?

Si
v

Realiza nota de pedido
colocando el sello de

Recibe y firma nota de
pedido con sello de
urgente, abre archivo

urgente y registra en
archivo de cirugias en
el sistema con todos
los datos solicitados en
el formulario y entrega
a Jefe de Bodega

de cirugias en el
sistema, nimero de

parte hospital y
material requerido,

Delega al asistente de
bodega para que
prepare equipo e

ingresa en el archivo

de cirugias el nimero
de guia de remision

A

Coordina con logistica
para entrega de equipo
y coloca en le archivo

Reciben pedido
para entrega de
acuerdo a
urgencia y

de cirugias el nombre
de logistico que
entrega equipo

Realiza nota de
pedido, registra en

archivo de cirugias

en el sistema con
todos los datos
licitados en el

FIN

formulario y entrega a
Jefe de Bodega

coordinacién de
ruta por parte de
Jefe o Asistente

de Bodega

REGISTROS
1. Nota de Pedido

2. Archivo con Cronograma de Cirugias
3. Guia de Remision

4. Ruta Sectorizada
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ORMEDIC ¥d

MANUAL DE PROCESQOS '+
Cadigo: GF.FA.EF.02 PROCESO Elaboracion de Facturas

_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:

JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Cumplir con las politicas de facturacion establegigdor la organizacion, considerando las
leyes tributarias vigentes y los plazos establecithmto por el cliente como de la

compainiia.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a Crédito yr@mtas, Facturacion y Mensajeria.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad de Crédito y Cobranzas entdegaguias de remisién a facturacion
hasta medio dia con todos los documentos de respal@é emitir la factura tanto a nivel

local como nacional.

Es responsabilidad de Facturacion recuperar lasaieines descontadas en la facturacion
en el lapso de cinco dias contando a partir dedad de emision.

4. DEFINICIONES

Escanear- Proceso de usar un escéaner para convertir un akigindatos digitales.
Factura.- Es un documento mercantil que refleja toda la mBwién de una operacion de
compraventa. La informacion fundamental que agamst una factura debe reflejar la

entrega de un producto o la provision de un saryjanto a la fecha de devengo, ademas

de indicar la cantidad a pagar.
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5. POLITICAS

» Las facturas de asunto importante deben ser edfiegan Crédito y Cobranzas con
sello de urgente a Facturacién para coordinargesiiza en horas de la mafiana.

» Todas las facturas impresas del mes deben sereestzenen el archivo digital e
imprimir el reporte con el detalle de facturacigndebe ser entregado a Crédito y

Cobranzas para su respectivo cuadre.

6. INDICADORES

Facturas ( No. de facturas realizadas / Total guias|de

Gerente de Operaciones Mensual

Exitosas remision ) x 100

7. DOCUMENTOS

GF.FA.EF.02.01 Guias de Remision
GF.FA.EF.02.02 Facturas
GF.FA.EF.02.03 Archivo Digital de Facturas Escamasad
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Codigo: GF.FA.EF.02 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Elaboracién de Facturas
Fecha : Octubre 2011 i Subproceso
" Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento
ELABORACION DE FACTURAS
Crédito y Cobranzas Facturacion Mensajero
INICIO
Recibe factura y
entrega de
Envia Guias de .| Revisa Guias de acuerdola ruta
Remision Remision establecida por
Crédito y
Cobranzas
Ees de alta
importancia? Si
No El cliente realiza
i pago inmediato?
. si no
Realiza las facturas de Reclzald
. N factura, entrega a
Consumidor Final, P
g Crédito y
pasado el medio dia
Cobranzas para
firma autorizada, . Entrega la factura
i escanea y envia Realiza el cobro y original en la casa de
por mail o fax a hace firmar al salud o médico
Escanea todas las clinicas antes del cliente ';‘ I haciendo firmar en la
facturas en el archivo medio dia rfiiiﬂ?%?i ;:I copia con los
digital de la empresa 2 9 nombres de la
i Lf persona que recibié
Recibe facturas y Imprime reporte de < v
sumilla con firma sistema diario con
de autorizacion [ detalle de facturaciony |« Entrega a Crédito Entrega a Crédito
entrega a Crédito y y Cobranzas la y Cobranzas la
Cobranzas factura y valores factura
3 recaudados
stan correctas la:
no facturas? X
si
Coordina con @ @
mensajero la
entrega de 1
facturas segun el o
orden de
importancia
Recibe la factura Recibe la
con los documentos factura con |«
adjuntos y valores los
recaudados y documentos
realiza el cuadre adjuntos para
con su respectivo su archivo
archivo
Envia a depositar
valores recaudados y y
entrega a auxiliar de /
contabilidad los P FIN
depdsitos con toda la
documentacion
adjunta
REGISTROS
1. Guia de Remision
2. Facturas
3. Archivo Digital de Facturas Escaneadas
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MANUAL DE PROCESOS '+t
Cédigo: GF.FA.CF.03 PROCESO Cambio de Facturas

_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:

JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y politicas en el cambiofalguras que permita la entrega

oportuna a los clientes.

2. ALCANCE

El presente documento estad dirigido a Crédito yr@umnas, Facturacion, Bodega y

Mensajeria.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Es responsabilidad de Crédito y Cobranzas anudatduras considerando que debe tener

los documentos originales y copias para dar dedrajal sistema, el reporte de anulacion

de facturas debe estar con la firma de aproba@bGerente de Operaciones.

Es responsabilidad de Bodega emitir una nueva daiaemisién y debe entregar a

Facturacion para procesar la nueva factura.
4. DEFINICIONES
Nota de Crédito Es aquel documento comercial emitido por el vendeoel cual se

detallan conceptos por los que un comprador dispenerédito a su favor en su cuenta

comercial. Es un documento registrable y siempreeta un saldo positivo para el cliente
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5. POLITICAS

« Para realizar cambio de facturas que son fuerands| Crédito y Cobranzas debe
solicitar el sustento escrito a la casa de salndelecudl justifique la demora del
cambio, el mismo que sera remitido al Gerente Gépara su aprobacion.

* En el caso de solicitar Notas de Crédito debe estarla firma de aprobacion del
Contador General y a su vez remitir al asistentetatibe para la elaboracion y

coordinacion de la logistica en la entrega del dwto.

