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INTRODUCCION

La presentacion de este trabajo tiene como funcién principal, la elaboracion del
manual de procesos y funciones de la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA DMC LTDA, a partir de la recoleccion de informacién sobre la empresa,
obtenida durante el trascurso de la pasantia en ella, la consulta de fuentes
bibliograficas, y el apoyo recibido por parte de los funcionarios de la empresa.
Gracias a ello se logra realizar la identificacion, levantamiento y documentacion
del manual de procesos y funciones de la organizacién, y asi contribuir al
fortalecimiento administrativo de ella.

La definicion y formalizaciébn de los procesos en una organizacion permiten la
consecuciéon de aspectos claves como la eficacia y la eficiencia empresarial, que
conllevan a la satisfaccion de las necesidades de los clientes por medio de los
bienes o0 servicios ofrecidos, determinan la relacidbn equilibrada entre
costo/beneficio que orienta el adecuado uso de los recursos, el logro de los
objetivos vy la participacion adecuada de todas las areas de la empresa.

La Distribuidora DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA DMC LTDA, es una
empresa que hoy en dia se encarga de proveer medicamentos de alto costo a las
entidades y/o usuarios que requieren el servicio como las entidades promotoras de
salud indigenas. Sus instalaciones se encuentran ubicadas en la carrera 5 # 1-08
Barrié Vasquez Cobo de la ciudad de Popayan.

La organizacion para su buen funcionamiento, debe partir de la autoevaluacion
organizacional para la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos
planes operativos, con la intencion de alcanzar objetivos y metas planteadas;
ademas debe partir de las exigencias del entorno, para realizar el ajuste de
los procesos y funciones de la organizacion, y asi utilizar adecuadamente sus
recursos.

Es necesaria una metodologia que ordene los objetivos institucionales en una
relacion causa — efecto, que plantee las acciones necesarias para interpretar la
relacion con el entorno y las necesidades empresariales. Por lo tanto es pertinente
documentar las diversas actividades que hacen parte integral del manual de
procesos y funciones de la empresa.

El estilo ideal de gestion de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA como
distribuidora de medicamentos de alto costo, es satisfacer las necesidades y



deseos de la comunidad, ofreciendo un buen servicio y los mejores precios, con el
respaldo de un talento humano comprometido e integralmente capacitado, con la
confianza de sus proveedores, procurando siempre el bienestar de sus clientes y
de la sociedad en general. Por lo cual adquiere un caracter fundamental y
obligatorio la elaboracion del manual de procesos y funciones que permita cumplir
con los objetivos institucionales.

Dado lo anterior, el presente proyecto consigna una descripcién acerca de los
procesos y funciones ejecutadas en la empresa, que alineados con los conceptos
tedricos de levantamiento y seguimiento de procesos, como lo es el diagrama de
flujo y las fichas de verificacion, conlleva a recopilar la suficiente informacién para
la creacién de un manual de procesos y funciones que permita tener mayor
claridad sobre como se desenvuelve la empresa en su quehacer diario y por ende
proyectar su crecimiento a través del mejoramiento continuo.



1. DEFINICION DEL PROBLEMA

La Empresa Dasalud Multiétnica del Cauca DMC LTDA. en aras de crecer y
fortalecer alin mas su servicio, tendientes a responder de la mejor manera a las
expectativas de sus clientes, ha iniciado un sistema de autoevaluacién que le
permite priorizar y determinar procesos y funciones que le lleven al mejoramiento
empresarial, ya que su creacion es reciente, se hace necesario analizar si las
actividades que se llevan a cabo en la empresa son acordes con las politicas y
objetivos institucionales trazados inicialmente.

Como antecedente, la empresa DMC LTDA. inici6 sus labores comerciales sin la
estructura organizacional adecuada, lo que no le permiti6 avanzar en su
posicionamiento comercial, creando barreras que hacian mas lento el surgimiento
como distribuidora de medicamentos de alto costo.

Teniendo en cuenta que los procesos y funciones son herramientas gerenciales
que permiten la organizacion y el desarrollo eficiente y eficaz de la gestion
empresarial, en la actualidad la empresa inicia el reconocimiento de cada uno de
los procesos y funciones, para consolidar la informacion de manera sistémica y asi
analizar cuales son sus fortalezas y actividades a mejorar.

Analizando la informacion anteriormente mencionada es de resaltar que la
empresa DASALUD Multiétnica del Cauca, no cuenta con un manual de procesos
y funciones, priorizando esta necesidad como vital dentro del desarrollo de sus
actividades, siendo conscientes que al implementarlo se lograr promover el
correcto funcionamiento de la organizacion, la visualizacion del accionar del
trabajador dentro de un marco légico de su quehacer, unificando criterios y
secuencias légicas, estamentos, politicas y normas.

Con lo dicho previamente surge el siguiente dilema con dos preguntas a resolver:
¢Cudles son los procesos y funciones que se llevan a cabo dentro de la

empresa Dasalud Multiétnica del Cauca LTDA? Y ¢Cdmo elaborar y levantar
su manual de procesos y funciones?



2. JUSTIFICACION

El incursionar en una empresa a través de la autoevaluacion organizacional
permite sefalar y partir de puntos estratégicos para el mejoramiento continuo de la
misma como mecanismo de control interno, es por eso que este trabajo pretende
enfocar, desarrollar e implementar el manual de procesos y funciones en
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA DMC LTDA, relacionando los procesos
que se llevan a cabo en la empresa, con las funciones y cumplimiento del
personal contratado.

Analizando aspectos importantes en las organizaciones como la competitividad,
logramos dar mejores respuestas a las necesidades de los clientes con respectos
a nuestros competidores, esto demuestra la aceptabilidad de las nuevas
herramientas y técnicas para mejorar la optimizacion de nuestro trabajo, todo esto
ligado a la buena utilizacion de los recursos (eficiencia) y la obtencién de
excelentes resultados (eficacia).

Las organizaciones como DMC deben asegurar la eficiencia, eficacia y efectividad
de sus operaciones, teniendo en cuenta que es uno de los tantos proveedores de
la Asociacion Indigena del Cauca AIC EPS |, debe dar respuesta a las
necesidades y exigencias de la comunidad, dando cumplimiento a la legislacion
vigente en su campo de accién y promoviendo un bienestar total en la distribucién
de medicamentos.

De ahi la importancia de los manuales de procesos y funciones, ya que son la
base del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la
eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan ciertas normas, sino, que ademas,
es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en
materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en
la empresa.

Es por eso que se requiere fomentar la utilizacion e implantacion del manual de
procesos Yy funciones, ya que es una herramienta que permite a la empresa,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del cliente.

Ademas se debe partir de la sensibilizacién para el fortalecimiento a la cultura del
Autocontrol y del mismo Sistema de Control Interno. Los Procesos y funciones que



se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto,
de las actividades desarrolladas por la empresa DMC, con el fin de dotar a la
misma, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de la misibn y metas esenciales, contempladas en el objetivo
organizacional.

Por lo tanto el desarrollo de este trabajo describe los procesos y funciones
administrativas, y expone en una secuencia ordenada las principales actividades
que componen cada proceso y funcién y la manera de realizarlos. Contiene
ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las
distintas operaciones, e incluye las actividades llevadas a cabo.



3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Elaborar el manual de procesos y funciones de la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

3.2 Objetivos Especificos

e Elaborar un diagndstico de la situacion actual de la empresa DASALUD
MULTIETNICA DE CAUCA LTDA, en cuanto a la definicion de los procesos en
las dependencias y las funciones de los responsables dentro de la

organizacion.

e Realizar el levantamiento de los procesos y funciones realizados en la
actualidad por DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

e Analizar la informacién del levantamiento de los procesos y funciones de la
empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

e Elaborar un documento que contenga la propuesta definitiva de los procesos y
funciones para la empresa.
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4. METODOLOGIA
4.1 Tipo de Intervencién

El tipo de estudio que se utilizar4 en la presente intervencion sera un estudio
descriptivo.
Debido a que se estudiaran y describiran las actividades en las areas de trabajo

gue conforman la empresa Dasalud multiétnicas del Cauca Ltda., se podra
conocer detalladamente el desarrollo de los procesos y su relacion con las
funciones de cada uno de los dinamizadores del equipo de trabajo.

4.2 Método de Intervencidn
Los métodos que se utilizaran seran:

Observacion

El trabajo a desarrollar se basara en el método de la observacion el cual permitira
conocer el funcionamiento y el orden secuencial, en la cual se deben llevar a cabo
cada uno de los procesos y su relacion con las funciones de desempefio de los
trabajadores, para documentarlas de manera sistematica y secuencia logica de
los procesos.

Ademas se pretende socializar con cada uno de los trabajadores el manual de
procesos y funciones partiendo de la observacion de cada uno de sus roles, para
ir incorporando paulatinamente los procesos y funciones a llevar a cabo en la
empresa.

Registro

La informacion se recolecta a través de entrevistas en profundidad (ver anexol),
conversatorios y observacion participantes a los funcionarios, para realizar su
respectiva consolidacion en diagramas que permitan organizar consecuentemente
el orden y priorizacion de los procesos y funciones de la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Andlisis y Sintesis

Una vez obtenida la informacion se analiza cada actividad de la empresa, se
determina el proceso a llevarse a cabo, y se realiza de manera oficial la
documentacion de cada uno de los procesos y su relacién con las funciones; para
finalmente estructurar el manual de procesos y funciones.
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5. MARCO CONCEPTUAL

AIC: Asociacién Indigena Del Cauca.

Autoevaluacion: Consiste en la revision detallada y peridédica por parte del
responsable de imprimirle mejoras al funcionamiento de la empresa.

Calidad: Es el resultado de un esfuerzo arduo, se trabaja de forma eficaz para
poder satisfacer el deseo del consumidor. Dependiendo de la forma en que un
producto o servicio sea aceptado o rechazado por los clientes.

Comercializacion: Es la accién y efecto de comercializar, poner a la venta un
producto o darle las condiciones y vias de distribucion para su venta.

Competitividad: Es la capacidad de generar la mayor satisfaccion de los
consumidores al menor precio, 0 sea con produccion al menor costo posible.

Comunidades Indigenas: Personas que se auto-reconocen como pertenecientes
a pueblos y comunidades indigenas, formando parte de un grupo especifico, en la
medida en que comparten su cosmovision, sus costumbres, su lengua y sus
cddigos relacionales.

Cliente: Hace referencia a un individuo, sujeto o entidad que accede a recursos,
productos o servicios brindados por otra.

Diagrama de Flujo: Describe de forma sistematizada todas las operaciones de un
proceso representando en un simbolo todas las operaciones similares.

Efectividad: Hace referencia a la capacidad o habilidad que puede demostrar una
persona, proceso, una maquina, un dispositivo o cualquier elemento para obtener
determinado resultado a partir de una accion.

Eficacia: Es una medida del logro de resultados, y/o la capacidad de satisfacer
una necesidad de la sociedad a través de sus productos (bienes o servicios).

Eficiencia: Es la razon entre el esfuerzo y el resultado, entre el gasto y el ingreso,
entre costo y el beneficio resultante.

Empresa: Es una organizacion, institucion o industria dedicada a actividades o
persecucion de fines econdmicos o comerciales para satisfacer las necesidades
de bienes y servicios de los demandantes.

E.P.S. I: Entidad Promotora De Salud Indigena.
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Funciones: Descripcion de las atribuciones y responsabilidades asignadas a cada
cargo dentro de una organizacion.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucién; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Medicamento de Alto Costo: Tratamiento para Enfermedades de gran
repercusion social y/o con grave riesgo de muerte por ejemplo VIH/SIDA y cancer,
y elevado costo.

Patrimonio Financiero: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que tiene
una empresa.

Procesos: Se denomina proceso al conjunto de acciones o actividades
sistematizadas que se realizan o tienen lugar con un fin.

Proveedor: Es la persona o empresa que abastece con algo a otra empresa.

Regente en farmacia: Es un tecndlogo universitario, perteneciente al area de la
salud, formado para la gestion y el fomento del acceso, la calidad, el uso
adecuado de los medicamentos, la vigilancia, el seguimiento y la auditoria de
éstos en los establecimientos farmacéuticos, en la farmacia ambulatoria y
hospitalaria, en los servicios farmacéuticos de baja complejidad y apoyo en los de
mediana y alta.
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6. MARCO TEORICO

Frente a los desafios del mundo altamente competitivo y lleno de cambios, que se
viven en el siglo XXI, las empresas se han visto obligadas a redoblar sus
esfuerzos para ser cada dia mas competitivas. En el mercado, ha prevalecido una
competencia feroz y lo menos que una Organizacion puede hacer es trabajar para
su supervivencia. En este contexto, salir al encuentro de la mejora continua se ha
vuelto una necesidad.

W. Edward Deming afirmo:

“La administraciéon se encuentra en un estado estable y solo una transformacion profunda
es necesaria para salir del estado actual y no unos simples remiendos al sistema de
gestion actual. Bajo este enfoque, la empresa tiene que verse como un sistema integrado
donde intervienen procesos, recursos y controles orientados al logro de los objetivos y
metas de la organizacion. Las bases de este cambio son la adopcidon de una nueva
filosofia de calidad, el compromiso gerencial y la blusqueda incesante del mejoramiento. A
este proceso se le denomina Mejora Continua.

La Mejora Continua es algo mas que aplicar una serie de herramientas o técnicas que se
pueden aprender en un seminario 0 curso, es una vision total y diferente de la
organizacion y un modo de vida organizacional que debe aprenderse, reaprenderse y

refinarse con el tiempo en un medio propicio™.

Segun Ruiz-Canela?, “La gestion tradicional ha podido estar orientada al efecto, al
beneficio, olvidando su principal objetivo inmediato: contar con clientes satisfechos, y
fieles. Cada persona puede haber concentrado su esfuerzo en la tarea asignada, tratando
de hacerla conforme a las instrucciones y especificaciones recibidas, pero con poca
informacion con relacién al resultado final de su trabajo”. Lo cual trasmite el mensaje e
indica que los procesos de una empresa deben estar claramente definidos, al igual
que las funciones de los trabajadores, para de esta manera entender y reconocer
la importancia de sus labores para una organizacion dada.

En tal sentido la Mejora Continua consiste en desarrollar ciclos de mejora en todos
los niveles, donde se ejecutan las funciones y los procesos de la organizacion.
Con la aplicacion de una modalidad circular, el proceso o proyecto no termina
cuando se obtiene el resultado deseado, sino que mas bien, se inicia un nuevo
desafio no sélo para el responsable de cada proceso o proyecto emprendido, sino
también para la propia organizacion. Ademas, permite identificar las oportunidades

' WALTON, Mary. Como administrar con el método Deming. Bogota: Norma, 1988 pag. 30.
% RUIZ-CANELA LOPEZ, José. La gestion por Calidad Total en la empresa moderna. México: Alfaomega.
2004. p.319
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de mejora y se aplican andlisis con métodos mas simples y eficientes para reducir
costos, eliminar desperdicios y mejorar la calidad de los productos y los servicios.

Este proceso se ha denominado ciclo PHVA: es un ciclo dindmico que puede ser
empleado dentro de los procesos de la Organizacion. Es una herramienta de
simple aplicacion y, cuando se utiliza adecuadamente, puede ayudar mucho en la
realizacion de las actividades de una manera mas organizada y eficaz. Por tanto,
adoptar la filosofia del ciclo PHVA proporciona una guia basica para la gestion de
las actividades y los procesos, la estructura basica de un sistema, y es aplicable a
cualquier organizacion.

A través del ciclo PHVA® la empresa planea, estableciendo objetivos, definiendo
los métodos para alcanzar los objetivos y definiendo los indicadores para verificar
que en efecto, éstos fueron logrados. Luego, la empresa implementa y realiza
todas sus actividades segun los procedimientos y conforme a los requisitos de los
clientes y a las normas técnicas establecidas, comprobando, monitoreando y
controlando la calidad de los productos y el desempefio de todos los procesos
claves. Luego, se mantiene esta estrategia de acuerdo a los resultados obtenidos,
haciendo girar de nuevo el ciclo PHVA mediante la realizacion de una nueva
planificacion que permita adecuar la Politica y los objetivos de la Calidad, asi
como ajustar los procesos a las nuevas circunstancias del mercado. *

De igual manera las normas ISO 8402 proponen un Sistema de Calidad definido
como: "Conjunto de la estructura de organizacion, de responsabilidades, de
procedimientos, de procesos y recursos, que se establecen para llevar a cabo la
gestion de calidad™.

Estos sistemas son de disefios Unicos para cada empresa, es decir, deben estar
de acuerdo con las caracteristicas de esta y muy especialmente con los objetivos
de calidad y con lo que quiere el cliente.

¥ WALTON, Mary. Cémo administrar con el método Deming. Bogota: Norma, 1988. Pag. 15.
4 http://www.uncomo.com/articulo/como-poner-un-pie-de-pagina-en-word-3560.html
> http// admusach.tripad.com/calidad total segin normas 1SO 9000
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Partiendo de que un sistema de calidad se compone de dos partes®:

» Una parte escrita, desarrollada en una serie de documentos, que describe
el sistema ajustandose a una norma (ISO 9001, 9002, 9003), es decir estas
normas indican los elementos a tener en cuenta para implantar un sistema
de calidad.

» Parte practica, compuesta de dos variables: aspecto fisico y aspecto
humano.