6. INDICADORES

Devolucion ( Devolucién de facturas / Facturas entreg

Gerente de Operaciones Mensual

facturas ) x 100

7. DOCUMENTOS

GF.FA.CF.03.01 Facturas
GF.FA.CF.03.02 Carta de Cambio de Facturas
GF.FA.CF.03.03 Guias de Remision
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Codigo: GF.FA.CF.04 del M Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Cambio de Facturas
Fecha : Octubre 2011 ] Subproceso

Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11/ Procedimiento

CAMBIO DE FACTURAS

Cliente

Crédito y Cobranzas

Mensajero

Bodega

Facturacion

INICIO

Informa cambio de

Recepta el pedido
de cambio de
factura, coordina

factura por varios
motivos

Recibe factura, firma

datos

FIN

Si

Retira la factura
para entregar a

con mensajero
para retiro de
factura

Recibe la factura
original y copias.

Dpto. de Crédito y
Cobranzas

para realizar el
cambio

factura dentro
es?

Realiza la anulacion
de factura y efectiia
nueva factura

Pide sustento escrito
a casa de salud
indicando el porqué
no se realizo el

l

cambio de factura
dentro del mes

Entrega a

Envia correo a

enla copia con sus (4—

bodega solicitando
nueva guia de
remision para
adjuntar ala
nueva factura

Recibe la nueva
factura, saca una
copia, entrega y
autoriza al
asistente contable
para realizar nota

de credito

Recibe factura y

aruta

entrega de acuerdo

®

Realiza la nueva
quia de remision y
entrega a
Facturacion
firmando
formulario de
registro

Recibe la guay

emite la nueva
factura

Entrega a Crédito
y Cobranzas la
factura para fima
autorizada

>

REGISTROS:

1. Facturas
2. Carta de Cambio de Factura
3. Guia de Remision
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ORMEDIC ¥d

MANUAL DE PROCESQS '~+:-
Cédigo: GF.CO.TE.04 PROCESO Transferencias al Exterior

_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:

JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Planificar las fechas de pago a los proveedored exterior cumpliendo con los contratos
establecidos, cumpliendo con las politicas de sdauiren el sistema financiero para
aprobacién de transferencias.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Contadore@énAuxiliar contable y Asistente

Contable.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Gerente General negociaipel de cambio de divisas con
Comercio Exterior del banco comercial y congelaguselo acordado con la entidad

financiera antes de procesar el pago a los provesdo

Es responsabilidad del Contador General revisartriassacciones en la pagina de la
entidad financiera y enviar via e-mail con el escade las facturas del proveedor al

Gerente General para su aprobacion de la transfarahexterior.

4. DEFINICIONES

Cash Management Es el conjunto de técnicas destinadas a gestianhquidez de la
empresa, incidiendo principalmente sobre aquellastofes que se traducen en
movimientos de fondos (flujos monetarios), cuyoditimo es aumentar la rentabilidad de

la misma.
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Transferencia- La transferencia bancaria es un modo de mover aideruna cuenta
bancaria a otra Es una manera de traspasar fondos @ientas bancarias sin sacar

fisicamente el dinero.

5. POLITICAS

* Si el monto a transferir es menor a setenta miarédl el Contador General debe
autorizar el monto en cash management y enviar eporail los respaldos al
proveedor y al Gerente General, caso contraria sahsferencia es mayor a setenta
mil dolares debe ser aprobado por el Gerente Genera

» EIl Auxiliar Contable debe asistir al banco con desumentos sellados y aprobados

por el Gerente General para realizar la transféenc

6. INDICADORES

Eficacia
transferencia Gerente Operativo
exterior

(No. Transferencias al exterior / No. d

facturas del exterior / )x100 Mensual

7. DOCUMENTOS

GF.CO.TE.04.01 Solicitud de Transferencia

GF.CO.TE.04.02 Anexo Transaccion Motivo y Cartadéorizacion
GF.CO.TE.04.03 Solicitud de Envio

GF.CO.TE.04.04 Transaccion Motivo
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Cadigo: GF.CO.TE.04 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Transferencias al Exterior
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

Jenny Ortega Rodrig 1bp
Pag 11 Procedimiento

TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR

proveedor y Gerente.
archiva y realiza
registro contable

Asistente Contable Contador Gerente General Auxiliar Contable Proveedor
INICIO
Recepta solicitud de
transferencia por parte
del Gerente General
Revisa si existe
prioridad en el
i despacho de
productos
Debe realizarlo
por ventanilla No
(ABA, BIC).
Ingresa al Cash )
Management Negocia el tipo de ‘Autoriza tipo
(SWIFT) . q de cambio
cambio con Comercio 3
N negociado?
Es en dolares? Now| Exterior del Banco
y Comercial y congela tipo
de cambio acordado por
Gerencia
Se crea
beneficiario [ si
Prepara los 3
s documentos a
0 ' 5 X i presentar: 1. Solicitud
ngrgsac(a)" & evisay au(?rlza de Envio; 2. Anexo
motivo de transaccion;
datos solicitados (Token) Va al Banco con los
35cea0 3 documentos para
Autorizacion con o
aprobacién y firma de Iransaycc on
Gerente !
Solicita a Auxiliar *,_Bj
Contable realice i
trémites en Banco
Emite 2 Comercial
Lleva documentos
transaccion e sellados y entrega a
imprime 2 vece: Contador
4
] No
Envia
ion al Soluciona la
exterior con copia novedad.
a Gerencia
Realiza registro Escanea documentos,
contable envia via correo al

Recibe

!

=

1. Solicitud de Transferencia

4. Transaccion Motivo

2. Anexo Transaccion Motivo y Carta de Autorizacion
3. Anexo Transaccion Motivo , Solicitud de Envio y Carta de Autorizacion
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oz procesos IRMEDIC 8
Cadigo: GF.CO.TL.05 PROCESO Transferencias Locales
_ # Revisiones
o Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pégina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Planificar las fechas de pago a los proveedoresldsccumpliendo con los contratos
establecidos, cumpliendo con las politicas de sdauiren el sistema financiero para
aprobacién de transferencias.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Contadore@énAuxiliar contable y Asistente

Contable.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Contador General revisartri@assacciones en la pagina de la
entidad financiera y enviar via e-mail con el escade las facturas del proveedor al

Gerente General para su aprobacion de la transfariercales.

4. DEFINICIONES

Cash Management Es el conjunto de técnicas destinadas a gestianhquidez de la
empresa, incidiendo principalmente sobre aquellastofes que se traducen en
movimientos de fondos (flujos monetarios), cuyoditimo es aumentar la rentabilidad de

la misma.

Transferencia- La transferencia bancaria es un modo de mover aideruna cuenta
bancaria a otra Es una manera de traspasar fondos @ientas bancarias sin sacar

fisicamente el dinero.
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5. POLITICAS

» El Gerente General es la Unica persona autorizadagprobar las transferencias con
la tarjeta e-key, tanto en la cuenta empresarmalocpersonal.

6. INDICADORES

Eficacia
transferencia Gerente Operativo
local

(No. Transferencias locales / No. de factyras

locales / )x100 Mensual

7. DOCUMENTOS

GF.CO.TL.05.01 Solicitud de Transferencia
GF.CO.TL.05.02 Anexo Transaccion Motivo y Cartafdeorizacion
GF.CO.TL.05.03 Transaccion Motivo
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

3. Transaccién Motivo

1. Solicitud de Transferencia
2. Anexo Transaccién Motivo y Carta de Autorizacion

Cédigo: GF.CO.TL.05 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestién Financiera
Version: V1.1 Proceso Transferencias Locales
Fecha : Octubre 2011 bproceso
N Jenny Ortega Rodriguez Subp
Pag  :1/1 Procedimiento
TRANSFERENCIAS LOCALES
Gerente General Contador General
INICIO
Recibe solicitud de
transferencia por parte de
funcionarios, con previa
autorizacién de Gerencia
No
Ingresa datos de
Cuenta Personal la transferencia
con soportes
f A
Ingresa datos para
Ingresa E-key o | realizar
Token de acuerdo transferencia a
a tipo de pago cliente
. | Aprueba y efectua
transferencia
Recibe por correo
los soportes de la |«
transferencia
—
FIN
REGISTROS:
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oz procesos IRMEDIC 8
Cadigo: GF.CO.DI.06 PROCESO Presentacion de Impuestos
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 4 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Presentar oportunamente las obligaciones tribstaslafisco de acuerdo a las fechas

previstas en el RUC y tener actualizada la infoigraen su sistema informatico.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Contadore@nFacturacion y Auxiliar Contable.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Contador General revisattdakaraciones del IVA, Retenciones en
la fuente, Gastos personales y anexo transacciones de aprobar el debito automatico
por parte del SRI.

Es responsabilidad del Contador General enviarepbrie de los formularios con las
declaraciones mensuales al Gerente General paaprebacién antes de subir el archivo
magnético al SRI.

4. DEFINICIONES

ATS.- Los contribuyentes deben presentar un reporte ladtalde las transacciones
correspondientes a compras, ventas, exportacioretenciones de IVA y de Impuesto a la

Renta.

Crédito Tributario.- Cantidad fija que puede restarse del monto de hoguéstos

adeudados.
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ISD.- Impuesto a Salida de Divisas.

Impuesto al Valor Agregade Es un impuesto indirecto sobre el consumo, esrde

financiado por el consumidor final.

Retencién en la Fuente Es un mecanismo de recaudo anticipado de los ingaie®
renta y complementarios, por el cual una persogteriedor) deduce a otra (retenido) un

porcentaje determinado del valor por pagar al cintaa crédito, en compras y servicios.

5. POLITICAS

» Facturacion debe entregar la informacion de comprastas, notas de crédito,
retenciones y todo documento aplicable para dexstaraen contabilidad los
primeros dias de cada mes, de existir algun rettastbocumentos se cobrara el valor

de la multa o interés a la persona responsable.

6. INDICADORES

Eficiencia Gerente General (No. declaraciones con multas / No.de
contabilidad declaraciones presentadas ) x 100

Mensual

7. DOCUMENTOS

GF.CO.DI.06.01 Facturas
GF.CO.DI.06.02 Reporte de Compras
GF.CO.DI.06.03 Formularios 103 y 104
GF.CO.DI.06.04 Anexo Transaccional
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: GF.CO.DI.06 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestién Financiera
Version: V1.1 Proceso Presentacion de Impuestos
Fecha : Octubre 2011 Subproceso

" Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

PRESENTACION DE IMPUESTOS

Contador Facturacion SRI
INICIO
Revisa
informacion, Entrega informacién de
imprime reportes [« facturas, cobranzas y
individuales de compras

acuerdo al periodo
do| |
A

2
Clasifica de

acuerdo a niumero
de casillas dentro
del SRI, DIMM

férmularios. L

Sube archivo al SRI
Previa revision y
aprobacion por

Realiza los débitos
»| pertinentes de las

. cuentas
Gerencia
Genera archivo en
S|stlema para > icro System
realizar anexo
transaccional
Ingresa en el
programa del SRI e
importa archivo al
Microsystem,
DIMM anexos ——!
-]
Cuadra
declaracién
con el DIMM
# Emite informe de la

Sube validacion con toda
informacién a informacién y
la pagina del despliega mensaje

SRI de carga correcta

sin errores
FIN

1. Facturas

:2. Reporte de Compras
+3. Formulario 103, 104
4. Anexo Transaccional
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MANUAL DE PROCESOS '+
Cadigo: GF.CO.CB.07 PROCESO Conciliacion Bancaria

_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 4 efectuadas:

JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Verificar los movimientos de las cuentas bancayiasontables, y en consecuencia la
alineacion de todas las cuentas del banco, clignfgsveedores que aporte fiabilidad en

los datos y sobre todo disminuya el tiempo de resjauante errores bancarios.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Contadore@éty Auxiliar Contable.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Auxiliar Contable revisardoovimientos bancarios diariamente de

todas las cuentas de la organizacion y present@oatador General en caso de existir

alguna novedad.

Es responsabilidad del Contador General enviaofgitacion bancaria a fin de mes al

Gerente General para la toma de de decisiones.

4. DEFINICIONES

Conciliacion Bancaria- La conciliacion bancaria es un proceso que geroonfrontar y
conciliar los valores que la empresa tiene regissade una cuenta de ahorros o corriente,

con los valores que el banco suministra por meéi@xtracto bancario.

Extracto Bancaria- Es un registro, por lo general enviado una vezrpes al titular de

una cuenta bancaria. Este documento resume tasldshsacciones en una cuenta en el
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periodo considerado (normalmente 30 dias). Ebsalidial del mes anterior combinado
con el total de las transacciones durante el peril@dberia traducirse en el saldo de cierre
de la declaracion bancaria. También se conoce ceoesumen de cuenta o estado

bancario.