Las normas nos proporcionan los elementos para implantar un sistema de calidad
con el fin de que la organizacion pueda lograr la calidad total, que la mantenga en
el tiempo y que los clientes estén seguros de los productos o servicios que
entregan.ISO 9000: Contiene las directrices generales para el uso de la serie de
normas para el aseguramiento de la calidad. Indican la forma de establecer un
entorno de calidad total, abarcando la administraciéon de calidad, la politica de
calidad y la forma de fijar un sistema de calidad, para lo cual dicta un proceso de
acreditacion de diez pasos’:

= Capacitacion gerencial

= Elaboracion por escrito de una politica de calidad
= Nombramiento de un representante de calidad

» |dentificacion de responsabilidades

= |dentificacién de procesos empresariales

= Elaboracion por escrito de un manual de calidad
» Procedimientos de escritura

» Instrucciones de trabajo por escrito

= Capacitacion en la forma de utilizar el sistema

* Implantacion

Para lo cual y segun fines pertinentes, este trabajo parte del reconocimiento y
documentacion de los procesos que se llevan a cabo en la empresa y su proposito
de calidad enmarcado en la gestion de procesos. Teniendo en cuenta que el
mundo empresarial moderno exige que las organizaciones, independiente de su
tamafio, esfera de actuacion y tipo de propiedad desarrollen su actividad de
manera eficiente y eficaz como condiciones no suficientes, pero si necesarias para
lograr mantenerse en el negocio que participan las mismas. Sin embargo, para
alcanzar esto en la actualidad se requiere, como nuevo paradigma que las

® calidad Segun Normas ISO 9000. Ingenieria Civil Industrial. Universidad de Santiago de Chile. http//
admusach.tripad.com/calidad total segin normas 1ISO 9000
"Ibid., http// admusach.tripad.com/calidad total segin normas 1SO 9000
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entidades sean gestionadas siguiendo en enfoque de procesos 0 mMAas
comunmente conocido como gestién por procesos.

El poder ha pasado de la oferta a la demanda convirtiendo al cliente, cada vez
mas exigente, en la razén de ser da cualquier negocio. Dentro de este marco, la
gestion por procesos da un enfoque total al cliente externo desplegando al interior
de la compafia sus necesidades (estandar minimo) y sus expectativas (subjetivo)
siendo el cumplimento de estas Ultimas las que generan valor agregado al
producto o servicio.

Toda organizacion tiene como proposito identificar y satisfacer las necesidades y
expectativas de sus clientes, ademas de las otras partes interesadas como
pueden ser sus empleados, sus proveedores, propietarios, y la misma sociedad lo
gue permitira lograr una ventaja competitiva pero para funcionar de una manera
eficaz y eficiente, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades
relacionadas entre si.

En las actividades se utilizan recursos, y se involucran todo tipo de esfuerzos
humanos con el fin de permitir la transformacion de las entradas, en salidas con
valor agregado. La salida de una actividad constituye directamente la entrada del
siguiente proceso, por lo cual es sumamente relevante que las actividades previas
a los siguientes procesos se realicen adecuadamente.

Los objetivos generales que persiguen a través de una gestion de procesos son®:

= Mayores beneficios econémicos debido a la reduccién de costos asociados
al proceso como el incremento de rendimiento de los procesos.

» Mayor satisfaccion del cliente debido a la reduccion del plazo de servicio y
mejora de la calidad del producto/servicio.

= Mayor satisfaccion del personal debido a una mejor definicién de procesos
y tareas.

= Mayor conocimiento y control de los procesos.

= Conseguir un mejor flujo de informacién y materiales.

= Disminucion de los tiempos de procesos del producto o servicio.

8 Navarro, Eduardo. Produccion, Procesos y Operaciones. Mayo de 2003. Disponible en la Web en:
http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/56/gyrip.htm
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Es importante comprender las ventajas y las bondades de la gestiébn por
procesos, debido que permite eliminar las barreras entre diferentes éareas
funcionales y unifica sus enfoques hacia las metas principales de la organizacion,
eliminando la politica tradicional de trincheras, y el monopolio interno de la
informacion en determinadas areas de la organizacion.

Una ventaja de la gestion por procesos es el control continuo que proporciona
sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del propio sistema de
procesos, asi como su combinacion e interaccion. Un enfoque de este tipo,
cuando se utiliza en un sistema de gestion de la calidad, enfatiza la importancia
de®:

= La comprension y cumplimiento de los requisitos (del cliente)

» La necesidad de considerar los procesos en términos del valor que aportan.
» La obtencidn de resultados de desemperio y eficacia de los procesos,

» La mejora continua de los procesos con base en mediaciones objetivas.

Por lo anterior se hace necesario partir de la implementacion los manuales de
procesos y funciones como herramientas o0 medios escritos valiosos para la
comunicacién, y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto al
funcionamiento de una organizacion; es decir, es un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones de ejecucion
operativo-administrativa de la organizacion.

Ademas, El manual de funciones permite el establecimiento de un marco de
actuacion que fija limites (politicas) a través de una red de procesos y posibilita
por medio de la descripcion de procedimientos, dar soporte a la operacion en
procura de un mejor servicio, generando claridad en la informacion que
permitirda saber: “qué” es lo que cada integrante de la organizacion esté facultado
y debe realizar; “cémo” se concreta una funcién o un proceso con actividades y
pasos definidos; “quién” es el responsable del desarrollo de las actividades; y
‘donde” estan los puntos claves de control de cada procedimiento, para
asi facilitar su supervisiéon, control, evaluacién y mejora.

? Ibid., Disponible en la Web en: http://www.gestiopolis.com/canales/gerencial/articulos/56/gyrip.htm
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El teérico Haroldo Herrera, en su articulo sobre la importancia de los manuales
administrativos (2007), define los manuales de funciones como:

“‘Documentos escritos que concentran en forma sisteméatica una serie de
elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefo y cursos de
accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones
en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion
precisa que requiere la accibn humana en cada una de las unidades
administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo
o de ejecucion, pues son una fuente de informacién que trata de orientar y mejorar
los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién de las

actividades que se le han encomendado”.*°

De igual forma se puede notar en la guia para la racionalizacion de tramites, de
procesos, procedimientos y métodos de trabajo del departamento administrativo
de la funcién publica®, que se resalta la importancia de los manuales
administrativos, al referirse a ellos como la conceptualizacion de cada una de
las actividades que se llevan a cabo en una serie de etapas para producir un
resultado especifico o un grupo coherente de resultados especificos, o bien
como un grupo de acciones que tienen un propdsito comun que hace avanzar el
negocio en alguna forma, a partir de la organizacion racional de personas,
materiales, energia, equipos y procedimientos en actividades concebidas para
producir un resultado final especifico. Con el propoésito comun de ejecutar
adecuadamente todas las actividades que satisfagan las necesidades vy
expectativas del cliente.

Es pertinente también reflexionar que la organizacion vive, se transforma y crece,
en relacion con su entorno, por lo cual se encuentra que los procesos se
caracterizan por ser'?;

= Son mutuamente dependientes, ya que ninguno coexiste sin la ayuda o
intervencion de otro. No existen procesos autonomos, asi se trate del mas
breve o humilde.

Yevantamiento de procesos para desarrollar un sistema de calidad total. Disponible en la web:
http//bibdigital.epn.edu.ec/bitstream./

n Departamento Administrativo de la Funcién Publica (Bogota D.C., Abril de 2001.), Guia para la Racionalizacion de
Tramites, Procesos, Procedimientos y Métodos de trabajo.

12 |bid., Disponible en la web: http/bibdigital.epn.edu.ec/bitstream./
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= Se interceptan unos con otros y se retroalimentan en forma permanente.
= Se agregan valor o se desgastan entre si.

» Tienen cabeza o iniciacion que son la finalizacion o cola de otros.

= Bien ejecutados facilitan la ejecucion exitosa de otro.

» Cruzan lineas fronterizas organizacionales, porque usualmente tienen que
ver con mas de una dependencia de manera directa o indirecta.

Teniendo en cuenta lo anterior se evidencia que los manuales de procesos y
funciones son una herramienta que permiten a las empresas llevar a cabo sus
actividades de forma eficaz y eficiente, frente al Proporcionar informacién que
sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema en el cumplimiento de sus
funciones especificas; Incorporando a los sistemas y procesos administrativos, la
utilizacién de instrumentos que ayuden a agilizar el flujo de informacién y de esta
manera facilitar el entendimiento, para ayudar a la toma de decisiones y finalmente
Contribuir al enriguecimiento del compendio documental y a la consolidacion de la
institucionalizacion de procesos operativos y administrativos.*?

Por otro lado, y ligado a los planteamientos de Chiavenato™ “la descripcién de
cargos es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que
componen la naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los otros
existentes en la organizacion. La descripcidon de cargos es la relacion detallada de
la atribuciones o tareas del cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos
empleados para la ejecucién de esas atribuciones o tareas (como lo hace) y los
objetivos del cargo (para que lo hace). Es basicamente, un inventario escrito de
los principales hechos significativos sobre la ejecucion del cargo, de los deberes y
las responsabilidades intrinsecas”. Lo que indica que es de vital importancia para
la ejecucion de los diferentes procesos, que se definan exactamente las funciones
de cada cargo para garantizar la eficiencia organizacional.

De igual forma, “En razén de la divisiéon del trabajo y de la especializacion
funcional, las necesidades béasicas de recursos humanos para la organizacion- ya
sea en cantidad o en calidad, son establecidas mediante un esquema de
descripciones y especificaciones de cargo. Las descripciones de cargos presentan
las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, mientras que las
especificaciones de cargos se preocupan de los requisitos exigidos al empleado.
Asi, los cargos se llena de acuerdo con descripciones y especificaciones”™. Lo

3 Departamento Administrativo de la Funcién Publica (Bogota D.C., Abril de 2001.), Guia para la Racionalizacién de
Tramites, Procesos, Procedimientos y Métodos de trabajo.
* CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. México: Mc GRAW-Hill.1988. p. 275.

% |bid., p.274.
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qgue implica un analisis detallado de la estructura organizacional de la empresa, la
cual se define como “el patron formal del modo en que estan agrupados las
personas y los trabajos”® y que alineada con las relaciones de poder y de
autoridad finalmente se convierten en los factores que definen las funciones de los
trabajadores en cada cargo.

La definicion de los procesos y las funciones de los trabajadores dentro de la
empresa deben ser solidas, para garantizar el adecuado funcionamiento de la
misma. No obstante, deben guardar un grado de flexibilidad a los cambios que se
presenten en el entorno para su posterior cambio, ya que de ello depende el
mejoramiento y la busqueda incesante del desarrollo organizacional, a lo cual se
refiere Chiavenato de la siguiente manera: “las organizaciones y las personas que
en ella estan incluidas cambian continuamente. Nuevos objetivos se establecen,
mientras que los viejos son restructurados y modificados; nuevos departamentos
se crean, los viejos se reorganizan, las personas salen de la organizacion o

cambian de cargos; nuevas personas son admitidas; los productos sufren

alteraciones profundas; la tecnologia avanza inexorablemente”.*’

6.1Diagramas de flujo

La representacion grafica de los manuales de procesos y funciones se realiza a
través de los diagramas de flujo, definidos como la descripcion de las etapas de un
proceso, obteniéndose en detalle, como funciona el mismo, es util en la
investigaciobn de oportunidades para la mejora continua de lo que se esta
haciendo, permitiendo establecer de forma clara los puntos sensibles del
desarrollo del proceso, ademas su simbologia simple permite establecer un
estandar facil de interpretar. Dichos diagramas permiten guiar la ejecucion en
forma ordenada; buscando mostrar en forma dinamica y légica la
secuencia del trabajo, permitiendo conocer y comprender el proceso que se
describe, a través de los elementos como las actividades, los documentos
y las unidades administrativas y cargos que intervienen en él. Para logar
Estandarizar la representacion grafica de los procesos de trabajo, Identificar con
facilidad los aspectos mas relevantes y Facilitando el analisis y mejoramiento de
los procesos, propendiendo por la eliminacibn de tramites innecesarios,
suprimiendo lo que no es esencial y simplificando lo que si es.

)VANCEVICH, John M. GIBSON, James L. DONNELLY, James H. Las Organizaciones. México: Mc GRAW-HILL. 2003.,
p8.
Y CHIAVENATO, Idalberto. Op. Cit., p 511.
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6.1.1Simbolos del Diagrama de Flujo

Figura N°1 Simbolos del Diagrama de Flujo

Simbolos del Diagrama de Flujo

-

SIMBOLO

ACTIVIDAD

micio-FINC___

Es un rectangulo redondeado con las palabras inicio o fin
dentro del simbolo. Indica cuando comienza y termina un
proceso.

ACTIVIDAD

Es un rectangulo dentro del cual se describe brevemente la
actividad o proceso que indica.

e

Es un rombo con una pregunta dentro. A partir de éste, ef
proceso se ramifica de acuerdo a las respuestas posibles
(generalmente son si y no). Cada camino se senala de
acuerdo con la respuesta.

FLECHA (FLUJO) _

Flesa

Lineas de flujo o fluido de direccion, son flechas que
conectan pasos del proceso. La punta de la flecha indica la
direccion del flujo del proceso.

CONECTOR O

$e utiliza un drcubo para indicar el fin o el principio de una
pagina que conecta con otra. El niimero de la pagina que
precede o procede se coloca dentro del circulo.

Fuente:/Manual-de-Procesos-y-procedimientos-Guia basica.'®

'8 Manual de Procesos y procedimientos-Guia basica. Disponible en la web en: www.ticss.bligoo.com/.
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7. MARCO LEGAL

Resolucion 1403 de 2007: Por la cual se determina el Modelo de Gestion
del Servicio Farmacéutico, se adopta el Manual de Condiciones Esenciales
y Procedimientos y se dictan otras disposiciones.

ART.11, 18 Decreto 2200 de 2005: considera la inspeccion vigilancia y
control de los establecimientos farmacéuticos.

Decreto 4725 de 2005: manual de almacenamiento y acondicionamiento
de dispositivos médicos.

Resolucion 1043 de 2006: requisitos de habilitacion y estdndares de
calidad.

Ley 1122 de 2007: Por la cual se hacen algunas modificaciones en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones.
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8. MARCO CONTEXTUAL
8.1 Historia de la Organizacién

DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC Es una empresa, que se
encarga de la distribucion y dispensacion de medicamentos de alto costo, fue
creada por en septiembre de 2010, por tres lideres indigenas del departamento del
Cauca, conocedores de las necesidades y politicas de calidad de la Entidad
promotora de salud indigena (EPS 1), que se encarga del aseguramiento de las
comunidades indigenas del Cauca.

Como antecedente primordial, se encuentra que sus creadores fueron parte de la
junta administradora de la Asociacion Indigena Del Cauca AIC EPS INDIGENA,
donde con sus conocimientos aportaron al fortalecimiento del movimiento
indigena. Teniendo con el objetivo principal el mejoramiento de las condiciones de
salud de sus afiliados, es por eso y al finalizar su periodo como miembros de la
junta administradora, vieron la necesidad de crear una empresa ligada a valores
ancestral de las comunidades indigena y al sector salud, con las politicas de
calidad en suministro de medicamentos y acorde con las necesidades sentidas de
la comunidad, contando con el apoyo y respaldo de la AIC - EPS INDIGENA.
Quien hoy en dia son su principal cliente.

Como toda pequefia y mediana empresa, (PYME) en Colombia, DASALUD
MUTIETNICA se ha visto enfrentada a obstaculos que ha confrontado de la mejor
manera, logrando con ello fortalecer sus bases organizacionales.
Simultdneamente a esto ir avanzando y obtener un posicionamiento comercial
frente a un mercado competitivo dentro del area de medicamentos de alto costo.

En sus inicios la empresa contaba un patrimonio financiero minimo, que limitaba
sSu accionar, que no permitia  contar con las condiciones idoneas de
funcionamiento; la infraestructura de la empresa, el talento humano no eran los
necesarios para incursionar dentro del mercado y ser competitivos.

Al transcurrir el tiempo, las condiciones fueron mejorando al lograr unos éptimos
términos de contratacion, con su principal cliente que en este caso es la
Asociacion Indigena del Cauca (AIC. EPS 1), en cuanto a mayor cantidad de
solicitudes de productos ofrecidos por la empresa, ademas se obtienen mejores
condiciones de negociacién con los proveedores, maximizando las utilidades,
logrando asi aumentar el patrimonio financiero y solventando necesidades
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fundamentales que permitieron mejorar las condiciones de calidad del servicio.
Aunque surgieron situaciones ajenas a la empresa relacionada con diferencias
politicas que ocasionaron un bloqueo en la relacion comercial, que posteriormente
fue superado con el cambio de la junta administradora de su principal cliente.
Actualmente la junta de socios esta conformada por el sefior Javier Palomino,
Mesias Chicangana, Ricardo Guembuel, y el Contador de la empresa Julio Cesar
Palomino, un equipo dinamizador integrado por un director técnico para la
distribucion de medicamentos, con titulo de regente en farmacia, una auxiliar de
bodega con experiencia en medicamentos, y la parte administrativa bajo el cargo
de un contador publico, una secretaria y un pasante en administracion de
empresas, que se encarga de apoyar las labores como asistente administrativo.
Personal que dia a dia trabajan para responder a las expectativas de sus clientes,
ademas de apoyarlos socialmente cuando se requiere.

8.2 Misidn, Vision y Valores

Misién: Desarrollar la distribucion de medicamentos farmacéuticos a nivel
nacional para satisfacer los requerimientos de los clientes garantizando altos
estandares de calidad, eficiencia y competitividad, ofertando atractivas alternativas
para contribuir en el bienestar de los pacientes.

Vision: Ser la mejor cadena distribuidora de medicamentos farmacéuticos a nivel
nacional, para el cuidado integral del ser humano en su salud servimos con
calidad, eficiencia, competitividad, respectando la multiculturalidad de Colombia.

Valores

» Respeto: Para nuestra empresa es de vital importancia manifestar la actitud de
tolerancia y aceptacion por las ideas, creencias y opiniones de los demas.

» Honestidad: Nuestra empresa promueve las buenas costumbres en relacion
con las actitudes que describen la esencia de las personas.