Saldo Contable Es la diferencia entre las columnas del debe yrhabel mayor. Si el
total de cargos excede al total de abonos, seqdieexiste un saldo deudor y si el total de

abonos excede al total de cargos se dice que hsgldm acreedor.
5. POLITICAS
* Todos los movimiento bancarios presentados a fimee a gerencia general deben
estar con respaldos fisicos y por medio magnétinazaso de existir novedades se

adjunta el mail de gestién que se esté dandoraltga

6. INDICADORES

Eficacia Gerente General (Ajustes por errores contables / No. de
contabilidad asientos contables / )x100

Mensual

7. DOCUMENTOS

GF.C0O.CB.07.01 Reporte de Ingresos y Egresos
GF.C0O.CB.07.02 Estado de Cuenta Bancario
GF.C0O.CB.07.03 Conciliacion Bancaria
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: GF.CO.CB.07 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Conciliacion Bancaria
Fecha : Octubre 2011 Subproceso
X Jenny Ortega Rodriguez
Pag 1/ Procedimiento
CONCILIACION BANCARIA
Auxiliar Contable Contador General
INICIO
Revisa todos los
ingresos y egresos
que cuadren con
estado bancario y
listado.
A
Imprime listado de
estado de cuentas y
compras con listado
emitido por el Banco
para comparacion.
Revisa y corrige <« N
el error
Si
v
Imprime E_rjtre_ga Aprueba
S conciliacién del S
conciliacion del » » conciliacion
mes al Contador X
mes ) bancaria del mes
General firmado.
—]
A
FIN
R R T TR LT T TR T T TR T TR T TTIs P r—_—-—-

+1. Reporte de Ingresos y Egresos
+2. Estado de Cuenta Bancario
2. Conciliaciéon Bancaria

H
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: GF.CO.IM.08 PROCESO Importacion
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 4 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Establecer las formalidades requeridas para aphcdas mercancias el régimen de
importacion cumpliendo con las normas y leyes aelizes) gestionando desde el ingreso de

la importacién pasando por la gestion y contraficiero.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Asistentet&lue.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Es responsabilidad del Asistente Contable gesti@nanportacion con el agente aduanero
asignado entregando toda la documentacion y vanific que el despacho total de la

mercaderia.

4. DEFINICIONES

Agente Aduanero Es la persona natural o juridica, debidamente @aidaet por las

respectivas autoridades aduaneras, que actlaantgdanismos competentes (aduanas,
ministerios, y demas entes privados o publicoshianbre y por cuenta de un tercero que
contrata sus servicios y le otorga un poder adiesudio y permanente, en los tramites de

una operacion de importacion, exportacion o transit

CIF .- Costo, Seguro y Flete

DUI .- Documento Unico de Importacion

FOB.- Franco a bordo, significa que la mercancia es auwebbrdo por el expedidor, libre
de todo gasto, siendo de cuenta del destinatagifbdtes, aduanas, etc.
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Importacién.- Es el transporte legitimo de bienes y servio@sonales exportados por un
pais, pretendidos para el uso o consumo internatrdepais. Las importaciones pueden
ser cualquier producto o servicio recibido denedadfrontera de un Estado con propdsitos

comerciales.
5. POLITICAS
« EIl Asistente Contable debe escanear las factutasgawdas por el agente aduanero
de la importacion, como sustento de cualquier neglgosterior por faltante de

mercaderia.

6. INDICADORES

(No. de ingresos al sistema/ Total guias fle
importacién ) x 100

Integridad de

Registros Mensual

Jefe de Bodega

7. DOCUMENTOS

GF.CO.IM.08.01 Factura del Proveedor
GF.C0.IM.08.02 Documento Unico de Importacion
GF.CO.IM.08.03 Estado de Cuenta Bancario
GF.CO0.IM.08.04 Comprobante de Egreso
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Codigo: GF.CO.IM.08 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Importacion
Fecha :Octubre 2011 Subproceso
" Jenny Ortega Rodriguez P
Pag 11 Procedimiento
IMPORTACION
Agente Aduanero Asistente Contable
INICIO
Entrega Factura
original de .| Recibe Facturas
proveedor con toda y revisa
la documentacion documentacién
respaldada | 1
3
Informa para
correccion X
|
Si
Realiza +
N i Ingresa los
verificacién de ! <
items de _—
pago con <
Jo compra al W
movimiento ;
bancario Sistem
Contacta con agente
i aduanero para
—Si- devolucién o
reposicion de dineros
\
No
Se efectua el PAGO
comprobante de —» | PROVEEDORES
diario GF.CO.PP.09
I
FIN
REGISTROS:
1. Factura de Proveedor
2. Documento Unico de Importacién
3. Estado de Cuenta Bancario
4. Comprobante de Egreso
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MANUAL DE PROCESOS '+t
Cédigo: GF.CO.PP.09 PROCESO Pago a Proveedores

_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:

JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Asegurar el correcto y oportuno pago de las obiiges contraidas con proveedores
estableciendo un procedimiento para el controlfiakilidad de la informacién financiera.

2. ALCANCE

El presente documento esta dirigido al Contadore@#nGerente General y Asistente
Contable.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Es responsabilidad del Asistente Contable verifi@anformacion entregada en la factura
con las respectivas retenciones y en caso de regigiina novedad debe solicitar al

Gerente General la autorizacion para el pago thkctara.

Es responsabilidad del Contador General revisarepbrte de pago a proveedores

entregado por el Asistente Contable y corroborarftamacion.

4. DEFINICIONES

Proveedor- Persona o sociedad que suministra la matemaapuiilizada para producir los

bienes o servicios necesarios para una actividad.

Recibo de Cobre Es una constancia que sirve para certificar qukeaspagado por un

servicio o producto.
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5. POLITICAS

» El pago a proveedores se realiza los dias Vierneargo del asistente contable y
autorizado por el Gerente General.