» Lealtad: Es sumamente importante promover en las personas la fidelidad y el

compromiso con la empresa, pues resultado de ello se despliegan las buenas
relaciones y los grandes triunfos.
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9. DIAGNOSTICO

9.1 Analisis del despliegue del proceso administrativo en la definicion de los
procesos de la empresa

Con el propésito de determinar la situacion de la organizacion en lo que respecta a
sus procesos, es pertinente describir como se despliegan los elementos del
proceso administrativo, Planeacidén, Organizacion, Direccion y Control en su
definicion y formalizacion. La informacion obtenida es producto de la observacion
participante y la revision de los documentos existentes de la empresa, también se
cuenta con la colaboracion de los dinamizadores y junta de socios, lo que permite
la elaboracién del presente diagndéstico.

» Planeacion: Aunque existen muchas definiciones sobre planeacion, el
concepto general esta asociado con la fijacion de los fines y medios para alcanzar
objetivos en la organizacién en un futuro®®. La importancia de la planeacion esta
relacionada; a definir objetivos, responder a los cambios, optimizar el uso de
recursos, orientar las decisiones, reducir la incertidumbre, definir criterios de
desempefio y lograr objetivos.?® En esta dimension, se detalla que la empresa
Dasalud Multietnica del Cauca Ltda, aunque tiene definida su mision, vision y
valores, que son elementos propios de la planeacion, se evidencia que la
ejecucion de sus procesos se realiza forma muy basica, solo se desempefian
aguellas actividades que son exigidas por el dia a dia, y no se despliegan
actividades que procuren cumplir cabalmente con lo expuesto, particularmente
aguellas que deben ir direccionadas a largo plazo.

v" Mision: DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LDTA tiene formulada la
mision basada en la sana competencia de los mercados actuales, se
ofrecen diferentes alternativas de productos para la adquisicion de los
diversos clientes. Sin embargo, no hay evidencia clara y concisa acerca de
los controles que se llevan a cabo para garantizar los altos estandares de
calidad en los productos, de igual forma tampoco existen indicadores de
desempenfo de los procesos que describan o aseguren el nivel de eficiencia
o de competitividad que puede tener la empresa.

¥ ROBBINS, Stephen y COULTER, Mary. Citado por BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO, Hernan.
Proceso administrativo para las organizaciones del siglo XXI. Naucalpan de Juarez: Prentice Hall, 2008. P. 50.

Y BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO, Hernan. Proceso administrativo para las organizaciones
delsiglo XXI. Naucalpan de Judrez: Prentice Hall, 2008. P. 51.
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v Vision: DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LDTA tiene un horizonte
deseado claro; con caracteristicas de integralidad, basada en la realidad
colombiana de la multiculturalidad. No obstante, el enfoque de servir con
calidad, eficiencia y competitividad, y llegar ha convertirse en la mejor
distribuidora del pais, carece de proyectos o actividades que guien y
orienten el cumplimiento de esa meta.

v Valores: Estos definen y dan respuesta al propdsito y sentido del ser de la
empresa teniendo en cuenta que son paralelos a la busqueda de respeto
por la multiculturalidad. Reflejan la identidad de la empresa y cualquier
juicio de valor que se haga al respecto carece de validez.

v Politicas de Calidad: Hay ausencia de una politica de calidad clara y formal
que oriente la organizacion hacia la implementacion de un modelo de
calidad, solo existe la intencion de ejecutar a corto plazo la implementacion
del sistema de gestién de calidad, con el cual se pretende satisfacer al
cliente externo, bajo los parametros establecidos de la normatividad vigente
con altos estandares. Esto pues, solo describe la intencion que tiene la
direccién de adoptar practicas de calidad, y la ausencia de alguna evidencia
pragmatica de un plan o proyecto que respalde dicho propdsito. Sino hay
definicion de los procesos o hay ambigledad en la ejecucién de las
funciones de los trabajadores, muchos menos se puede dar cumplimiento a
politicas de calidad claras y precisas.

v Objetivos de Calidad: Aunque las areas de direccionamiento estratégico de
la organizacién (Gerencia y Socios) tienen una “vision” y una aproximacion
hacia donde deben ir dirigidos los objetivos de calidad, en los temas de
satisfaccion del cliente y mejoramiento continuo; la carencia de una politica
de calidad definida, no permite fijar técnicamente los objetivos de calidad,
puesto que estos dependen de los pardmetros expuestos en aquella
politica. De igual forma no existe evidencia de una fijaciéon formal que
permita divulgarlos, sensibilizar al personal sobre su cumplimiento y mucho
menos alcanzarlos. Si los objetivos de calidad dependen de la definicién de
las politicas, y estas a su vez solo se despliegan adecuadamente si se
definen los procesos y funciones; entonces el cumplimiento de los objetivos
de calidad también se encuentra ligado a la determinaciéon de dichos
procesos Yy funciones.
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v ldentificacion de Necesidades y Requisitos de Clientes: Se busca realizar la
distribucion de medicamentos de la manera mas eficiente y oportuna, pero
esto no indica que cuente con el mecanismo para obtener la informacion
precisa de las necesidades y expectativas de los clientes. No existe una
encuesta de satisfaccidon o algun instrumento que permita conocer y medir
las necesidades y expectativas de los clientes.

» Organizacion: El concepto de organizacién esta mancomunado con la accion
de dar un “orden”, establecer una estructura administrativa donde se definen las
relaciones de autoridad y responsabilidad de las personas en el desarrollo de
actividades donde se asignan los recursos necesarios para ello.”> DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LDTA, es una microempresa que cuenta con una
planta de 10 empleados, tiene una estructura comuUnmente aceptada por todos
sus integrantes, lo cual define claramente las relaciones de poder y autoridad. Sin
embargo la definicion y la formalizacibn de sus procesos no se encuentran
plasmadas. Para entender de forma mas detallada, los elementos que
comprenden la organizacion de la empresa, es pertinente describirlos uno por uno.

v Organigrama: El organigrama es la representacion grafica de la estructura,
aunque la distribucion jerarquica no esta documentada oficial ni
graficamente, las relaciones de poder y de autoridad son reconocidas
implicitamente por los integrantes de la organizacion, lo que permite a
través de un ejercicio de observacién disefiar una aproximacion sobre como
esta conformada la estructura organizacional de la empresa. De la misma
forma, se puede establecer que dicha estructura es el reflejo clasico de las
organizaciones tradicionales, donde el flujo de autoridad esta dado de
forma vertical y las actividades estan destruidos en areas especificas o
especializadas, reflejando las caracteristicas propias de la estructura de tipo
funcional.

*’BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO, Hernan. Op. Cit., p.116.
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Figura N° 2 Organigrama Dasalud Multietnica del Cauca Ltda.

Fuente: Autor del Proyecto

v Sistema de Informacién y Atencidon al Usuario: No existe un proceso
documentado, solo se ha manifestado la intencién de implementarlo a través
de acuerdos y resolucion de peticiones de manera verbal. Hay ausencia de
mecanismos formales de recepcion y medicién, que atiendan las inquietudes
de los clientes.

v’ Manual de Procesos: La EMPRESA DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LDTA. Actualmente no cuenta con el disefio de los procesos, que se
llevan a cabo al interior de la empresa, ya que es considerada una empresa
relativamente recién constituida. El personal solo tiene conocimiento de sus
funciones generales de desempefio, lo que ha generado una distorsién de la
informacion, teniendo en cuenta que este lo asemejan como si fuera su
manual de procesos. Como ejemplo se pueden citar los conceptos que maneja
el personal administrativo:

o Extralimitando las funciones de cierto personal, que por su actitud
emprendedora se le encomienda funciones no acordes al perfil de su
cargo. Esto conlleva a que el personal responsable de aquellas
actividades no cumpla con su responsabilidad.

o Se evidencia la pérdida de tiempo y poco rendimiento en actividades
que retardan los procesos.
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o Insatisfaccion de los clientes debido al poco compromiso de algunos
dinamizadores en ejercer sus funciones.

v" Documentacion de Procesos: Entre el personal dinamizador de la empresa,
no existe claridad suficiente en las actividades a realizar y de la misma
forma es conocida la secuencia a seguir, en los procesos operativos Yy
financieros que se rigen a la normatividad exigida para las empresas, pero
en lo que concierne a los demas procesos no existe la unificacion de
conceptos. Por lo que se ve la necesidad prioritaria de disefiar la
documentacion y llevar a cabo la socializacion del manual de procesos y
funciones.

v" Manual de Funciones Actualizados: En la actualidad la empresa no cuenta
con el disefio y establecimiento formal, falencias de la junta de socios en la
constitucion de la empresa, ademas es de vital importancia ligarlos a los
contratos de cada empleado. Es importante tener en cuenta que no se ha
realizado a ningun cargo.

v" Manejo de Archivo y Documentacion Estandarizado: (registro de clientes y
posibles clientes, registros contables, base de datos de facturas,
documentos legales): en la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA se emplean y elaboran documentos que permiten recopilar la
informacion necesaria para cumplir con los informes que exigen los clientes
para la radicacion de sus cuentas, sin embargo no existe un proceso
especifico y documentado, que guie las actividades implicadas, en el
manejo y archivo de la documentacion. La informacion contable y base de
datos de facturas es manejado bajo un sistema informético en el programa
office.

v" Programa Documentado de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional: En la
empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA, se tiene
documentado este programa, teniendo en cuenta que es uno de los
requisitos que exigen los entes de control para la apertura del servicio que
ofrece la empresa como es la distribucion de medicamentos genéricos y de
alto costo. Este es uno de los aspectos mejor formalizados que tiene la
empresay que contribuye al adecuado desarrollo de los procesos.

v Identificacion de Recursos Necesarios para la Prestacion de los Servicios:
En la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA, se tiene
claramente identificados los recursos necesarios para la prestacion
propiamente dicha del servicio, ya que es una empresa distribuidora de
medicamentos y debe cumplir con los estandares establecidos por los entes
de control (secretaria departamental de salud, ministerio de la proteccion
social y superintendencia nacional de salud) estandares como talento
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humano, infraestructura, patrimonio financiero entre otras. La empresa
cuenta con los recursos para ejecutar adecuadamente los procesos y
funciones.

» Direccién: Muchos autores coinciden en que la Direccion, es el proceso
administrativo mas complejo de ejecutar, puesto que se encuentra directamente
relacionado con la puesta en marcha de los tres procesos restantes (la planeacion,
la organizacion y el control). La direccion tiene un papel fundamental en la
orientacion de la motivacion, el liderazgo, la comunicacion, el trabajo en equipo y
la resolucion de conflictos.?? El estilo de direccién es fundamental para entender el
comportamiento administrativo de una organizacién, por ello es pertinente
describir como se despliega la direccion de la empresa DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA, en lo que respecta a sus funciones inherentes.

v’ Estilo integral de gestion: motivacion, liderazgo, comunicacion, promocion del
trabajo en equipo: La direccion de la empresa tiene un estilo definido, ademas
de ofrecer contratos de trabajo, con todas las garantias legales para un
trabajador (primas, vacaciones, cesantias, pension, estabilidad), sin tener un
plan de premios formal, la motivacion del personal esta reflejada en la
preocupacion de la direccion por velar y apoyar a los colaboradores para que
desarrollen sus estudios profesionales, brindandoles flexibilidad en los
horarios de trabajo y colocandoles a disposicion las instalaciones y la
informacion de la empresa para ejecutar practicamente lo construido en la
academia. El liderazgo es ejercido de forma carismética, la percepcion de los
colaboradores es que su gerente es una guia en la ejecucién de sus labores,
pues siempre transmite el compromiso hacia el bienestar de la empresa y sus
integrantes como su principal preocupacién. Promueve los canales de
comunicacién claros y sin ningun tipo de burocracia, siempre esta dispuesto a
escuchar a sus empleados. El trabajo en equipo es entendido como un
elemento fundamental en la ejecucion de las diferentes labores, por ello se
despliegan actividades como fiestas y paseos que promueven la integracion
del personal.

= Control: El control es entendido como un “sistema de retroalimentacion cuyo
propésito central es identificar oportunidades de mejoramiento que les permita a
las organizaciones una mejora continua en la optimizacion de sus recursos y el
logro de sus resultados en funcidn de una mejor competitividad, mediante un

2 BE ROBBINS, Stephen y COULTER, Mary. Citado por BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO,
Hernan. Op. Cit., P.147.
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mejor desempefio de las organizaciones”?®* La empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA, carece de mecanismos formales vy
matematicos que permitan llevar a cabo un control preciso a los procesos, por lo
que es dificil la identificacion de las causas especificas de variacion que pueden
influir en la ejecucién de un proceso.

v/ Seguimiento y Control de los Procesos Definidos y Estandarizados: En
primera instancia no hay evidencia de que los procesos estén definidos y
estandarizados claramente. El control y seguimiento de los procesos es
realizado a nivel personal y directo por el gerente y asistente administrativo,
mediante revisidbn y comparacion actual con el cumplimiento de sus funciones
y resultados del asignado, sin la existencia de registro documentado. Es decir,
hay ausencia de indicadores de medicibn previamente disefiados que
evidencien el estado de los procesos. Es por ello que el sistema de
seguimiento y control de los procesos es débil, y no se puede precisar el nivel
de eficiencia o eficacia de los procesos.

9.2 Representacion Grafica del despliegue del Proceso Administrativo en la
definicion de los procesos.

Para tener una idea aproximada acerca del estado de la empresa en cuanto a su
razon de ser y por ende al disefio coherente de sus procesos, se disefia un
instrumento que permite visualizar de forma precisa dicha condicién. En dicho
instrumento se relacionan los aspectos del proceso administrativo y se enumeran
los elementos relacionados con el disefio de los procesos y los temas
subsiguientes. Cada aspecto se evalla bajo los criterios de cumple o no cumple,
los cuales tienen una puntuacién 0 y -1 respectivamente, lo que permite mediante
una sumatoria de los puntos de no cumple, ubicar a la empresa en cuanto a la
definicion y formalizacion de sus procesos en una escala valorativa. La evaluacion
del estado de la empresa, esta orientada a los aspectos que no cumpla, es decir
que hacia ellos esta dirigida toda la atencién. La empresa tiene buenos resultados
en la medida en que cumpla con la mayor cantidad de elementos, y por el
contrario los resultados son poco favorables, cuando la empresa suma puntos,
que representan que no cumple con algun aspecto evaluado. En otras palabras
este es en un ejercicio que mide la eficacia del despliegue del proceso
administrativo en la empresa con un enfoque en procesos.

Los elementos del proceso administrativo, Planeacion, Organizacion, Direccion y
Control, tiene a su vez elementos que los componen. Por ejemplo, la Planeacion

2 BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO, Hernan. Op. Cit., p.211.
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esta compuesta por la definicion de la mision, la vision, los valores y las politicas.
Si la empresa tiene definida la mision, entonces cumple y su puntuacion es 0, es
decir no acumula puntos negativos, pero si no la tiene definida no cumple, el
puntaje es -1, y acumula puntos no favorables para la sumatoria total. Es por ello
gue la empresa obtiene mejores resultados en la medida en que cumpla con los
elementos que componen el proceso administrativo y no sume puntos negativos. A
continuacion se presenta la tabla que describe graficamente el ejercicio.
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Empresa Dasalud Multietnica del Cauca Ltda.

Fecha: Noviembre 15 de 2011
Técnica de Recoleccion de Informacion: Observacion Participante

Objetivo: Realizar una aproximacion al estado de la empresa Dasalud Multietnica
del Cauca Ltda, en lo que respecta a la definicién y formalizacion de sus procesos.

Proceso No
Administrativo N Elemento Cumple Cumple
1 | Mision 0
2 | Vision 0
Planeacion 3 | Valores 0
4 | Politicas de calidad -1
5 | Objetivos de calidad -1
6 | Organigrama 0
. Identificacion de necesidades vy 1
requisitos del cliente
8 | Sistema de atencion al usuario -1
9 | Manual de procesos -1
10 | Documentacién de procesos -1
11 | Manual de funciones actualizado -1
L Manual de archivos y documentos
Organizacion | 12 | o\ darizados -1
13 Programa documentado de seguridad 0
industrial y salud ocupacional
Identificacion de recursos necesarios
14 para la prestacion de servicios: talento 0
humano, financiero, infraestructura,
materiales y logistica.
Estilo integral de gestién: motivacion,
Direccion 15 | liderazgo, comunicacién, promocién 0
del trabajo en equipo.
Control 16 Segqimientos y co'ntrol de procesos 1
definidos y estandarizados
Total Puntaje 0 -9
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Al aplicar el anterior instrumento, se evidencia que de los 16 puntos evaluados, la
empresa cumple con 7 puntos, y por el contrario presenta carencias y no cumple
en 9 puntos de los evaluados en el proceso administrativo.

Entonces tenemos que la eficacia por formula universal mide®*:

Eficacia = Aspectos Cumplidos Ineficacia= Aspectos no Cumplidos
Aspectos Evaluados Aspectos Evaluados
Eficacia= 7/16 = 0.4375 = 43.75% Ineficacia= 9/16 = 0.5625= 56.255%

Para representar graficamente el estado de la empresa, se disefia una escala de
valoracion cuantitativa, que a su vez es representada por una valoracion
cualitativa. La escala cuantitativa se explica de la siguiente forma: entre menos
puntos tenga la empresa, significa que cumple con mayor cantidad de los
aspectos evaluados (su eficacia es mayor), por el contrario entre mas puntos
obtenga, la cantidad de aspectos en los que no cumple son mayores (hay
ineficacia). Mateméticamente los 16 puntos representan el 100% de los aspectos
evaluados, 8 puntos representan el 50% y 4 puntos representan el 25%, pero hay
recordar que en esta escala se evallan los aspectos en la medida en que no se
cumpla con ellos, es decir que entre menos puntos tenga la empresa cumple con
mayor cantidad de aspectos, lo cual es el ideal. En la siguiente tabla se observa el
estado de la empresa por su ineficacia.

Tabla 1. Definicion y Formalizacion de Procesos

Definicidon y Formalizacion de Procesos

Escala Cuantitativa Valoracién Cualitativa

La Organizacién no tiene definida claramente la forma de
ejecutar sus procesos, no se encuentran documentados y
De9al6 no existe delimitacién de las funciones de los responsables.

Bajo

La organizacion tiene avances en la definicion de sus
De 5a 8 procesos, pero hay ausencia de documentacion que
respalde formalmente su ejecucion.

Medi

La organizacion tiene definidos y documentados sus
procesos, hay delimitacion clara y concisa de los
DeOa4 responsables. Sin embargo hay oportunidades de
mejoramiento en el control y estandarizacion de los
procesos.

Alto

Fuente: Autor del Proyecto

** BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO, Hernan. Op. Cit., p.217.
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Dada la aplicacion del instrumento anterior como un mecanismo que permite
recolectar la informacion y evidenciar el estado de la empresa en cuanto a la
definicion y formalizacion de sus procesos, a través de la puesta en marcha del
proceso administrativo; y analizados los resultados en los diferentes puntos
plasmados. Se encuentra que la empresa obtiene 9 puntos que no cumple,
reflejando una ineficacia del 56.25%, en los cuales la valoracion cuantitativa
respalda la ubicacién y es evidencia de que la organizacién se encuentra en un
estado bajo, lo que directamente lleva ha indicar en la escala de valoracion
cualitativa el mensaje que “la Organizacion no tiene definida claramente la
forma de ejecutar sus procesos, no se encuentran documentados y no existe
delimitacion de las funciones de los responsables”, por lo cual se convierte en
extrema necesidad el levantamiento y definicion de los procesos y funciones, asi
como también el disefio de un documento que soporte y evidencie la existencia
formal de ellos. Dicho documento se formaliza con el visto bueno de los socios y el
gerente, quienes determinan y manifiestan su preocupacién por los resultados
arrojados en la elaboracion del diagnostico. Por lo anterior, se procede a disefiar y
elaborar el manual de procesos, que a su vez tiene el objetivo de clarificar y
evidenciar los procesos de la empresa en la busqueda posterior de elaborar el
manual de funciones de los trabajadores, realizar estudios de tiempos y
movimientos, optimizar los recursos involucrados y mejorar continuamente la
eficiencia organizacional y el servicio hacia los clientes.
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10. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS Y FUNCIONES

10.1 Levantamiento de Procesos

Para llevar a cabo el levantamiento de los procesos es necesario previamente
realizar una pequefia descripciéon de la forma como estan “estructurados” los
procesos*. En la siguiente tabla se establecen las dependencias de la empresa
como esta indicado en el organigrama, los macroprocesos, y cada uno de los

procesos.
Tabla N° 2. Descripcion de los procesos actuales de la empresa
DEPENDENCIA MACROPROCESO PROCESO
Elaboracién del plan de gastos de
Elaboracion del Presupuesto | funcionamiento
Modificacién al presupuesto
Gestion Recepcién de cuentas Clasificacion de Facturas

Administrativa

Pagaduria

Elaboracién ordenes de pago

Facturacion

Generacion de facturas

Regencia de
Farmacia

Seleccion y Compra

Seleccion de proveedores

Seleccion y compra de
medicamentos y dispositivos
médicos.

Recepcibn de medicamentos vy
dispositivos médicos en el nivel
central.

Devolucion de medicamentos vy
dispositivos médicos

Almacenamiento

Distribucion y Dispensacion

Recepcién de pedidos

Distribucion de medicamentos vy
dispositivos médicos a clientes

Fuente: Autor del Proyecto

Nota Aclaratoria: Los procesos que se mencionan en la tabla N° 2 son los de toda la empresa, los procesos gerenciales
en la empresa estan involucrados en las dependencias de la gestion administrativa y Regencia de Farmacia. Ver tablas

N°3,4,y8
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10.1.1 Procesos de la Gestion Administrativa
Tabla N° 3. Proceso Elaboracién Plan de Gastos de Funcionamiento

siguientes a la finalizacion de cada trimestre.

= DEPENDENCIA VERSION:01
GESTION ADMINISTRATIVA VIGENTE A
MACROPROCESO PARTIR DE:
PRESUPUESTO FEBRERO DE
2012
PROCESO < i
ELABORACION PLAN DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO CODIGO: MP-GA-PS-01
N . .
0 ACTIVIDADES DEPENDENCIA RESPONSABLE Diagrama de flujo
0
1 El contador solicita a la gerencia informes sobre los contratos a desarrollarse con los clientes y ) .
Financiera Contador
proveedores.
2 Reali i6 lant | la vi i tractual. t
ealizar proyeccion de planta de personal, para la vigencia contractual Financiera Contador
3 Realizar coordinadamente con el auxiliar contable, los calculos preliminares, teniendo en cuenta ) ) Contador
o Financiera
Histéricos contables, planta de personal.
4 Presentar y sustentar ante la Junta de socios, el presupuesto preliminar. ) ) Contador
Financiera
5 . . Junta de Socios Socios
Practicar correcciones a presupuestos, cuando sea el caso. -
Gerencia Gerente
6 Aprobar el presupuesto. Junta de Socios Socios
7 Elaborar la resolucién de aprobacién de presupuesto. Junta de Socios Socios
8 Entregar al area financiera, copia de la resolucién de aprobacion del presupuesto. ) Gerente
Gerencia
9 Realizar seguimiento a la ejecucién del presupuesto y tomar acciones correctivas cuando haya lugar. Gerencia Gerente
Junta de Socios Socios
10 Presentar a la junta administradora informe trimestral de ejecucion presupuestal, dentro de los 10 dias ) .
Financiera Contador

REVISADO POR:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE

FECHA
ENERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 4.Proceso Modificacion al Presupuesto

h . CADALDn ]

DEPENDENCIA

VERSION:01

e GESTION ADMINISTRATIVA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012
MACROPROCESO PRESUPUESTO
PROCESO MODIFICACION AL PRESUPUESTO CODIGO: MP-GA-PS-02
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
0
1 Analizar la situacién que amerite l

modificaciones al presupuesto de Dasalud
multiétnica del cauca Ltda.

Junta de Socios

Junta de Socios

Presentar y sustentar ante la Junta de socios el

Establecer
Situaciones para
modificacion al
presupuesto

2 Financiera Contador
nuevo presupuesto.

3 Autorizar modificacion al presupuesto. Junta de Socios Junta de Socios
Elaborar la resolucion de modificacion de . .

4 Junta de Socios Junta de Socios
presupuesto.
Entregar a la coordinacion técnica del Area

5 financiera, copia de la resolucion de Gerencia Gerente
modificacion del presupuesto.
Realizar seguimiento a I.a ejecucion de Gerencia Gerente

6 presupuesto y tomar acciones correctivas
cuando haya lugar. Junta de Socios Junta de Socios
Presentar a la Junta de socios informe
trimestral de ejecuciéon presupuestal, dentro . .

7 ! P P Financiera Contador

delos 10 dias siguientes a la financiaciéon de
cada trimestre.

4' Son rechazados |

=
Se modifica el presupuesto

Resolucion de
modificacion

L

Seguimiento al
presupuesto

1

Presentacion de
informes de
ejecucion
presupuestal

REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO — GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 5. Proceso Clasificacion de Facturas

.\_'\." h_CapALUG ]
1p)DNC
MACROPROCESO VIGENTE A PARTIR DE:
RECEPCION DE CUENTAS FEBRERO DE 2012
PROCESO CLASIFICACION DE FACTURAS CODIGO: MP-GA-RC-03
No ACTIVIDADES DEPENDENCIA RESPONSABLE Diagrama de flujo
0
1 Verificar que la cuenta o factura presentada, cumpla con los _ _ Asistente !M
requisitos minimos legales vigentes exigidos. Financiera . ; erificar requisitos minimos
q g g g admInIStratlvo ) fIegalec:de factura
2 Verificar que la cuenta o factura presentada, este conforme a los Asistente Veﬁﬁcarrelimnfﬂctm_
productos y/o servicios recibidos y las tarifas pactadas. Financiera L i ‘ productos recibidos ‘
administrativo 7
3 Verificar que la cuenta o factura presentada estén debidamente ‘ O eracoscontratados
soportadas y que correspondan a los servicios contratados. Financiera Contador v
Relacionar cuentas y/o facturas para
‘ visto buenz y pago :
4 Relacionar las cuentas y/o facturas y entregar para visto bueno de Financiera Contador ‘ : S —
pago rograma COI’\JUE amente el
5 Programar conjuntamente con la junta de socios el pago de las . .
L Financiera Contador
cuentas recibidas. v
6 Tramitar pagos.
Financiera Contador
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO — GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 6. Proceso Elaboracion de las Ordenes de Pago

\_-."' b Crapalin |
= «1_- DEPENDENCIA
o GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE
MACROPROCESO PAGADURIA 2012
PROCESO ELABORACION DE LAS ORDENES DE PAGO CODIGO: MP-GA-P-04
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA | RESPONSABLE DIAGRAMA
°
1 Revision periédica de movimientos y . . Reovision periedion.
transacciones bancarias. Financiera Contador transacciones bancarias
2 Verificar los valores autorizados y que las Fi . Asistente v
. Inanciera . . Verificar valores autorizados
cuentas tengan los respectivos soportes. administrativo ’ y coportes mare pono ‘
Codificar y realizar érdenes de pago, liquidar 3
4 el valor a pagar, aplicar descuento Qe IVA, ‘ . ’Codmcary,iquida”mpuestos
ICA, rete-fuente (consultar planilla de Financiera Contador 3
causacion de retencion en la fuente), entre Registrar conceptos de pago
OtrOS % facturesz cancelar
5 Registrar concepto de pago y elaborar el Financiera Contador o ordomes e oaoa
reporte de facturas a cancelar. revisién de gerencia
6 En\_/lgf orden de pago y soportes para Financiera Contador _ v
revision de gerente l Autoriza firma orden de pago ‘
i v
7 Flrmar Orden de pago FinanCiera Contador l Envia orden de pago para consignar
- - — v
8 Enviar orden de pago para consignacion. Financiera Contador l S —————————, ‘
- — - 3
9 Elabo’:ar regIStro dlarlo de egresos en medlo FInanCIera COﬂtadOl’ l Entrega a area contable ‘
magnético T
10 Entregar a contabilidad copia de 6rdenes de . .
F|nanc|era Contador l Informar a proveedores sobre pago ‘
pago y soportes. 3
11 Info_rmar a los proveedores sobre los pagos Financiera As_lsftente_ Crnd
realizados. administrativo
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 7. Proceso Generacion de Facturas

O

DEPENDENCIA

GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012

MACROPROCESO FACTURACION
PROCESO GENERACION DE FACTURAS CODIGO: MP-GA-F-05
N° ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE DIAGRAMA
° Cnito
1 | Se organizan cronolégicamente segun Financiera Asistente administrativo Las facturas se organizan
solicitud del cliente. cronoléaicamente seatin pedido
- . . . . . . W
2 | Seingresa como cartera Financiera Asistente administrativo Las facturas se ingresan como cartera ‘
\2
3 | Se realiza la factura. Financiera Asistente administrativo Se reallz\;n las facturas ‘
Financiera Asistente administrativo Las facturas son revisadas por el
contador
4 | Des revisada por el contador v
Financiera Asistente administrativo : .
Las facturas se radican para cobro segun
i las f b . vencimiento
5 e rg |.can as facturas para cobro, segun Financiera Asistente administrativo v
vencimiento. Fin
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto

40




10.1.2 Procesos de la Regencia de Farmacia
Tabla N° 8. Procesos Seleccion de Proveedores

o TR .
]
'@ JDMC DEPENDENCIA VERSION:01
B REGENCIA DE FARMACIA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA
PROCESO SELECCION DE PROVEEDORES CODIGO: MP-RF-SC-01
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLES @
0 !
ir1 H Tl H ini H Solicitud de
1 Solicitar los Portafolios de Servicios y Farmacia Asistente administrativo portatolio de
tarifas a los posibles proveedores Regente servicios
Verificar que los posibles l
proveedores cumplan los . Asistente administrativo Verificacion de los
2 requerimientos legales y de buenas Farmacia Regente el provedor
practicas de manufactura
3 Realizar andlisis de capacidad Farmacia Asistente administrativo
instalada de los posibles proveedores Regente
Inicia nuevamente | Si
actividad
Analizar los portafolios de servicio, Farmacia Asistente administrativo
4 teniendo en cuenta las tarifas y Regente — Revision de tarifas
laboratorios. g Reinicia el proceso l—» ri/“;:c?il‘l:c;i?ecr!‘(tacl’
Revisar mensualmente las tarifas y Gerente v Asistente
5 laboratorios ofrecidos por los posibles Farmacia > Y AASIS Ne Decision
administrativo
proveedores.
Socializar mensualmente al Comité Meormite de
de Compras, el listado de posibles . Gerente y Asistente compras
6 ) . Farmacia - >
proveedores y realizar las debidas administrativo l
recomendaciones. | Selmcionar ol |
7 Seleccionar los prove_edores a los Junta de socios Junta de Socios
cuales se les debe realizar la compra
8 Informar al Rggente que provesdores Junta de socios Junta de Socios
fueron seleccionados

REVISADO POR:

JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE

FECHA:

ENERO DE 2012

APROBADO POR:
JUNTA DE SOCIOS

FECHA:
FEBRERO DE

2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 9. Seleccion y Compra de Medicamentos y Dispositivos Médicos

&) omc

DEPENDENCIA
REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE:

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA FEBRERO DE 2012
PROCESO SELECCION Y COMPRA DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS. CODIGO: MP-RF-SC-02
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLES
o Cmao >
Realizar segun requerimiento el pedido
1 de medicamentos a los proveedores Farmacia Regente Reali dido d
seleccionados. _Realizar pedido de
— - — - medicamentos a proveedores
Recibir y revisar la solicitud de pedidos
2 de los clientes para registrar la Farmacia Regente ¢
informacién de los KARDEX.
- P Recepcidn pedido por registro
3 Re_al_|zar mensualmente andlisis de Farmacia Regente
solicitud por cliente 3
Seleccionar los medicamentos de mayor .
4 - F R
Yy menor rotacion. armacia egente Analisis mensual por cliente
5 Revisar las existencias Farmacia Regente
Elaborar conjuntamente con el asistente ‘
a‘dmlnl_s‘tratlvo Ios_ pedidos, insumos y Seleccién medicamentos de mayor y
dispositivos médicos a comprar para menor rotacion
6 estanteria, teniendo en cuenta el F . Asistente administrativo y
: : armacia ¢
consumo promedio mensual por cliente, regente
tiempos de reposicién, proveedores Revisar existencias
seleccionados y condiciones de
negociacion. v
Socializar al Comité de Compras el Asistente administrativo ] ] ]
7 listado de medicamentos , insumos y Farmacia regente y Realizar pedidos para estanteria
dispositivos médicos a comprar 9 ¢
8 Autorlzar Ia_ compra de ’m_edlcamentos, junta de socios Gerente
insumos y dispositivos médicos
9 Realizar pedido de medicamentos, Farmacia Regente
insumos y dispositivos médicos. 9
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 10. Proceso Recepcion de Medicamentos

.;\." . Drap A g |
AP JDMC DEPENDENCIA VERSION:01
o REGENCIA DE FARMACIA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA
PROCESO RECEPCION DE MEDICAMENTOS CODIGO: MP-RF-SC-03
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA | RESPONSABLES DIAGRAMA
0 Cer>
1 Deﬂmr_y organizar el area para Farmacia Regente
recepcion de medicamentos.
Verificar la guia del servicio de .
2 transporte. Farmacia Regente S —
Contar el numero de cajas 1
3 |recibidas y verificar que se Farmacia Regente )
encuentren en buen estado. “meaicamento
4 Firmar Guia del servicio de Farmacia Regente
transporte
Realizar Conteo de los No = s
medicamentos, revisar que se
encuentren en buen estado y las . Se firma la guia
5 Farmacia Regente

cantidades recibidas
correspondan con las cantidades
de la remisién.

Rechazo del
pedido
Almacenamiento
del producto

Almacenar en Area de Producto
No Conforme los medicamentos
que no llegan en buenas
6 |condiciones, que no estan Farmacia Regente No
debidamente etiquetados o que

tienen fechas de vencimientos

si

Ingresar factura al
software contable

inferiores a un afo.

Revisar fechas de vencimiento, para process de
registro  sanitario, laboratorio
fabricante y condiciones de
almacenamiento.

pago

Farmacia Regente
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Continuacion Tabla N° 10.

Organizar los medicamentos
segun condiciones de adecuado
almacenamiento teniendo en
cuenta forma farmacéutica, orden
alfabético y fechas de
vencimiento.

Farmacia

Regente

Revisar las cantidades y tarifas
9 | pactadas contra las cantidades y
tarifas facturadas.

Farmacia

Regente

Informar  via  internet  ylo
telefénica a la oficina de atencién .
10 . Farmacia
al cliente del proveedor las

inconsistencias encontradas.

Regente

Solicitar correccion de factura en
caso de presentarse
inconsistencias y realizar la
devolucién de los medicamentos
y dispositivos médicos cuando
sea del caso.

11 Farmacia

Regente

12 Firmar el recibido a satisfaccion Farmacia
de las facturas.

Regente

Entregar factura original al
13 | contador para iniciar el proceso
administrativo de pago

Farmacia

Asistente
administrativo

Enviar por correo al proveedor la
14 |copia original de la factura
aceptada.