6. INDICADORES

Integridad de
Registros

(No. de ingresos al sistema/ Total guias fle

importacion ) x 100 Mensual

Jefe de Bodega

7. DOCUMENTOS

GF.CO.IM.09.01 Factura del Proveedor
GF.CO0.IM.09.02 Registro de Compras
GF.CO.IM.09.03 Retenciones
GF.CO.IM.09.04 Comprobante de Egreso
GF.CO.IM.09.05 Cheques Emitidos
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: GF.CO.PP.09 Responsables del I Macroproceso Administracién Financiera
Version: V1.1 Proceso Pago a Proveedores
K 11 Subproceso
Fecha :Octubre 20 Jenny Ortega Rodriguez ubp
Pag 1M Procedimiento
PAGO A PROVEEDORES
Proveedores Asistente Contable Contador General

Gerente General

INICIO

Entrega facturas
debidamente

verificadas por
funcionarios
responsables

=

Revisa las
facturas y
registros

Entrega para

Verifica Factura |«

Solicita Realiza registro
autorizacion de la de compras con
factura a Gerencia retencion en el

General sistema

correccién

)

Imprime registro de

Contador General

Recepta la
documentacion

compra, adjunta facturas y
envia para aprobacion del

2]

*| Micro System

Si

!

Envia para
aprobacion

Aprueba el pago

Recibe

aprobada por
Gerencia General
para emitir pago

¥

Envia la

parael pagoa |«
los proveedores y
archiva

respaldo con
cheque

REGISTROS:

1. Facturas Proveedores
2. Registro de Compras

3. Retenciones

4. Comprobante de Egreso
5. Cheques
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oz procesos IRMEDIC 8
Caddigo: GF.CO.EF.10 PROCESO Elaboracion de Estados Financieros
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Entregar oportunamente los Estados Financieroslésjoormativas y cumplimiento de las
NIIF para la toma de decisiones por parte de lae@ea General y documentar el
procedimiento a seguir para un buen desempefigetetantable.

2. ALCANCE

El presente documento aplica al Contador Genetsistente Contable.

3. RESPONSABILIDAD

Asistente ContableEntregar la documentacion de compras, cobrosidetes, retencion

en la fuente, caja chica, pago de compras en chefasturacion al contador.

Contador: Registrar la informacion para la elaboracion deletados Financieros.

4. DEFINICIONES

Cierre de mes.+echa en la cual se procesa la informacion pabordr los estados

financieros.

Estados Financieros Documentos contables que permiten visualizastldo financiero

de la empresa dentro de un periodo determinado.
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5. POLITICAS

» La presentacion de la informacion contable debarestrmada de acuerdo a las
nuevas disposiciones de las NIIF, de igual mamnesadkeclaraciones de impuestos
deben cumplir con las leyes tributarias vigentesa paertificar el correcto

cumplimiento en la elaboracion de los Estados ieans.

6. INDICADORES

Relevancia Gerente General (Cuentas presentadas bajo NIIF /No. de Trimestral
cuentas contables /) x100
Eficacia (Ajustes por errores contables / No. de
contabilidad Gerente General asientos contables / )x100 Mensual

7. DOCUMENTOS

GF.CO.EF.10.01 Mayores de Cuentas Contables
GF.CO.EF.10.02 Movimientos Consolidados
GF.CO.EF.10.03 Estado de Resultados
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: GF.CO.EF.10 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion Financiera
Version: V1.1 Proceso Elaboracién de Estados Financieros
Fecha : Octubre 2011 Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez
Pag 11 Procedimiento

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Contador Asistente Contable
INICIO
Revisa la Entrega informacion de:
documentacion fisica | _ compras, cobros de clientes,
con el registro del | retencion en la fuente, caja
sistema chica, pagos y facturacion

i 1

Si
Consiida la Solicita a los
informacién responsables la
ingresada en justificacion y de ser
sistema necesario la
correccion de los
documentos
A
Consolida y
cuadra en médulo -
del sistemalas | ———
ventas, facturas, | W
compras y
cuentas por pagar

Emite el Estado
de Resultados,
Balance General y

Balance de P FIN
Comprobacion y
entrega a Gerente

General
=

REGISTROS:
1. Mayores de las Cuentas Contables
2. Movimientos Consolidado
3. Estado de Resultados
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: GTH.SP.01 PROCESO Seleccion de Personal
_ # Revisiones
. Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Escoger y clasificar los candidatos mas adecuados gatisfacer las necesidades de la
empresa, realizando un analisis del puesto, lo peahite conocer de una manera mas
profunda el perfil deseado tratando de mantenemeeatar la eficiencia y el rendimiento

del personal

2. ALCANCE

El presente documento aplica a Talento Humano giéeiGeneral.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de Talento Humano controlar daecta aplicacion del presente

documento.

Es responsabilidad del Jefe de Talento Humano gardibs requisitos y responsabilidades
del nuevo aspirante conjuntamente con la jefatatamka solicitante, con lo cual se espera

tener el candidato idéneo.

4. DEFINICIONES

Pruebas Psicotécnicas Se trata de unos test disefiados para reflefao & nivel de
inteligencia, las aptitudes especificas y las ddpdes de un candidato, como los rasgos
de su personalidad, intereses, o valores persoredtesde una manera objetiva, y con un

uso muy extendido por parte de las empresas ysdmlasultorias de seleccion.
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Reclutamiento- Es el conjunto de técnicas y procedimientos ordogan atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupapsatgntro de la organizacion.

5. POLITICAS

* La seleccién de personal deben cumplir con losamghtos de la compafia, los
cuales se encuentran especificados en las poldeasntratacion.

* Todo el proceso de Seleccidon de Personal debe tamestimado de quince dias en
gue incluye publicaciones en la prensa, evaluad@ios candidatos, confirmacién

de datos y resultados de las pruebas psicotécnicas.

6. INDICADORES

Eficiencia
Seleccion de Gerente de Operaciones
Personal

Promedio ponderado de dias en el procedo de

s Mensual
seleccion

7. DOCUMENTOS

GTH.SP.01.01 Publicacion en la Prensa
GTH.SP.01.02 Hoja de Vida

GTH.SP.01.03 Formato de Entrevistas
GTH.SP.01.04 Informe de Entrevistas
GTH.SP.01.05 Ficha de Empleado
GTH.SP.01.06 Acta de Recepcion de Activos