Farmacia

Regente

Ingresar los medicamentos y

15 |valores de la factura al software Administracién

Asistente
administrativo

Recepcionar
documento

l

verificar guia del
transporte

l

verificar entrega del
medicamento

Si

Informar al provedor

Rechazo del
pedido

Se firma la guia

Almacenamiento
del producto

Revision de factura

No

Si

Diligenciar la Autorizacion de
16 Pago_ y tramitar firma de Administracién contador [Realizar vamite
autorizacion gerente pago
Realizar Orden de Pago y/o
17 |cheque segun reglamento de Administracion contador (:L D
pagos.
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 11. Proceso Devolucién de Medicamentos

(&9) Dvic

DEPENDENCIA

REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO

JUNTA DE SOCIOS

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA DE 2012
PROCESO DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS. CODIGO: MP-RF-SC--04
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA | RESPONSABLES DIAGRAMA
- ST —
1 Revisar mensualmente control de fechas de Farmacia Auxiliar de Bodega ?
vencimiento y de baja rotacion. o o - o]
Identificar y relacionar los medicamentos VERSERESSAe Y
5 |con fechas de vencimiento inferiores a seis Farmacia Aucxiliar de Bodega
meses en el formato CONTROL FECHA Mmedicamentos
DE VENCIMIENTO verdimisnis monod
Identificar dentro de los medicamentos con Auxiliar de Bodega
3 |fechas de vencimiento cercano a un afio Farmacia aicamentos an
cuales pueden salir efectivamente. TEELLSIESTTT
Organizar en un espacio de alistamiento los 4
4 | medicamentos para devolucién a adligrmarde las
proveedor. Su regi=tre
Reportar a la Auxiliar administrativo los Farmacia Auxiliar de Bodega -
medicamentos que cumplan con los JBsali=arlas
5 |términos de devolucién para que se realice T
el descargue del registro de entradas y |mformar ot reoon
salidas, el reporte de novedad Sonre "l’e"‘a”c’
RS o T aT e
Adelantar procesos de negociacion para el . s oaie e
6 . : Farmacia Regente
cambio de medicamentos devueltos.
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 12. Proceso Almacenamiento

%
e
.-:-_?

S B AL RN ]

DMC

DEPENDENCIA

REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE:
FEBRERO DE 2012

JUNTA DE SOCIOS

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA
PROCESO ALMACENAMIENTO CODIGO: MP-RF-SC-05
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLES DIAGRAMA

0
Organizar los medicamentos en estanteria, teniendo en Organizar
cuenta la denominacion comdn internacional del ) Auxiliar de Bodega medicamentos

1 . o - Farmacia &
medicamento, forma farmacéutica, por orden alfabético l
y por fechas de vencimiento.

Regente Covanon

medicamentos

Organizar en area exclusiva los dispositivos médicos due no alcancen
en estanteria, teniendo en cuenta la denominacion . -

2 comun internacional del medicamento, forma Farmacia Auxiliar de Bodega i
farmacéutica, por orden alfabético y por fechas de Organizar los
vencimiento. que necesiten

Regente cadena de frio

3 Organizar en su respectivo empaque secundario. Farmacia Auxiliar de Bodega l

Control de
Almacenar sobre estibas las cajas de medicamentos y otores
dispositivos médicos que no pudieron ser organizados . - 7

4 en la estanteria, teniendo en cuenta que deben Farmacia Auwliar de Bodega
rotularse y sellarse. 1

5 Almacenar segun requerimientos, los medicamentos Farmacia Auxiliar de Bodega si
que requieren continuar la cadena de frio.

Regente

6 Hacer control de factores ambientales. Farmacia Regente
Realizar registro en formato para control de factores

7 ambientales: 1) Humedad: Formato; 2) Temperatura: Farmacia Regente
Formato: y 3) Cadena de Frio: Formato.

REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 13. Proceso Recepcion de Pedidos

o N TN T ELTL

A

Y
P N

DEPENDENCIA

REGENCIA DE FARMACIA

MACROPROCESO

DISTRIBUCION Y DISPENSACION

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE:
FEBRERO DE 2012

PROCESO

RECEPCION DE PEDIDOS

CODIGO: MP-RF-DD--05

N°

ACTIVIDADES

SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE

DIAGRAMA

Diligenciar el formato de SOLICITUD DE PEDIDOS - , llenando todas las
casillas de la siguiente manera: 1) "CONSUMO MENSUAL": Registrar el total
de medicamentos entregados durante el mes. 2) "CODIGO": Registrar el
nimero dado a cada medicamento por el Ministerio. 3) "NOMBRE DEL
MEDICAMENTO": Registrar nombre en genérico 4) "PRESENTACION":
Registrar la forma farmacéutica del medicamento. 5) "STOCK ACTUAL":
Registrar la cantidad de medicamentos disponibles en los estantes. 6)
"PENDIENTES DE ENTREGA": Esta casilla se diligencia cuando se adeuda
medicamentos a los clientes u otro servicio farmacéutico y se registra las
cantidades adeudadas. Cuando se requiera realizar un pedido adicional se
debera diligenciar en el formato de PEDIDOS Unicamente la casilla "Cantidad
Solicitada".

Farmacia Regente

Diligenciar formato
de solicitud de
pedido

MEDICAMENTOS DE ALTA ROTACION: Tomar la cantidad registrada en la
casilla "CONSUMO MENSUAL" y multiplicarla por 1,5, sumarle la cantidad
registrada en la casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la cantidad
registrada en la casilla STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de embalajes o
cantidades haya necesidad de redondear se podra enviar una mayor cantidad
razonable.

MEDICAMENTOS DE MEDIANA ROTACION: Tomar la cantidad registrada
en la casilla "CONSUMO MENSUAL" y multiplicarla por 1,25, sumarle la
cantidad registrada en la casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la
cantidad registrada en la casilla STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de
embalajes o cantidades haya necesidad de redondear se podra enviar una
menor cantidad razonable.

MEDICAMENTOS DE BAJA ROTACION: Tomar la cantidad registrada en la
casilla "CONSUMO MENSUAL"y sumarle la cantidad registrada en la casilla
PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la cantidad registrada en la casilla
STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de embalajes o cantidades haya
necesidad de redondear se podra enviar una menor cantidad razonable.

Farmacia Auxiliar de Bodega

|

clasificar la
solicitud de
pedido segun
rotacion:
alto, medio o bajo

REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 14. Proceso Distribucion de Medicamentos y Dispositivos Médicos a Clientes

ot T .

. c
Y DEPENDENCIA T

REGENCIA DE FARMACIA
VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012

MACROPROCESO DISTRIBUCION Y DISPENSACION
DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS
PROCESO . CODIGO: MP-RF-DD--07
MEDICOS A CLIENTES
N° ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA | RESPONSABLE DIAGRAMA
Revisar la informacion de la casilla D O T i
1 "CANTIDAD A ENVIAR" en el formato DE Farmacia Auxiliar de Bodega et oAy 9=
PEDIDO. L
Entregar la informacion de "CANTIDAD A Regente de
2 ENVIAR" del formato DE PEDIDO - a la Farmacia fa%macia ceaC g S L SN G
Auxiliar Administrativo.
Registrar en el sistema la salida de los . Auxiliar J-
3 . Farmacia L .
medicamentos a despachar. administrativo Alistar pedido para)
. . . entregar
5 Allst_ar y revisar los medicamentos y Farmacia Auxiliar de Bodega
cantidades a enviar. J'
Verificar que las cantldqdes a despachar _ Regente de caviatSas .
6 sean las correctas o estén acordes con la Farmacia . sstado del pedido
P ; farmacia = enviar
solicitud de pedidos J,
Empacar los medicamentos y dispositivos Empacar ¥y rotular
e A | N . Regente de los medicamentos
7 médicos, segun especificaciones y Farmacia p . Para enviar
. P armacia
teniendo en cuenta la forma farmacéutica. 1
Empacar en una de las cajas la relacion . Regente de Medicmrmantos,
8 . Farmacia . solicitudes con sSu
de medicamentos a despachar. farmacia respectiva relacicon
9 Rotular o marcar las cajas a despachar. Farmacia Auxiliar de Bodega
10 Enviar o trasportar los medicamentos Farmacia Auxiliar de Bodega
solicitados
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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10.2 Levantamiento de Funciones
A continuacion se describen los 10 cargos que hacen parte de la empresa, en cada

uno de ellos se plasman las respectivas funciones, el nombre oficial del cargo, el
jefe inmediato y la dependencia a la cual pertenece.

Tabla N° 15 Descripcion de los Cargos de la empresa

CARGOS CANTIDAD
Junta de socios 3
Gerente 1
Contador 1
Asistente o auxiliar administrativo 1
Secretaria 1
Auxiliar de facturacion 1
Regente de farmacia 1
Auxiliar de bodega 1
Total 10

Fuente: Autor del Proyecto
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10.2.1 Funciones Gestion Administrativa
Tabla N° 16 Descripcion del Cargo Socio

Y IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
SOCIO GESTION ADMINISTRATIVA
cODIGO MF-GA-S-01
JEFE INMEDIATO JUNTA DE SOCIOS

Objetivo: Velar por el sostenimiento y el crecimiento de la empresa en el mercado a
través del tiempo, ejecutando la toma de decisiones acertadas en los aspectos
relacionados con el direccionamiento estratégico.

FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar la planeacion, organizacién, direccion y Control de las diferentes
actividades inherentes al buen funcionamiento de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

2. Garantizar el normal funcionamiento de los procesos de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA. En toda su zona de influencia.

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, vision y la misién de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

4. Liderar y orientar los procesos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
DMC.

5. Velar por el uso adecuado de los recursos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA. DMC.

6. Designar la asignacion salarial y tipo de vinculacion laboral para la contrataciéon de
talento humano en todo las sus dependencias de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

7. Garantizar la prestacion efectiva del portafolio de servicios contratado por los
clientes.

8. Participar activamente al interior de la planeacion estratégica de la empresa.

9. Canalizar inquietudes, dificultades, y fortalezas de la prestacion del servicio en los
clientes y proveedores de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

REQUISITOS

Ser socio oficial de la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 17 Descripcion del Cargo Gerente

J IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
GERENTE GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-G-02
JEFE INMEDIATO JUNTA DE SOCIOS

Objetivo: Garantizar la optimizacibn de los diferentes recursos, asegurando la
satisfaccion del cliente y la rentabilidad esperada por los socios.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes
al buen funcionamiento del cargo y la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

2. Formular el Plan de Desarrollo, Estructura organica y funcional, y demas con el fin
de garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, visién y la mision de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC

3. Garantizar el normal funcionamiento de los procesos de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA. DMC en toda su zona de influencia.

4. Velar por el uso adecuado de los recursos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

5. Mantener la buena imagen de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. En
toda su zona de cobertura.

6. Planear y programar la ejecucién de los recursos de la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

7. Garantizar la prestacién efectiva del portafolio de servicios contratado en cada uno
de los clientes.

8. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los objetivos de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

9. Garantizar la participacion de la junta de socios en los procesos de planeacion y
evaluacion de la Prestacion de Servicio.

10. Mantener relaciones mutuamente beneficiosas con los clientes y proveedores.

11. Adelantar las acciones pertinentes para el cumplimiento de los estandares de
calidad vigentes.

12. Realizar la contrataciéon con los proveedores de medicamentos, de acuerdo a
estudios financieros.

13. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizadas dentro del proceso politico organizativo a nivel local, zonal
o regional.

14. Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por
la junta de socios de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en el area de administracion de
empresas con Especializacion o areas afines, con
conocimientos en legislacion en salud, planeacion,
sistemas y amplia experiencia en procesos politico
organizativos y de direccion en empresas.

2 anos de experiencia Profesional y
aflos de experiencia en procesos
organizativos y comunitarios del
nivel local, zonal y regional

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 18 Descripcion del Cargo Contador

® IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
CONTADOR GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-C-03
JEFE INMEDIATO GERENTE

Objetivo: Velar por el adecuado funcionamiento contable de la organizacion, en los
diferentes movimientos y transacciones propias de la empresa sin abandonar el caracter y
el marco legal de cada una de ellas.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes
al buen funcionamiento del cargo.

2. Cumplir con los procesos y las directrices que desde el punto de vista contable
financiero le transmitan la gerencia y/o junta de socios de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

3. Establecer los procesos contables que se lleven a cabo en la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

4. Realizar los estudios financieros necesarios para determinar precios de compray
venta de medicamentos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

5. Garantizar el pago oportuno de los compromisos de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA. Incluida némina.

6. Canalizar y gestionar oportunamente el flujo de recursos para el cumplimiento de
sus obligaciones administrativas.

7. Realizar oportunamente el registro contable de la facturacion generada por
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

8. Realizar el proceso de cierres contable de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

9. Apoyar la revision de la informacién contable de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

10. Reportar informacién oportuna y veras sobre el saldo de bancos diario.

11. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizativas.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Contador publico titulado. 2 afios de experiencia en cargos similares

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 19 Descripciéon del Cargo Asistente Administrativo

U IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA
cODIGO MF-GA-AA-04
JEFE INMEDIATO GERENTE

Objetivo: Apoyar las diferentes actividades de caracter administrativo que tengan
lugar en el funcionamiento cotidiano de la organizacion.

FUNCIONES GENERALES

1.

Procesar y analizar informacion contable y estadistca de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC, exceptuando informacién del proceso
de farmacia.

Hacer analisis de informacion de posibles clientes y prestacion de nuevos
servicios para retroalimentar a la gerencia de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

Adelantar y/o coordinar planes de capacitacion para el personal de acuerdo a su
dependencia, tendiente a la actualizacion de procesos que se requieran.

Apoyar la elaboracion de propuestas de apoyo social o planes de benéficos para
los clientes de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Participar en los comités constituidos en la empresa DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

Propiciar un ambiente de trabajo agradable al interior de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizadas dentro del proceso politico organizativo a nivel local,
zonal o regional.

Las demés que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por
el gerente y/o junta de socios DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en administracion de empresas,
carreras afines y sistemas.

1 afio de experiencia Profesional

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 20 Descripcion del Cargo Secretaria

® IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
SECRETARIA GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-S-05
JEFE INMEDIATO GERENCIA

Objetivo: Brindar apoyo de caracter logistico en las actividades de caracter administrativo
particularmente en las de realizadas por gerencia.

FUNCIONES GENERALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Planear, Organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
desempeiio del cargo.

Garantizar el adecuado manejo del archivo activo de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

Clasificar, organizar, manejar, direccionar, archivar y custodiar los documentos y
correspondencia que llega a DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Garantizar el despacho oportuno de la correspondencia externa e interna de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
Manejar los flujos de informacién escrita y electrénica de la empresa.

Atender al publico, canalizar las llamadas telefénicas de la gerencia y/o junta de
socios de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Organizar la logistica de eventos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

Digitar y transcribir datos, documentos, correspondencia, e informes que sean
requeridos en el desarrollo de las actividades de acuerdo a instrucciones de la
gerencia y/o junta de socios.

Recepcionar y tramitar las quejas, reclamos o felicitaciones de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Garantizar confidencialidad sobre los asuntos, documentos y demas informacion a
la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

Garantizar la correcta administracion del almacén de Papeleria, insumos y demés
elementos de oficina.

Realizar las actas de reuniones que se realizan al interior de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Atender los pedidos de Papeleria, insumos y demas elementos de oficina, de
acuerdo a instrucciones de la Asistente administrativo.

Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por
la gerencia y/o junta de socios.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de secretariado comercial o Bachiller con amplios

conocimientos en secretariado, sistemas, manejo de la|Dos afios de experiencia en
informacion y conocimientos afines con el objeto de la|cargos similares.

empresa.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 21.Descripcion del Cargo Auxiliar de Facturacion

y IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
Auxiliar de Facturacion GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-AF-06
JEFE INMEDIATO CONTADOR

Objetivo: Apoyar las actividades de la subdependencia financiera, propiciando el
adecuado ordenamiento de la informacién contable de la empresa.

FUNCIONES GENERALES
1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes
al buen funcionamiento del cargo.
2. Realizar de manera oportuna los procesos de facturacibon de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
3. Mantener al dia la informacién de inventarios de medicamentos y dispositivos
médicos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
4. Ingresar al sistema las facturacién de ingreso y egreso DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.
5. Generar informacion y adjuntar la facturacién correspondiente a cada periodo de
contratacion.
6. Garantizar la entrega oportuna y de calidad de los informes requeridos por la
asistencia administrativa y/o gerencia.
7. Generar informes estadisticos de la facturacion.
8. Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por
la gerencia y/o junta de socios.
REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Auxiliar contable con conocimientos en|Un afio de experiencia en cargos
facturacion, y sistemas. similares.
Fuente: Autor del Proyecto
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10.2.2 Funciones Regencia de Farmacia
Tabla N° 22 Descripcién del Cargo Regente

- Dasalyn |

O

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO DEPENDENCIA
REGENTE REGENCIA DE FARMACIA
CODIGO MF-RF-R-01
JEFE INMEDIATO GERENTE

Objetivo: Ejecutar y controlar las diferentes actividades para el correcto funcionamiento
de la dependencia de farmacia, donde la empresa realiza directamente los procesos de
distribucién de los medicamentos.

FUNCIONES GENERALES

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes
al buen funcionamiento del cargo.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades para el
correcto funcionamiento del proceso de farmacia en donde la empresa realiza
directamente los procesos de distribucion de medicamentos e insumos de la
salud, bien sea a nivel ambulatorio u hospitalario.

Liderar, orientar el proceso de farmacia a nivel nacional y establecer procesos
eficientes de seleccion, recepcion, almacenamiento, distribucion y dispensacién de
medicamentos y dispositivos médicos.

Garantizar el buen estado, manejo y rotacién de los inventarios de medicamentos
y dispositivos médicos.

Participar de los diferentes planes de capacitacién en farmacia a los que sea
designado por DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Orientar de manera cdlida, personalizada, clara, completa, oportuna y confiable a
los clientes.

Velar por el buen estado, manejo y rotacion de los inventarios de medicamentos y
dispositivos médicos.

8. Garantizar la devolucion oportuna de medicamentos a los diferentes proveedores
cuando a si se requiera.

9. Realizar cotizaciones a los diferentes proveedores de medicamentos y dispositivos
médicos.

10. Desarrollar y mantener actualizada la Matriz de Compra de medicamentos vy
Dispositivos Médicos (Proveedores, Laboratorios y Precios).

11. Realizar seguimiento a las Ordenes de Compra y llegada de los medicamentos.

12. Reportar las inconsistencias a los proveedores de medicamentos.

13. Las demés que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por
el Representante Legal o por el Coordinador Politico o Técnico de Minga IPSI.

REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA

Regente de farmacia con conocimiento (2 afios en cargos similares y conocimientos
en normatividad en salud y sistemas. | afines con el objeto de la empresa

Habilidades: como buen negociador,
comunicador, orientador y facilitador de
procesos.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 23 Descripcién del Cargo Auxiliar de Bodega

O

b= IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO DEPENDENCIA
AUXILIAR DE BODEGA REGENCIA DE FARMACIA
cODIGO MF-R-AB-02
JEFE INMEDIATO REGENTE

Objetivo: Garantizar el buen estado, manejo y rotacién de los inventarios de medicamentos y
dispositivos médicos de la Bodega.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, organizar y ejecutar las actividades para el correcto funcionamiento del proceso
de almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos en la Bodega, de acuerdo al
proceso establecido para tal fin.

2. Realizar control de vencimientos sobre las existencias de medicamentos y dispositivos
médicos en la Bodega.

3. Garantizar la devolucién oportuna de medicamentos y dispositivos médicos a los
diferentes proveedores cuando a si se requiera.

4. Desarrollar procesos adecuados de almacenamiento de medicamentos, dispositivos
médicos y en general de los diferentes productos que le sean encomendados en la
Bodega.

5. Realizar control de calidad a los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan y
salen de la Bodega, de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Garantizar el envio oportuno de pedidos de medicamentos y dispositivos médicos a los
clientes, de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin.

7. Informar oportunamente al Regente los requerimientos de Medicamentos y Dispositivos
Médicos.

8. Participar activamente en la realizacion de inventarios de la Bodega, de acuerdo a
instrucciones del Regente.

9. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizadas dentro de los proceso capacitacion que se programen en
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Auxiliar de farmacia con conocimientos Dos afios en cargos similares.
en sistemas y manejo de inventarios.

Fuente: Autor del Proyecto
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11. ANALISIS DE PROCESOS Y FUNCIONES

Dada la anterior descripcion de los procesos que se ejecutan en la organizacion, se presenta en la siguiente tabla un analisis
general de los mismos. Dichos procesos se dividen en dos tipos; los de gestién administrativa, que son de apoyo, y los de
regencia de farmacia, que son propiamente los operativos y la razén de ser de la empresa. A su vez cada uno de los procesos
tiene un grupo de responsables, quienes operan como garantes para que cada una de las actividades que componen los
diferentes procesos se lleve a cabo de la mejor forma. Las diferentes procesos tienen un tiempo de duraciéon aproximado, y
aungue no se encuentra estandarizado puesto que no se ha realizado un estudio de tiempos y movimientos formal, se tiene un
poco mas de certeza en cuanto a la estimacion de la frecuencia en la cual se ejecuta cada uno de los procesos, en otras
palabras se determina el numero de repeticiones de ellos en un periodo dado. En este orden de ideas, es pertinente resaltar
que los procesos que mas actividades comprenden son los de elaboracion de plan de gastos y recepcién de medicamentos; y
aunque el primero tiene una duracion de ejecucion de 4 horas, la mayor complejidad en referencia al tiempo de duracién la
tiene el proceso de generacién de facturas con 8 horas; el cual se debe convertir en el proceso de mayor atencion de los
socios o el gerente en la medida en que tomen la iniciativa de emprender un estudio de tiempos en la busqueda la mayor
eficiencia administrativa.

Tabla N° 24 Andlisis General de Procesos

Numero de Numero de Tiempo
Dependencia Proceso S Aproximado Frecuencia
Actividades Responsables -
de Duracién
Elaboracion Plan de Gastos 10 2 4 horas Mensual
Gestién Modificacion al presupuesto 7 3 4 horas Mensual
Administrativa Clasificac_:ipn de Facturas 6 2 4 horas Mensual
Elaboraciéon Ordenes de Pago 11 2 4 horas Mensual
Generacion de Facturas 5 1 8 horas Mensual
Seleccion de proveedores 8 4 1 horas Mensual
Selt_ecuon_y Com,pr_a de Medicamentos 3 2 horas Mensual
y Dispositivos Médicos
Regencia de Recepcion de Medicamentos 17 3 1 hora Diaria
Farmacia Devolucién de Medicamentos 7 3 2 horas Mensual
Almacenamiento 7 2 1 hora Diaria
Recepcion de pedidos 2 2 1 hora Diaria
Distribucién a Clientes 10 3 1 hora Diaria

Fuente: Autor del Proyecto
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11.1 Analisis de procesos: Gestion Administrativa
Tabla N° 25 Analisis de procesos Gestion Administrativa

Proceso

Fortalezas

Debilidades

Sugerencias de Mejora

Elaboracion del
Plan de Gastos
Funcionamiento

- Se involucran dos personas con
poder de decision en la empresa, lo
cual evita gran cantidad de tramites
burocraticos al momento de definir
el plan de gastos.

- Toma poco tiempo su ejecucion,
solo 4 horas.

- Algunas actividades de
ejecucién comun estan muy
fragmentadas, lo cual causa
demoras. Por ejemplo, las
actividades 2,3,6 y 7

Agrupar en una misma actividad o ejecutar
paralelamente las actividades 2 y 3, de la
misma forma que las actividades 6y 7.

Modificacién al
presupuesto

- La base de ejecucién de este
proceso es el anterior, lo cual
indica que en la medida en que se
haga adecuadamente el primero,
las actividades del segundo sera
minimas y en corto tiempo.

- No hay fijado un plazo dentro
del cual se puedan ejercer
modificaciones al presupuesto,
lo cual evidencia que el
presupuesto es flexible en
cualquier momento y que la
planeacién no funciona.

- Fijar un plazo fijo dentro del cual se puedan
realizar modificaciones al presupuesto una
vez aprobado.

- El analisis de modificacién debe realizarse
entre la junta de socios, el gerente y el
contador, para evitar repetir la informacién los
unos a los otros. No debe ser solo
responsabilidad de los socios.

Clasificacion de
Facturas

-Las actividades que se realizan
son pocas y precisas, lo cual indica
claridad al momento de realizarlas.

- El pago de las cuentas
recibidas deben ser
programadas con los socios, lo
cual causa demoras de indole
burocratico.

- El pago de dichas facturas no
estan involucradas en plan de
gastos.

- El pago de las facturas debe estar
consignado en el plan de gastos de
funcionamiento, para evitar que luego se
requiera de un aval de los socios para
efectuar su respectivo pago.

Elaboracion
Ordenes de Pago

- A pesar de que las actividades
gque componen este proceso
requieren de mucha atencion y son
de vital importancia para la
contabilidad de la empresa, su
tiempo de ejecucion de 4 horas es
bastante corto.

- Hay varias actividades que
ejecuta el contador que
podrian ser delegadas al
auxiliar contable o al asistente
administrativo.

- Delegar al auxiliar contable la realizacion de
las actividades 8, 9 y 10 para
descongestionar el trabajo del contador, y
enfocar con mayor dedicacion a éste a las
actividades que requieren de mayor atencion.

Generacién de
Facturas

- Las actividades son claras y
precisas.

- Hay demasiado tiempo
destinado para su ejecucion.

- Delegar como apoyo al auxiliar contable,
para reducir el tiempo de 8 a 4 horas.

Fuente: Autor del Proyecto
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11.2 Analisis de procesos: Regencia Farmacia
Tabla N° 26. Andlisis de procesos Regencia de Farmacia

Seleccion de
proveedores

preseleccionado de proveedores,
lo cual facilita la bisqueda.

actividades de ejecucion similar
lo cual causa demoras

Proceso Fortalezas Debilidades Sugerencias de Mejora
- Se tiene como referencia para la -Agrupar las actividades 3 y 4 que son
seleccién, un grupo | -Hay fragmentacion en | de ejecucion similar, para ganar

tiempo en el despliegue del proceso.

Seleccién y Compra de
Medicamentos y
Dispositivos Médicos

- Existe una base de productos
que son demandados
frecuentemente, por lo cual se
hace rapida su blusqueda

- La frecuencia de realizacién
de este proceso es mensual, lo
cual implica mucho tiempo
para realizar seguimientos a
los precios, y el analisis de los
productos mas demandados.

-Realizar tiempos de seguimiento
mas cortos, modificando la frecuencia
de ejecucion.

Recepcién de
Medicamentos

- Hay un control estricto en cuanto
la verificaciéon al cumplimiento de
los requisitos del producto:
cantidad, fecha de vencimiento,
estado.

- El proceso es extenso debido
a que involucra actividades de
caracter administrativo, lo cual
genera sobrecarga al regente.

-Delegar al asistente administrativo
apoyo al regente en las actividades
10, 11y 14.

Devolucién de
Medicamentos

- Es un proceso que depende de la
realizacion del anterior, lo cual
indica ganancia tiempo en la
medida en que se haga
adecuadamente.

- Es un proceso que representa
demasiados costos para la
empresa, pues la devolucion de
un producto causa demoras
adicionales.

- Especificar los requisitos del
producto y entablar  seguimientos
cortos con el proveedor en la entrega
para evitar la devolucion.

Almacenamiento

- Estan definidas claramente las
actividades, hay un flujo de
comunicacion ideal entre el regente
y el auxiliar de farmacia.

- Empacar los productos en un
empaque secundario, luego de
la clasificacién implica demora
en la ejecucion del proceso.

- Empacar los productos en un
empaque secundario, cuando en la
medida en que se haga Ila
clasificacion.

Recepcion de pedidos

- Las actividades estan disefiadas
precisamente, lo que implica mayor
entendimiento en la ejecucion.

- El proceso no esta disefiado
para atender demandas al final
de la jornada laboral, en las
Ultimas 3 horas.

- Disefiar una base de datos que
permita recopilar informaciéon sobre
los productos que tienen cada uno de
los proveedores.

Distribucién a Clientes

- Hay evidencia a través de
registros, para el control de la
distribucion. Lo que garantiza el
orden en el proceso.

- Hay fragmentacion de
actividades de ejecucion
similar.

- Agrupar la realizacion de las
actividades para ahorrar tiempo en la
ejecucion del proceso.

Fuente: Autor del Proyecto
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11.3 Analisis de funciones: Gestion Administrativa
Tabla N°27. Andlisis de funciones Gestion Administrativa

Cargo Fortalezas Debilidades Sugerencias de Mejora
-Tiene el poder y la autoridad para |- No hay una relacion directa | -Debido a que Dasalud es una
tomar cualquier decision dentro de la | con los empleados, lo que no | microempresa, es importante que los
empresa. impide que se conozcan las | socios realicen reuniones con los
Socio inquietudes y sugerencias de los | empleados, para atender sus inquietudes,
empleados. con el objetivo de propender el
crecimiento de la organizacion.
- Es reconocido formal e |- No hay exigencia en la
informalmente con el tomador de |realizacion de actividades que
decisiones. tienen que ver con el desarrollo | -Disefiar  programas formales que
Gerente - Tiene total autonomia para delegar | de liderazgo y el trabajo en | promuevan el liderazgo y trabajo en
autoridad y empoderar a cualquiera de | equipo. equipo en la empresa.
los colaboradores en una actividad
especifica.
- Es el indicado para sugerir o asesorar | - No tiene total autonomia para | - Otorgarle un poco més de autonomia
cualquier tipo de transaccién financiera | ajustar los planes de gastos | en el ajuste de los planes, en lo que
Contador o contable dentro de la empresa. Su | funcionamiento. respecta a gastos menores.
criterio es fundamental.
- Conoce detalladamente el | - No participa de las | - Prestar especial atencibn a las
Asistente o funcionamiento de todas las partes de decisiones fundamentales dentro | sugerencias que pueda tener, puesto que
auxiliar la empresa, puesto el nivel asistencial |[de la empresa, a pesar de que | pueden ser gran ayuda para la ejecucién
administrativo esta relacionado con todas las &reas. conoce en detalle su | de los procesos administrativos.
funcionamiento.
- Conoce en detalle el funcionamiento | - No tiene ningan tipo de | Delegar mayor autonomia en la toma de
Secretaria logistico de la empresa. autoridad, ni participacion en la | decisiones de caracter inmediato, para
toma de decisiones evitar retrasos en algunos procesos.
Auxiliar de - Conoce todos los movimientos y las | - No puede ejercer ningun tipo | - Establecer una relacién mas directa con

facturacién

funciones del contador. En momento

dado podria remplazarlo.

de movimiento contable sin la

autorizacion del contador.

la gerencia, con la intencion de resolver
situaciones en la ausencia del contador.

Fuente: Autor del proyecto
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11.4 Analisis de funciones: Regencia de Farmacia

Tabla N° 28. Andlisis de funciones Regencia de Farmacia

Cargo Fortalezas Debilidades Sugerencias de Mejora
- Es el principal responsable del - Integrar al regente por medio de programas
funcionamiento operativo de la | - Posee poco conocimiento en los | de capacitacion en el conocimiento de los
empresa, su criterio es de vital | procesos y protocolos de caracter | procesos administrativos de la empresa, para
importancia para ejecutar algun | administrativo, lo cual limita su | tener una visién general del funcionamiento
Regente | cambio en el portafolio de | participacion. de la empresa.
productos, o en la ejecuciéon del
proceso.
- Conoce el funcionamiento vy | - Poco  conocimiento del
manejo de los productos, su apoyo | funcionamiento general de la | -Integrarlo en programas de capacitacion que
Auxiliar | es vital para el regente y para el | empresa. tengan que ver con el funcionamiento y los
de proceso. procesos de la empresa.
Bodega - Poca participacibn en las

diferente
empresa

decisiones de la

Fuente: Autor del Proyecto
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12. PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCESOS Y FUNCIONES

MANUAL DE PROCESOS Y FUNCIONES

EMPRESA DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LDTA.

VERSION 01-2012

POPAYAN - CAUCA 2012
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12.1 Estructura del Manual de Procesos y Funciones

Presentacion

Formalizacion interna

= Manejo y conservacion del manual
Contenido del manual

Presentacién

Teniendo en cuenta que la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA, es una organizacion que pretende mejorar cada dia la calidad en la
prestacion de su servicio, y que se deben a un propdsito en comun como es el
fortalecimiento y mejoramiento de la prestacion de los servicios de salud en las
comunidades indigenas del Cauca. Se elabora y se adopta el presente manual de
procesos y funciones, con la pretensién de organizar e interrelacionar todos los
integrantes de la empresa aportando cada uno sus habilidades y destrezas
constantemente para alcanzar un fin comun. EI manual de procesos y funciones
tiene como objetivos fundamentales los siguientes aspectos:

v' ldentificar claramente los procesos y sus responsables.

v/ Ser una herramienta que permite a la organizacién de manera ordenada y
consecuente la realizacion de sus actividades, para el cumplimiento de sus
objetivos.

v' Ser una guia que permite a los dinamizadores realizar sus labores de una
manera clara y sencilla.

v' Realizar seguimiento continuo al cumplimiento de las funciones y labores
encomendadas a los funcionarios.

v' Ser una fuente de informacién para la planeaciéon de las actividades de la
empresa y para la modificacion y mejoramiento del desempeiio del
dinamizador.

v Estandarizar los procesos y funciones acordes al cargo que desempefia el
trabajador.
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Por lo anterior la empresa Dasalud Multiétnicas Del Cauca Ltda., en busca de
garantizar el inicio de la implementacion de un sistema de gestion de calidad y
lograr un desarrollo eficiente en la gestién, presenta el siguiente manual de
procesos y funciones, elaborado y proyectado a través de una metodologia
estructurada que contd con la participacion de los diferentes dinamizadores de la
empresa responsables de cada una de las actividades que se llevan a cabo en la
empresa.

El manual de procesos contiene la descripcion de forma secuencial las actividades
desarrolladas, la dependencia a la cual pertenecen, con su respectivo
responsable. Ademas cuenta con la descripcion grafica a través de diagrama de
flujo y la descripcion de cada una de las funciones a desarrollar en cada cargo
asignado en la empresa.

12.2 Formalizacion Interna
La Empresa Dasalud Multiétnica Del Cauca Ltda.
Segun resolucion numero __ de 2012

Por la cual adopta el manual de procesos y funciones de la empresa Dasalud
Multiétnica Del Cauca Ltda.

La junta de socios en uso de sus facultades constitucionales y legales considera:

Que conforme con el articulo 1°, paragrafo Unico, de la ley 87 de 1993, los
manuales de procesos son unos de los instrumentos a través de los cuales se
cumple el control interno.

Que la aplicaciéon de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos
del control interno, como es garantizar la eficacia y la eficiencia y economia en
todas las operaciones, promoviendo y felicitando la correcta ejecucién de las
funciones y actividades para el logro de la mision institucional.

Que el manual de procesos y funciones le permite contar a la organizacion con un
adecuado mecanismo de desarrollo organizacional.
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RESUELVE:

Articulo Primero: Adoptar en todas sus partes el manual de procesos y
funciones de la empresa Dasalud Multiétnica Del Cauca Ltda. Que forma parte de
la presente resolucion.

Articulo Segundo: Asignar y aceptar la facultad de adoptar el manual de
procesos y funciones, por lo cual bastara solo con las firma de aprobacion de los
integrantes de la junta de socios de la empresa.