8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Cddigo: GTH.SP.01 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestién de Talento Humano
Version: V1.1 Proceso Seleccioén de Personal
Fecha : Octubre 2011 Subproceso
X Jenny Ortega Rodriguez s
Pag 11 Procedimiento
SELECCION DE PERSONAL
Candidato Talento Humano Gerente General
INICIO
Revisa la Requiere p_ersonal
-y y realiza
publicacién en la (< A
publicacién en la
prensa
prensa [:]1
Aplica a proceso
de seleccion Recepta carpetas
dependiendo del de aplicantes
cargo
A
Revisa datos de
carpetas y efectia
entrevista
telefénica para
confirmacién de
datos,
2
Realiza entrevista
de los mas
idoneos y
selecciona
personal
N
Entrega carpetas
con informe a Aprueba seleccion
Gerente General
4
Comunica al
funcionario fecha | _
de inicio de
Se posesiona en labores
el cargo y recibe
induccion de un
funcionario
delegado por Realiza induccion
RRHH, se registra de normas
en el sistema de internas y recepta
asistencias y firma documentos
contrato previo
entrega de
documentos A
Crea ficha del
empleado y se
presenta al 4>®
Firma actas de 6 funcionario al
entrega recepcion 4‘%"30”3' 5
de activos que la
realiza el FIN
encargado e inicia
su gestion
REGISTROS:
1. Publicacién en la Prensa
2. Hoja de Vida

3. Formato de Entrevistas

4. Informe de Entrevistas

5. Ficha de Empleado

6. Acta de Recepcion de Activos
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: GTH.CA.02 PROCESO Capacitacion
_ # Revisiones
. Elaborado por: Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1

1. OBJETIVO

Proporcionar a la empresa recursos humanos altamaalificados en términos de
conocimiento, habilidades y actitudes para un mejesempefio de su trabajo.
Desarrollando el sentido de responsabilidad hazisrhpresa a través de una mayor

competitividad y conocimientos apropiados.

2. ALCANCE

El presente documento aplica a Talento Humano,nBefgeneral y funcionarios.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Jefe de cada area solaidepartamento de Talento Humano las
capacitaciones con el numero de participantes #figado el aporte que brindara al
empleado y organizacion.

Es responsabilidad del Jefe de Talento Humano piocar dentro del plan de capacitacion
anua las solicitadas por las jefaturas, las cusdesn aprobadas por el Gerente General de
acuerdo a las proformas.

4. DEFINICIONES

Capacitacion- Accion en el que por medio de estudio, supervigliigida, formacion

supervisada u otras, permiten que una persona [@dearir nuevas habilidades para su

desarrollo personal, intelectual o laboral.
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Evaluacion de DesempefioEs un procedimiento estructural y sisteméticoa paedir,
evaluar e influir sobre los atributos, comportartosny resultados relacionados con el

trabajo.

5. POLITICAS

* Los jefes de area deben entregar las cotizacioedasdcapacitaciones al Gerente
General, una vez revisada la informacién con Talgdtimano quienes deben
analizar costo-beneficio tanto para la compafiaccpana los funcionarios.

* Las capacitaciones dictadas deben ser evaluadesiposente por el departamento
de Talento humano, para lo cual tomaran una prie@ca y practica que sera

compartida con el resto del personal.

6. INDICADORES

(Capacitaciones dictadas / No. de
Gerente General capacitaciones solicitado por empleados}) x Mensual
100

Capacitacione
exitosas

7. DOCUMENTOS

GTH.CA.02.01 Plan de Capacitacién Anual
GTH.CA.02.02 Cotizaciones de Cursos
GTH.CA.02.03 Factura del Curso Dictado
GTH.CA.02.04 Informe del Curso



8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: GTH.CA.02 Responsables del levantamiento Macroproceso Gestién de Talento Humano
Version: V1.1 Proceso Capacitacion
Fecha : Octubre 2011 Sub
N Jenny Ortega Rodriguez Lbproceso
Pag 11 Procedimiento
CAPACITACION
Talento Humano Jefe Directo Funcionario Gerente General

INICIO

Solicita
capacitacion de

v

Incorpora dentro
del plan de
capacitacion anual

Ra—ss

acuerdo a
necesidades

Entrega cotizaciones
a Gerencia de

Coordina con
empresa la
ejecucion de los

cursos a dictarse

para u::onﬁrmacié{/‘\|2

Acepta la
capacitacion?

si

v

cursos a dictarse y | -
recepta factura de
pago

2

Entrega informe a |

A

Procede a
comunicar a
Talento Humano
la aceptacion de la
propuesta

Funcionario recibe
capacitacion y
elabora informe

Talento Humano

]

para Talento
Humano

1. Plan de Capacitacién Anual
2. Cotizacion de Cursos

3. Factura del Curso Dictado
4. Informe del Curso

REGISTROS: ** ="t ="+
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cddigo: GTH.CL.03 PROCESO Complementos Laborales
) # Revisiones
o Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pégina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Definir los pardmetros y politicas de los beneBcique brinda la organizacion a sus
colaboradores considerando el tiempo de serviastado.

2. ALCANCE

El presente documento aplica a Talento Humano gidmarios.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de Talento Humano comunicars adtaboradores de los beneficios

gue brinda la organizacion al momento de su ingeesla compafia y las politicas que se

aplican, para lo cual debe hacer firmar la confdadide lo recibido.

4. DEFINICIONES

Deducible- Es la suma de dinero que la compafiia de seguragibre (indemniza) en
caso de ocurrir un siniestro. Por lo tanto, alt@iar un seguro con deducible, el
asegurado soportara parte del dafio, cubriendogatsedlo el monto que supere dicho
deducible pactado en la pdliza de seguro.

Seguro Médico Normalmente definido como ‘el seguro de asisterszinitaria de
servicios completos, limitados, o restringidos, et retribucién profesional por acto
médico, y libre eleccion del asegurado dentro datioo médico de la compafiia'.
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5. POLITICAS

* El uso de las tarjetas de acceso a la organizasitinbajo la responsabilidad de cada
funcionario, el buen uso y manejo que deben daneaso de pérdida el costo asume
el funcionario.

e Los uniformes entregados deben cumplir con el tem@ uso establecido en las
politicas de complementos laborales antes de smbiado o renovado, caso
contrario el costo asume el colaborador.

* EIl seguro médico contratado por la compafiia tamdacendiciones como beneficios
debe ser comunicado a los colaboradores, de igaalera cualquier cambio o

modificacién en el contrato.