Articulo Tercero: La coordinacion y asesoria para la implementacion y
actualizacion del presente manual estara a cargo del gerente de la empresa como
parte de su responsabilidad en la planeacion anual de la empresa.

Articulo Cuarto: El presente manual sera difundido en la empresa a través de
mecanismos como la socializacion con los dinamizadores y se pondra en
disposicion de manera impresa para la consulta de los trabajadores y entes de
control que lo soliciten.

Articulo Quinto: La presente resolucibn empezara a regir a partir de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dados en Popayan a los del mes de 2012

Comuniquese y cumplase.

JAVIER PALOMINO
Representante legal
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
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12.3 Manejo y Conservacion del Manual de Procesos y Funciones Dasalud
Multiétnica del Cauca Ltda.

El manual de procesos y funciones describe de forma secuencial las funciones y
las actividades que se llevan a cabo en la empresa Dasalud Multiétnica Del Cauca
Ltda. Por lo tanto contiene:

= La presentacion del manual

= La resolucion de su apropiacion

» Elinstructivo para el manejo y conservacion

= El contenido del manual, donde se relacionan de manera ordenada la
descripcion de las funciones especificas de cada cargo, los procesos que se
llevan a cabo de acuerdo a las actividades desarrolladas y la descripcion
grafica de los mismos, por ultimo cuenta con la respectiva tabla de
verificacion, que sera utilizada en el momento de realizar su evaluacion.

Descripcion de las Funciones: Este documento parte de una estructura general
donde se encuentran los datos de identificacion del cargo, la dependencia a la
cual pertenece, el codigo que hace referencia a la empresa denominada con las
siglas DMC, el numero el cual fue designado segun orden jerarquico y el jefe
inmediato. Por el ultimo el nimero de dinamizadores que corresponden a el cargo.

De igual manera se cuenta con la descripcidbn general de las funciones y los
requisitos del personal que asumira el cargo, teniendo en cuenta su formacion
académica y su experiencia laboral.

Descripcidon de los Procesos: Inician con la identificacién del proceso, la etapa a
la cual pertenece, la versién y la fecha en la cual se realiza la implementacion, las
iniciales del cédigo representa la siguiente denominacion:

Dependencia Gestion Administrativa

M: Manual

P: Procesos

F: Funciones

GA: Gestion Administrativa

01: Numeracion segun orden de secuencia

67



Dependencia Farmacia

M: Manual

P: Procesos

F: Farmacia

01: Numeracion segun orden de secuencia

Ademas del nombre del proceso, las actividades a realizarse con su respectiva
dependencia y responsable asignado.

Se detalla el responsable de la revision, y aprobacién teniendo en cuenta la fecha
en la cual fue realizada.

Diagrama de Flujo: Es la forma grafica como se describe el proceso que se lleva
a cabo en cada una de las dependencias, teniendo en cuenta la simbologia que se
representa a partir del inicio y fin del proceso, las actividades y la toma de
decisiones.

Figura N° 2 Simbologia del Diagrama de Flujo

INICIO

i DATOS /L’ ACTIVIDAD

FIN

Fuente: http://www.comolohago. como-hacer-un-diagrama-de-flujo/
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Fichas de Verificaciéon: Permitira llevar a cabo la revision periddica a cada uno
de los procesos de la empresa, logrando asi verificar el desempefio y la
responsabilidad de los trabajadores, ademas se podra darse cuenta si los
procesos estan acordes con las actividades que se llevan a cabo en la empresa,
permitiendo obtener datos para su posterior actualizaciéon. Estan contiene las
siguientes siglas:

C: Cumple la actividad
NC: No cumple la actividad

12.4 Conservacion

Este documento debe estar debidamente empastado y rotulado.
» Har4 parte de los documentos legales de la empresa.
» Reposara en el archivo central.

» Tendran acceso todos los dinamizadores y entes de control que lo soliciten,
partiendo que este solo es para consulta.

= No se permitird copia alguna para personal ajeno de la empresa.
» Estara bajo la responsabilidad del gerente de la empresa.

» Sera custodiado por la secretaria general.

» Sus modificaciones y/o actualizaciones se haran bajo resolucién o acto
administrativo.

= La version 01 tendr& vigencia a partir de febrero de 2012 el afio siguiente
enero 2013, donde se debe realizar su respectiva actualizacion.

Nota: A continuacion se plasma la propuesta definitiva de los procesos y funciones, las
partes que se encuentran coloreadas en los cuadros de los procesos corresponden a las
sugerencias de mejora que se realizaron en el analisis.
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12.5 Propuesta definitiva de Procesos
12.5.1 Procesos de la Gestion administrativa
Tabla N° 29 Proceso Elaboraciéon Plan de Gastos de Funcionamiento

A% h__Canalun )

)

DEPENDENCIA
GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:01
MACROPROCESD VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012
PRESUPUESTO
PROCESO . .
ELABORACION PLAN DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO CODIGO: MP-GA-PS-01
No ACTIVIDADES DEPENDENCIA | RESPONSABLE Diagrama de flujo
1 El contador solicita a la gerencia informes sobre solicitar a gerencia
. . . informes de con
los contratos a desarrollarse con los clientes y Financiera Contador priomtesy
proveedores.
Realizar proyeccion de planta de personal, para el EaEEEEn
la vigencia contractual y los célculos preliminares, Financiera Contador de plglnta de rg;erschnal,
g ez o analisis y calculos
2 teniendo en cuenta Histéricos contables, planta auxiliar contable segiin los historicos
de personal.
3 Presentar y sustentar ante la Junta de socios, el . . Contador E———
. Financiera Sustentar
presupuesto preliminar. Presupucsto a
4 Practicar correcciones a presupuestos, cuando Junta de Socios Socios J,
sea el caso. Gerencia Gerente corecionas
Aprobar eI.Presupue.esto y elaborar la resolucién Junta de Socios Socios
5 | de aprobacién del mismo.
Junta de Socios Socios si
Elaborar re;olucdieoln
6 Entregar al area financiera, copia de la resolucion Gerencia Gerente | I oreslptesto |
de aprobacion del presupuesto.
Entregar a area
Realizar seguimiento a la ejecucion del . Gerente P esoiacien 9 |
7 . ) Gerencia
presupuesto y tomar acciones correctivas cuando e
haya lugar. Junta de Socios Socios | vy |
Presentar a la junta administradora informe T
8 trimestral de ejecucién presupuestal, dentro de ) . Rt |
. O P Financiera Contador presupuestal
los 10 dias siguientes a la finalizacién de cada
trimestre.

REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO — GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente. Autor del proyecto
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Tabla N° 30. Proceso Modificacion al Presupuesto

mes analizar la situaciobn que amerite

Junta de Socios

de presupuesto.

. Junta de Socios Gerente
modificaciones al presupuesto de C—onta dor
Dasalud multiétnica del cauca Ltda. —
Presentar ntar ante | n . .

5 e§e tar y sustentar ante la Junta de Financiera Contador
socios el nuevo presupuesto.

3 Autorizar modificacion al presupuesto. Junta de Socios Junta de Socios
Elaborar la resolucién de modificacion . .

4 Junta de Socios Junta de Socios

Entregar a la coordinacion técnica del

6 presupuesto y  tomar  acciones

correctivas cuando haya lugar.

5 Area financiera, copia de la resolucion Gerencia Gerente
de modificacidn del presupuesto.
Realizar seguimiento a la ejecucién de .
Gerencia Gerente

Junta de Socios

Junta de Socios

Presentar a la Junta de socios informe
trimestral de ejecucién presupuestal,
dentro de los 10 dias siguientes a la
financiacién de cada trimestre.

Financiera

Contador

o DEPENDENCIA VERSION:01
—— GESTION ADMINISTRATIVA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012
MACROPROCESO PRESUPUESTO
PROCESO MODIFICACION AL PRESUPUESTO CODIGO: MP-GA-PS-02
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO
1 Dentro de los primeros 10 dias de cada

il

Establecer
Situaciones para
modificacion al
presupuesto

A 4
Se modifica eII presupuesto

-

Resolucion de
modificacion

1

Seguimiento al
presupuesto

{

Presentacion de
informes de
ejecucion

presu i uestal

REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO — GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

FEBRERO DE 2012

JUNTA DE SOCIOS

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 31 Proceso Clasificacion de Facturas

\'\." h__CaBALUD ]
? GESTIDOiIP,EI;\Il\?If\ITSC'II'gATIVA VERSION:01
MACROF-’E_OéI;SO VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE
RECEPCION DE CUENTAS 2012
PROCESO CLASIFICACION DE FACTURAS CODIGO: MP-GA-RC-03
No ACTIVIDADES DEPENDENCIA RESPONSABLE Diagrama de flujo
1 Verificar que la cuenta o factura presentada, cumpla con los ‘ . Asistente Verificar requisitos minimos
requisitos minimos legales vigentes exigidos. Financiera administrativo legales de factura
— v
2 Verificar que la cuenta o factura presentada, este conforme a los Asistente Verificar relacion factura-
productos y/o servicios recibidos y las tarifas pactadas. Financiera - . productos recibidos
administrativo 7
3 Verificar que la cuenta o factura presentada estén debidamente Verificar soportes y similitud de
soportadas y que correspondan a los servicios contratados. Financiera Contador Sereres Ci””atad"s
4 Relaci 0 f - . . Relacionaljcuentas y/o facturas para
elacionar las cuentas y/o facturas y entregar para visto bueno de Financiera Contador visto bueno y pago
pago. v
5 Incluir las facturas en el plan de gastos de funcionamiento ‘ Programa conjuntamente el ‘
programando conjuntamente con la junta de socios el pago de las Financiera Contador i
cuentas recibidas. ‘ Tramitar pago ‘
6 Tramitar pagos. 7
Financiera Contador @
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto

72




Tabla N° 31. Proceso elaboracion de las érdenes de pago

\_-."' L DABA UG
= a‘r I?EPENDENCIA
e GESTION ADMINISTRATIVA VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE
MACROPROCESO PAGADURIA 2012
PROCESO ELABORACION DE LAS ORDENES DE PAGO CODIGO: MP-GA-P-04
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE DIAGRAMA
0
1 ReV|S|o_n periddica de movimientos y transacciones Financiera Contador ’  JRevision perisdica. ‘
bancarias.
2 | Verificar los valores autorizados y que las cuentas Fi . Asistente — 2 -

A Inanclera . A Verificar valores autorizados
tengan los respectivos soportes. administrativo ’ y soportes para pago ‘
Codificar y realizar 6rdenes de pago, liquidar el valor a v

4 | pagar, aplicar descuento de IVA, ICA, rete-fuente . . ’ Codificar y liquidar impuestos
. L, - Financiera Contador
(consultar planilla de causacion de retencién en la 3
fuente), entre otros. Reg;s;raacrtjfensc:pctgjcc;?aeago
5 | Registrar concepto de pago y elaborar el reporte de Financiera Contador v
facturas a cancelar. Enviar 6rdenes de pago a
5 el revision de gerencia
6 | Enviar orden de pago y soportes para revision de Financiera Contador 7
gerente. | ‘
N Autoriza firma orden de pago
7 | Firmar orden de pago Financiera Contador v
N " s l Envia orden de pago para consignar ‘
8 | Enviar orden de pago para consignacion. Financiera Al Earalle 3
- - - - — l Elabora registro en software contable ‘
9 | Elaborar registro diario de egresos en medio Fi . Auxiliar Contable 3
magnétlco inanciera l Entrega a area contable ‘
10 | Entregar a contabilidad copia de érdenes de pago y . . Auxiliar Contable v
Financiera
SOporteS. l Informar a proveedores sobre pago ‘
11 | Informar a los proveedores sobre los pagos . . Asistente v
realizados. Financiera administrativo CEnD
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCI

0s

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 32. Proceso Generacion de Facturas

O

DEPENDENCIA
GESTION ADMINISTRATIVA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012

MACROPROCESO FACTURACION
PROCESO GENERACION DE FACTURAS CODIGO: MP-GA-F-05
N° ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE DIAGRAMA
0 o D
. - . . . Asistente administrativo
1 | Se organizan cronoldégicamente segun Financiera Auxiliar contable Lasf )
solicitud del cliente. - as, gcturas se org?nlzan.
cronoléaicamente sealin nedido
2 | Seingresa como cartera Financiera Aswien?le. admmlstt)lratlvo \
Auxiliar contable ‘ Las facturas se ingresan como cartera ‘
. o v
. . . Asistente administrativo )
3 | Serealiza la factura. Financiera ~ Se realizan las facturas
Auxiliar contable v
Financiera Asistean administrativo Las facturas son revisadas por el
Auxiliar contable contador
4 | Es revisada por el contador . . .
. . Asistente administrativo V
Financiera —
Auxiliar contable Las facturas se radican para cobro segun
. , . - . vencimiento
Se radican las facturas para cobro, segun . . Asistente administrativo —~
5 L Financiera —
vencimiento. Auxiliar contable Fin
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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12.5.2 Procesos de la Regencia de Farmacia
Tabla N° 33. Procesos Seleccion de Proveedores

A T T .
]
'@ JDMC DEPENDENCIA VERSION:01
B REGENCIA DE FARMACIA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA
PROCESO SELECCION DE PROVEEDORES CODIGO: MP-RF-SC-01
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLES @
0 !
Solicitar los Portafolios de Servicios y . Asistente administrativo Solicitud de
1 . : Farmacia portafolio de
tarifas a los posibles proveedores Regente servicios
Verificar que los posibles l
proveedores cumplan los . Asistente administrativo Verificacion de los
2 L Farmacia registros legales
requerimientos legales y de buenas Regente del provedor
practicas de manufactura
Realizar andlisis de capacidad
instalada de los posibles proveedores . . . .
3 y de los portafolios de servicio, Farmacia AS|stentseademnltzlstratlvo Inicia nuevamente |
teniendo en cuenta las tarifas y 9
Iaboratonos Revision de tarifas
Reinicia el proceso l—b v calidad del
medicamento
Revisar mensualmente las tarifas y Gerente v Asistente
5 laboratorios ofrecidos por los posibles Farmacia a dmin)i/strativo No bocision
proveedores.
Socializar mensualmente al Comité ot aa
de Compras, el listado de posibles . Gerente y Asistente sompras
6 ) . Farmacia - ) >
proveedores y realizar las debidas administrativo
recomendaciones. | Selecionar =i |
Seleccionar los proveedores a los . .
7 cuales se les debe realizar la compra Junta de socios Junta de Socios %
8 mggzage?écifognearggsque proveedores Junta de socios Junta de Socios
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 34. Proceso Seleccion y Compra de Medicamentos y Dispositivos Médicos

o T TE YT N —
D)

VERSION:01

e REGENCIA DE FARMACIA VIGENTE A PARTIR DE:
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA FEBRERO DE 2012
PROCESO SELECCION Y COMPRA DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS. CODIGO: MP-RF-SC-02
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLES
0
Realizar cada 15 dias y segun @
1 requerimiento el pedido de Farmacia Regente
medicamentos a los proveedores
seleccionados. Realizar pedido de
Recibir y revisar la solicitud de pedidos medicamentos a proveedores
2 de los clientes para registrar la Farmacia Regente ¢
informacién de los KARDEX.
Realizar mensualmente anélisis de . - ) )
R
3 solicitud por cliente Farmacia Regente ecepcidn pedido por registro
Seleccionar los medicamentos de mayor . ¢
4 y menor rotacion. Farmacia Regente
5 Revisar las existencias Farmacia Regente Andlisis mensual por cliente
Elaborar conjuntamente con el asistente
administrativo los pedidos, insumos y ‘
dispositivos mé_d|cos a comprar para ] o ] Seleccién medicamentos de mayor y
6 estanteria, teniendo en cuenta el Farmacia Asistente administrativo y menor rotacion
consumo promedio mensual por cliente, regente
tiempos de reposicién, proveedores ‘
seleccionados y  condiciones de Revisar existencias
negociacion.
Socializar al Comit¢ de Compras el . L v
- 8 : ) Asistente administrativo y
7 listado de medicamentos , insumos y Farmacia regente i did i
dispositivos médicos a comprar 9 Realizar pedidos para estanteria
Autorizar la compra de medicamentos, . .
8 insumos y dispositivos médicos Junta de socios Gerente ‘
Realizar pedido de medicamentos, . @
9 . A - - Farmacia Regente
insumos y dispositivos médicos.
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 35. Proceso Recepcion de Medicamentos

af

% TN O

DMC

EOEECEET Ty

DEPENDENCIA
REGENCIA DE FARMACIA

MACROPROCESO

SELECCION Y COMPRA

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012

PROCESO

RECEPCION DE MEDICAMENTOS

CODIGO: MP-RF-SC-03

No

ACTIVIDADES

SUBDEPENDENCIA

RESPONSABLES

DIAGRAMA

Definir y organizar el area para
recepcion de medicamentos.

Farmacia

Regente

Verificar la guia del servicio de
transporte.

Farmacia

Regente

Contar el numero de cajas
recibidas y verificar que se
encuentren en buen estado.

Farmacia

Regente

Firmar Guia del servicio de
transporte

Farmacia

Regente

Realizar Conteo de los
medicamentos, revisar que se
encuentren en buen estado y las
cantidades recibidas
correspondan con las cantidades
de la remisién.

Farmacia

Regente

Almacenar en Area de Producto
No Conforme los medicamentos
que no llegan en buenas
condiciones, que no estan
debidamente etiquetados o que
tienen fechas de vencimientos
inferiores a un afo.

Farmacia

Regente

Revisar fechas de vencimiento,
registro  sanitario, laboratorio
fabricante y condiciones de
almacenamiento.