6. INDICADORES

Rotacion del (No.de renuncias presentadas / No. d

Gerente de Operaciones

personal colaboradores ) x 100

7. DOCUMENTOS

GTH.CL.03.01 Contrato del Seguro Médico
GTH.CL.03.02 Informe de Clave Personal
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: GTH.CL.03 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion de Talento Humano
Versién: V1.1 Proceso Complementos Laborales
Fecha : Octubre 2011 Sub,

- Jenny Ortega Rodriguez LbProceso
Pag 11 Procedimiento

COMPLEMENTOS LABORALES

Funcionario Talento Humano

INICIO

Comunica al
empleado sobre
los complementos
laborales

Que tipo
complemento
es?

Funcionario
esta de
acuerdo?

No contrata el
seguro

A
>

A

si
v
Acepta las Seguro Alarma Uniforme
condiciones de la
empresa
v
Procede a Funcionario
contratar el pago cumplié los
| | del50% del tres meses?
seguro médico a
partir del tercer si no
mes
Solicita
Recepta clave de as:;lganvaemoanrade Entrega No entrega
parte del L p— — I P d uniforme uniforme
proveedor empleado a
proveedor de
4@ servicio
Realiza los

tramites de
VvV Y contratacion con %@
CFIN P empresa de
3 M@

Recibe uniforme

:REGISTROS:
. 1. Contrato de Seguro Médico
: 2. Informe de Clave Personal
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: GTH.EN.04 PROCESO Elaboracion de Nomina
_ # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha Revisado por: Fecha
Pagina 1 de 3 efectuadas:
JENNY ORTEGA JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Elaborar oportunamente la némina de los trabajagdoefectuando los beneficios,
descuentos y movimientos de personal, entre otvaglando siempre la correcta

aplicacion de estos en la nédmina de sueldos.

2. ALCANCE

El presente documento aplica a Talento Humano yadon General.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de Talento Humano entregar ata@or General toda la informacién
de ingresos y deducciones aplicadas a los colab@sdurante el mes con los respectivos

soportes.

Es responsabilidad del Contador General consolédarformacion de la nédmina a fin de

mes para imprimir los roles y entregar a los calatiores.

Es responsabilidad del Contador General generapléasllas que deben ser enviadas al

Ministerio de Trabajo en el caso de pago de décymdsdidades.

4. DEFINICIONES

Consolidar- Unificar la informacion para realizar un solpoete.

Nomina.- Indica la cantidad pagada a los empleados ptnakbhjo que han hecho en la

empresa durante un periodo determinado de tiengpmatmente quincenal o mensual.
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5. POLITICAS

» Los primeros dias del mes los colaboradores debaarfsu rol de pagos en oficinas
de Recursos Humanos.

» El valor a recibir por lo colaboradores sera ataeldi en sus cuentas bancarias a fin
de mes, por ningun motivo debe existir retrasol gago de ndémina.

» El reporte de n6mina debe ser enviado via e-mdlesbnte General dos dias antes

para su revision y aprobacion.

6. INDICADORES

Eficacia Talent (‘horas extras / No. horas normales de trgbajo
Gerente General
humano /) x 100

Mensual

7. DOCUMENTOS

GTH.EN.04.01 Reporte de Ingresos y Deduccione®fdedonal
GTH.EN.04.02 Némina de Empleados



8. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. Reporte de Ingresos y Deducciones del Personal
2. Némina de Empleados

Codigo: GTH.EN.04 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion de Talento Humano
Version: V1.1 Proceso Elaboracién de Némina
Fecha : Octubre 2011 Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez s
Pag 11 Procedimiento
ELABORACION DE NOMINA
Talento Humano Contador
INICIO
v
Consolida informacién
para elaborar la
némina (descuentos, <—®
acreditaciones, entre
otros)
L
Elabora la némina
en Excel de todo
el personal
. Corrlge_z’ N sta complet
informacién < No - L
L informacion
solicitada
|
®
Revisa y aprueba i
Gerente General Imprime y revisa
para acreditacion de| la némina en
los valores en Excel de todo el
cuentas de los personal 2
empleados
Acredita valores
en las cuentas,
imprime el rol de
pago individual
y
FIN
REGISTROS:
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-
RMEDIC &
MANUAL DE PROCESOS O LEDIC ¥
Cadigo: GTH.DE.05 PROCESO Desvinculacion
) # Revisiones
. Elaborado por: | Fecha| Revisado por: | Fecha
Pagina 1 de 4 efectuadas:
JENNY ORTEGA| JENNY ORTEGA 1
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la desvinculad@mpersonal mediante el cumplimiento

de los requisitos y garantizar su retiro conforntee @ormativa vigente.

2. ALCANCE

El presente documento aplica a Recursos Humanascyohario.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de Talento Humano elaborartalde finiquito en un tiempo maximo
de quince dias posterior a la renuncia del funcionaremitir junto con los soportes al

Inspector de Trabajo asignado para su revisiorrijicacion que cumpla los requisitos de

ley.

Es responsabilidad del funcionario entregar todescbmplementos laborales junto con el
acta de entrega de los equipos que se encuenfjeerlbaustodio, para lo cual debe firmar
la aprobacion el Gerente de Operaciones.

4. DEFINICIONES

Desvinculacion Laboral.Es el proceso mediante el cual se procede a despfdalizar
el contrato, ya sea de una o0 mas personas que emnahjuna labor dentro de la

organizacion.

Desvinculacion Voluntaria.-Es el mismo empleado quien determina su desviciémale

la empresa.
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Desvinculacién Involuntaria.-Es la organizacion la cual determina si despidesa un

funcionario.

5. POLITICAS

* En el proceso de desvinculacién voluntaria debstieXa carta de renuncia y el
recibido por parte del jefe inmediato.

* En el proceso de desvinculacion involuntaria, lgaaizacion entrega la carta al
funcionario y en el contenido debe estar contengp$a@s con justa causa o sin justa
causa (de acuerdo a las politicas del Régimen hjb&eglamento Interno y
Contrato de Trabajo).

 La entrevista de salida serd aplicada al persom@& sg retire voluntaria o
involuntariamente por motivos diferentes a faltesvgs en el contrato o reglamento

interno de trabajo.

6. INDICADORES

Rotacion del (No.de renuncias presentadas / No. d

Gerente de Operaciones

personal colaboradores ) x 100

7. DOCUMENTOS

GTH.DE.05.01 Carta de Renuncia
GTH.DE.05.02 Liquidacién de Prestaciones
GTH.DE.05.03 Acta de Finiquito
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: GTH.DE.05 Responsables del levantamiento Macroproceso | Gestion de Talento Humano
Version: V1.1 ‘ Proceso Desvinculacion
Fecha : Octubre 2011 B Subproceso
Jenny Ortega Rodriguez
Pag 111 Procedimiento
DESVINCULACION
Funcionario Talento Humano Ministerio de Trabajo
INICIO
Realiza
comunicacion de
retiro
Recibe

Entrega tarjeta de comunicado de

accesoydemas | | salida y
complementos complementos
laborales laborales

inspector de
trabajo para
verificar la
informacion
presentada por el
representante de
la organizacion
junto al
excolaborador

i Delega al

Realiza liquidacion de
prestaciones

Firma el acta de
finiquito junto con la
liquidacion entregada

bajo conformidad

FIN

REGISTROS:

1. Carta de Renuncia

2. Liquidacion de Prestaciones
3. Acta de Finiquito




MATRIZ DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES

==NMacropracesq

Proceso Fortalezas
st

Gestion Estratégica

. s Plantear objetivos anuales
Planeacion Estratégica

No existe indices de medicion

involucra a jefaturas de cada area

Los objetivos no son medibles

Marketing y Ventas

Estrategias de Ventas Elaboracién de un plan de ventas

No existe indices de medicion

Los objetivos no son medibles

|Brindar capacitaciones a médicos

No existe un estudio de mercado
No existe un monto asignado para capacitaciones

Talleres a Hospitales y Clinicas
pitales y (Crear una oportunidad de compra

No existe un presupuesto anual

Gestion de Ventas Publicas Tiene productos con alta tecnologia

Andlisis de la competencia

Elaboracién de Proforma Entrega informacion necesaria al cliente

No tiene un margen de descuento de acuerdo al tipo de pago

Contacto Clientes y Recepcion

|Atencion llamadas telefénicas [Cumple con la cordialidad al cliente

Falta de control en llamadas salientes

|Atencion al Cliente |Satisface las necesidades de los clientes

No tiene un sistema que le permita identificar los tipos de clientes

Recepcion de Correspondencia Entrega oportuna de la informacion

Aprovisionamiento y Bodega

de Mercaderia liquidez de la comparia

No existe indices de rotacion del inventario

Conocimiento de sus proveedores

No existe un presupuesto anual

Registro de Mercaderia en el Sistema Se mantiene actualizada la informacion
Solicitud de Equipos Tienen un control de documentos

|No existe un soporte del sistema informatico

No tienen automatizado el proceso, la guia de remision puede ubicarse en el sistema

Preparacién de Equipos para Cirugia ILa limpieza de los equipos se lo realiza de manera minuciosa

Descargo de Equipos en Sistema Se mantiene actualizada la informacion
Recuperacion de Equipos Tiene localizacion exacta del equipo

Distribucién y Logistica

No tienen un manejo de stock minimo y maximo de inventarios

Entrega de Equipos Medicos [Coordinacion previa de ruta
Entrega de Equipos por Emergencia

[Existe una planificacién para la entega de equipos
Retiro de Equipos

La confirmacion de precios en clinicas deben ser con anticipacion

Asistencia Técnica

Gestién Crédito y Cobranzas

Recoleccién de Equipos

Tiene localizacién exacta del equipo
Planificacién de Cirugias Realiza una planificacion del trabajo

No cuentan con un sistema que les permita realizar los cronogramas

Cuentan con internet mévil

[Asistencia a Cirugias [Realiza una planificacién del trabajo
La limpieza de los equipos se lo realiza de manera minuciosa

[No tienen acciones de medidas correctivas y preventivas para imprevistos

Politicas de Crédito Tiene politicas de crédito

No existe indices de medicion

No tiene un sistema con la informacién vinculada del cliente

No tienen una clasificacion por tipo de cliente

No existe indices de medicion

Recuperacion de Cartera |Reanzan la gestion de recuperacion de cartera

No tienen porcentajes con metas de recuperacién

Manejo de Ruta Tiene un cronograma establecido

Depésito de Dinero roceso no esta centralizado en una sola érea

Entrega Facturas a Clientes en Provincias Se entrega oportunamente las facturas

(Cuenta con un programa de escaneo de facturas

Gestion Financiera

[Toma de Pedidos Tienen un formato establecido

No existe indices de medicion

Cotizacion de Clientes Precios competitivos

No existe indices de medicion

Elaboracion de Facturas

Se entrega oportunamente las facturas

No existe indices de medicion

Tienen un sistema de escaneo de facturas

Cambio de Facturas [Realizan un analisis previo

No existe indices de medicion

|No existe indices de medicién

Transferencias al Exterior |Exlsle filtros de control para aprobar transferencia

No existe un presupuesto anual

[ Transferencias Locales |Exisle filtros de control para aprobar transferencia

No existe indices de medicion

No existe un presupuesto anual

No existe indices de medicion

Declaracion de Impuestos |se presenta oportunamente los impuestos

Validacion Anexo Se presenta oportunamente los

No existe indices de medicion

Conciliacién Bancaria [Se mantiene actualizado los saldos de las cuentas

Importaciones Liquidez de la compaiiia

|No tienen un manejo de stock minimo y méximo de inventarios

No existe indices de medicion

No tiene indices de rotacién del inventario

Pago a Proveedores |se paga oportunamente a los proveedores

No existe un presupuesto anual

Elaboracion de Estados Financieros Presentan mensualmente lo que permite la toma de decisiones

No existe indices financieros
Los objetivos no son medibles

Gestion de Talento Humano

Seleccion de Personal Se reestructuro las funciones delegando a una persona a cargo de RR-HH

Falta de pruebas técnicas al momento de la seleccién

Control de Asistencia Cuentan con tarjeta magnética para el ingreso

No existe indices de medicion

Capacitaciones |Rea|\zan un plan de capacitacién anual

No existe un presupuesto anual
No existe indices de medicion

Complementos Laborales La organizacion les brinda beneficios adicionales
Cursos para Médicos Brindar capacitaciones a médicos

No existe un presupuesto anual
No existe un monto asignado para capacitaciones

Crear una oportunidad de compra

No existe un presupuesto anual

No existe un presupuesto anual

Elaboracion de Nomina Existen varios filtros para su aprobacion
Calculo de Horas Extras Se reconoce el pago de horas extras a

No existe un presupuesto anual

IGeneracién de Planillas_Ministerio de Trabajo ISE presenta oportunamente las planillas

No existe indices de medicién
No existe un presupuesto anual
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