Farmacia

Regente

Recepcionar
documento

verificar guia del
transporte

il

verificar entrega del
medicamento

Si es adecuado
si

Se firma la guia

No

informar al provedor
Rechazo del
pedido

Almacenamiento
del producto
Revision de factura

Solicitar correcion
al provedor

Ingresar factura al
software contable

Realizar tramite

para proceso de
pago
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Continuacion Tabla N° 35

Organizar los medicamentos
segun condiciones de adecuado
almacenamiento  teniendo en : l
8 o Farmacia Regente ;
cuenta forma farmacéutica, orden Recepcionar
alfabético y fechas de
vencimiento. l
Revisar las cantidades y tarifas
9 |pactadas contra las cantidades y Farmacia Regente Y g
tarifas facturadas.
Informar  via  internet  ylo l
L - 7 Regente
10 telefonica a la oficina de atencién Farmacia Asistente veriicar entroga del
al cliente del proveedor las administrativo medicamento
inconsistencias encontradas.
Solicitar correccion de factura en
caso de presentarse Regente
11 |ncon5|§t?nC|as y re_allzar la Farmacia _ si
devolucion de los medicamentos Asistente
y dispositivos médicos cuando administrativo rormar e provedor Se firma a guia
sea del caso.
Firmar el recibi isfaccion . echazo del
12 ar el recibido a satisfaccio Farmacia Regente
de las facturas. Almacenamiento
Entregar factura original al .
S . Asistente
13 | contador para iniciar el proceso Farmacia L :
o . administrativo
administrativo de pago —
] Regente Revision de factura
Enviar por correo al proveedor la
14 |copia original de la factura Farmacia ;
Asistente
aceptada. - i
administrativo <
Ingresar los medicamentos y Asistente
15 |valores de la factura al software Administracion - ;
de contable. administrativo
Diligenciar la Autorizacion de Realiza ramitc
16 |Pago y tramitar firma de Administracion contador P o
autorizacion gerente
Realizar Orden de Pago y/o
17 |cheque segun reglamento de Administracion contador
pagos.
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO — GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 36. Proceso Devolucién de Medicamentos

3% TR TN
i" Al ’ DEPENDENCIA VERSION:01
ST REGENCIA DE FARMACIA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA 2012
PROCESO DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS. CODIGO: MP-RF-SC--04
No ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA | RESPONSABLES DIAGRAMA
0
Revisar cada 15 dias los requisitos
1 establecidos para los productos, Farmacia Auxiliar de Bodega
empezando por el control de fechas de el nena’S 79
vencimiento y de baja rotacion. retacion
Identificar y relacionar los medicamentos prioJ;izar
5 |con fechas de vencimiento inferiores a seis Farmacia Auxiliar de Bodega medicamentos
meses en el formato CONTROL FECHA e T e =
DE VENCIMIENTO
Identificar dentro de los medicamentos con . dicsrmentos on
. o . Auxiliar de Bodega aislarmicnto para
3 |fechas de vencimiento cercano a un afio Farmacia devolucion
cuales pueden salir efectivamente. 5l
Organizar en un espacio de alistamiento los LlDfermar de las
4 | medicamentos para devolucion a Salregisae”
proveedor. . Auxiliar de Bodega <
- - - - Farmacia
Organizar en un espacio de alistamiento los Realizar 1as
5 |medicamentos para  devolucion  al devetneiones
Proveedor. <
Reportar al Auxiliar administrativo  los b=t M bt = =iy
medicamentos que cumplan con los L
6 |términos de devolucion para que se realice Farmacia Regente Inci=ar proceso ds
el descargue del registro de entradas vy i pidvruyid Poid e
salidas, el reporte de novedad- _ _ _ — e
7 Adelantar procesos de negociacion para el Gestion Asistente
cambio de medicamentos devueltos. Administrativa administrativo
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 37. Proceso de Almacenamiento

S B AL RN ]

%9 )DMC

DEPENDENCIA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE

ATy REGENCIA DE FARMACIA 2012
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA
PROCESO ALMACENAMIENTO CODIGO: MP-RF-SC-05
Organizar los medicamentos en su _respectivo . !
N ~ N rganizar
empaque secundario y Iuego en Ialest_anterla, _tenlendo _ Auxiliar de Bodega medicamentos
en cuenta la denominacion comun internacional del Farmacia Segln normas
medicamento, forma farmacéutica, por orden alfabético l
y por fechas de vencimiento. Regente Organizar en
medicamentos
que no alcancen
en estanteria
Organizar _Ios dispositivos medlcps medlcamento§ en _ Auxiliar de Bodega l
su respectivo empaque secundario y luego en un area Farmacia
exclusiva en estanteria, teniendo en cuenta la Srganizar los
denominacién comun internacional del medicamento, aue necesiten
forma farmacéutica, por orden alfabético y por fechas Regente cacena e ™
de vencimiento. _ l
Organizar en su respectivo empaque secundario. Farmacia Auxiliar de Bodega ool e
Almacenar sobre estibas las cajas de medicamentos y amb'imales
dispositivos médicos que no pudieron ser organizados . -
en la estanteria, teniendo en cuenta que deben Farmacia Auxiliar de Bodega 1
rotularse y sellarse. ‘
Adecuado
Si
Almacenar segun requerimientos, los medicamentos Farmacia Auxiliar de Bodega
que requieren continuar la cadena de frio.
Regente
Hacer control de factores ambientales. Farmacia Regente )
Realizar registro en formato para control de factores
ambientales: 1) Humedad: Formato; 2) Temperatura: Farmacia Regente
Formato: y 3) Cadena de Frio: Formato.
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 38. Proceso Recepcion de Pedidos

'h:\" TN T ELTL

- ) DOMC

DEPENDENCIA
P == e REGENCIA DE FARMACIA

MACROPROCESO DISTRIBUCION Y DISPENSACION

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE
2012

PROCESO RECEPCION DE PEDIDOS

CODIGO: MP-RF-DD--05

N°

ACTIVIDADES

SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE

DIAGRAMA

Diligenciar el formato de SOLICITUD DE PEDIDOS -, llenando todas las
casillas de la siguiente manera: 1) "CONSUMO MENSUAL": Registrar el
total de medicamentos entregados durante el mes. 2) "CODIGO": Registrar
el nimero dado a cada medicamento por el Ministerio. 3) "NOMBRE DEL
MEDICAMENTO": Registrar nombre en genérico 4) "PRESENTACION":
Registrar la forma farmacéutica del medicamento. 5) "STOCK ACTUAL":
Registrar la cantidad de medicamentos disponibles en los estantes. 6)
"PENDIENTES DE ENTREGA": Esta casilla se diligencia cuando se adeuda
medicamentos a los clientes u otro servicio farmacéutico y se registra las
cantidades adeudadas. Cuando se requiera realizar un pedido adicional se
debera diligenciar en el formato de PEDIDOS dUnicamente la casilla
"Cantidad Solicitada".

Farmacia Regente

MEDICAMENTOS DE ALTA ROTACION: Tomar la cantidad registrada en
la casilla "CONSUMO MENSUAL" y multiplicarla por 1,5, sumarle la cantidad
registrada en la casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la cantidad
registrada en la casilla STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de embalajes
o cantidades haya necesidad de redondear se podra enviar una mayor
cantidad razonable.

MEDICAMENTOS DE MEDIANA ROTACION: Tomar la cantidad registrada
en la casilla "CONSUMO MENSUAL" y multiplicarla por 1,25, sumarle la
cantidad registrada en la casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la
cantidad registrada en la casilla STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de
embalajes o cantidades haya necesidad de redondear se podra enviar una
menor cantidad razonable.

MEDICAMENTOS DE BAJA ROTACION: Tomar la cantidad registrada en
la casilla "CONSUMO MENSUAL" y sumarle la cantidad registrada en la
casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la cantidad registrada en la
casilla STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de embalajes o cantidades
haya necesidad de redondear se podra enviar una menor cantidad
razonable.

Farmacia Auxiliar de Bodega

Diligenciar formato
de solicitud de
pedido

|

clasificar la
solicitud de
pedido segun
rotacion:
alto, medio o bajo

Nota de Sugerencia: Es pertinente disefiar una base de datos que

permita

recopilar informacion sobre los

productos que tienen cada uno de los proveedores, para tener tiempo de respuesta mas cortos hacia los clientes.

FECHA:
ENERO DE 2012

REVISADO POR:

JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE

APROBADO POR:
JUNTA DE SOCIOS

FECHA:
FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 39. Proceso Distribucion de Medicamentos y Dispositivos Médicos a Clientes

TR .

o
“f" DEPENDENCIA VERSIONOL

F e oo REGENCIA DE FARMACIA
VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE 2012

MACROPROCESO DISTRIBUCION Y DISPENSACION
PROCESO DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS A CODIGO: MP-RF-DD--07
CLIENTES

N° ACTIVIDADES SUBDEPENDENCIA RESPONSABLE DIAGRAMA

°
Revisar la informacion de la casilla

1 "CANTIDAD A ENVIAR" en el formato Farmacia Auxiliar de Bodega reqigaL infornmacion
DE PEDIDO. pedide
Entregar la informacién de "CANTIDAD A <

2 ENVIAR" del formato DE PEDIDO - a la Farmacia Regente de farmacia e Gintro cnvio
Auxiliar Administrativo. Segun su eantdad

3 Regl_strar en el sistema la salida de los Farmacia Auxiliar administrativo J'
medicamentos a despachar. titer edido e

5 Allstgr y revisar los medicamentos y Farmacia Auxiliar de Bodega entregar
cantidades a enviar. J,
Verificar que las cantidades a despachar S oriticar

6 sean las correctas o estén acordes con la Farmacia Regente de farmacia csithas del pediac
solicitud de pedidos = el"'ar
Empacar los medicamentos y

o e T - Empacar v rOtl_élé’asr

7 ([BlEEksiRies lifetlich segun Farmacia Regente de farmacia S A enTiar
especificaciones y teniendo en cuenta la
forma farmacéutica. — J.
Empacar en una de las cajas la relacion . . Mmedicamantos,

8 : Farmacia Regente de farmacia solicitudes con =su
de medicamentos a despachar. respectiva relacion

9 Rotular o marcar las cajas a despachar. Farmacia Auxiliar de Bodega %
Enviar o trasportar los medicamentos

10 . Farmacia Auxiliar de Bodega
solicitados
REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del proyecto
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12.6 Propuesta Definitiva de Funciones
12.6.1 Funciones Gestion Administrativa

Tabla N° 40 Funciones del Cargo Socio

S IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
SOCIO GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-S-01
JEFE INMEDIATO JUNTA DE SOCIOS

Objetivo: Velar por el sostenimiento y el crecimiento de la empresa en el mercado a
través del tiempo, ejecutando la toma de decisiones acertadas en los aspectos
relacionados con el direccionamiento estratégico.

FUNCIONES GENERALES

1. Coordinar la planeacion, organizacion, direccién y Control de las diferentes
actividades inherentes al buen funcionamiento de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

2. Realizar reuniones con los empleados, para atender sus inquietudes, con el
objetivo de propender el crecimiento de la organizacion.

3. Garantizar el normal funcionamiento de los procesos de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA. En toda su zona de influencia.

4. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, visién y la mision de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

5. Liderar y orientar los procesos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
DMC.

6. Velar por el uso adecuado de los recursos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA. DMC.

7. Designar la asignacion salarial y tipo de vinculacién laboral para la contrataciéon de
talento humano en todo las sus dependencias de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

8. Garantizar la prestacion efectiva del portafolio de servicios contratado por los
clientes.

9. Participar activamente al interior de la planeacién estratégica de la empresa.

10. Canalizar inquietudes, dificultades, y fortalezas de la prestacion del servicio en los
clientes y proveedores de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

REQUISITOS

Ser socio oficial de la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 41. Funciones del Cargo Gerente

Y IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
GESTION
GERENTE ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-G-02
JEFE INMEDIATO JUNTA DE SOCIOS

Objetivo: Garantizar la optimizacion de los diferentes recursos, asegurando la
satisfaccion del cliente y la rentabilidad esperada por los socios.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
funcionamiento del cargo y la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

2. Disefar programas formales que promuevan el liderazgo y trabajo en equipo en la
empresa.

3. Formular el Plan de Desarrollo, Estructura orgénica y funcional, y demés con el fin de
garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, visién y la mision de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC

4. Garantizar el normal funcionamiento de los procesos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA. DMC en toda su zona de influencia.

5. Velar por el uso adecuado de los recursos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

6. Mantener la buena imagen de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. En toda su
zona de cobertura.

7. Planeary programar la ejecucion de los recursos de la empresa DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

8. Garantizar la prestacion efectiva del portafolio de servicios contratado en cada uno de los
clientes.

9. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los objetivos de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

10. Garantizar la participacion de la junta de socios en los procesos de planeacion y
evaluacion de la Prestacion de Servicio.

11. Mantener relaciones mutuamente beneficiosas con los clientes y proveedores.

12. Adelantar las acciones pertinentes para el cumplimiento de los estandares de calidad
vigentes.

13. Realizar la contratacién con los proveedores de medicamentos, de acuerdo a estudios
financieros.

14. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizadas dentro del proceso politico organizativo a nivel local, zonal o
regional.

15. Las demés que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por la junta
de socios de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en el area de administracion de empresas con
Especializacion o éareas afines, con conocimientos en
legislacion en salud, planeacion, sistemas y amplia
experiencia en procesos politico organizativos y de
direccidon en empresa.

2 afos de experiencia Profesional y
afios de experiencia en procesos
organizativos y comunitarios del nivel
local, zonal y regional

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 42. Funciones del Cargo Contador

J IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
CONTADOR GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-C-03
JEFE INMEDIATO GERENTE

Objetivo: Velar por el adecuado funcionamiento contable de la organizacion, en los
diferentes movimientos y transacciones propias de la empresa sin abandonar el caracter y
el marco legal de cada una de ellas.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
funcionamiento del cargo.

2. Participar autonomamente en el ajuste de los planes, en lo gue respecta a gastos
menores.

3. Cumplir con los procesos y las directrices que desde el punto de vista contable financiero
le transmitan la gerencia y/o junta de socios de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

4. Establecer los procesos contables que se lleven a cabo en la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

5. Realizar los estudios financieros necesarios para determinar precios de compra y venta de
medicamentos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

6. Garantizar el pago oportuno de los compromisos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA. Incluida némina.

7. Canalizar y gestionar oportunamente el flujo de recursos para el cumplimiento de sus
obligaciones administrativas.

8. Realizar oportunamente el registro contable de la facturaciébn generada por DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

9. Realizar el proceso de cierres contable de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

10. Apoyar la revision de la informacion contable de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

11. Reportar informacion oportuna y veras sobre el saldo de bancos diario.

12. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizativas.

REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Contador publico ~ N -
. 2 afios de experiencia en cargos similares
titulado.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 43. Funciones del cargo Asistente Administrativo

h__Canalyn

U IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO MF-GA-AA-04
JEFE INMEDIATO GERENTE

Objetivo: Apoyar las diferentes actividades de caracter administrativo que tengan lugar en el
funcionamiento cotidiano de la organizacion.

FUNCIONES GENERALES

10.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
funcionamiento del cargo.

Participar activamente en los procesos de planeacion estratégica de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC

Procesar y analizar informacion contable y estadistica de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA. DMC, exceptuando informacién del proceso de farmacia.

Hacer analisis de informacion de posibles clientes y prestacién de nuevos servicios para
retroalimentar a la gerencia de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Adelantar y/o coordinar planes de capacitaciéon para el personal de acuerdo a su
dependencia, tendiente a la actualizacion de procesos que se requieran.

Apoyar la elaboracién de propuestas de apoyo social o planes de benéficos para los
clientes de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Participar en los comités constituidos en la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

Propiciar un ambiente de trabajo agradable al interior de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes
actividades organizadas dentro del proceso politico organizativo a nivel local, zonal o
regional.

Las demés que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por el
gerente y/o junta de socios DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en administracion de empresas, carreras
afines y sistemas.

1 afio de experiencia Profesional

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 44. Funciones del Cargo Secretaria

.;\." h_DasALUn |
L |DMC| .
Y c.-—. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
SECRETARIA GESTION ADMINISTRATIVA
cODIGO MF-GA-S-05
JEFE INMEDIATO GERENCIA

Objetivo: Brindar apoyo de caracter logistico en las actividades de caracter administrativo
particularmente en las de realizadas por gerencia.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, Organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
desempefio del cargo.

2. Participar en ausencia del gerente y con autonomia en la toma de decisiones de cardcter
inmediato, para evitar retrasos en algunos procesos.

3. Garantizar el adecuado manejo del archivo activo de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

4. Clasificar, organizar, manejar, direccionar, archivar y custodiar los documentos y
correspondencia que llega a DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

5. Garantizar el despacho oportuno de la correspondencia externa e interna de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

6. Manejar los flujos de informacion escrita y electronica de la empresa.

7. Atender al publico, canalizar las llamadas telefénicas de la gerencia y/o junta de socios de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

8. Organizar la logistica de eventos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

9. Digitar y transcribir datos, documentos, correspondencia, e informes que sean requeridos en
el desarrollo de las actividades de acuerdo a instrucciones de la gerencia y/o junta de socios.

10. Recepcionar y tramitar las quejas, reclamos o felicitaciones de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

11. Garantizar confidencialidad sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la que
tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

12. Garantizar la correcta administracion del almacén de Papeleria, insumos y demas elementos
de oficina.

13. Realizar las actas de reuniones que se realizan al interior de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

14. Atender los pedidos de Papeleria, insumos y deméas elementos de oficina, de acuerdo a
instrucciones de la Asistente administrativo.

15. Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por la gerencia
y/o junta de socios.

REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de secretariado comercial o Bachiller con amplios

conocimientos en secretariado, sistemas, manejo de la|Dos afios de experiencia en
informaciéon y conocimientos afines con el objeto de la|cargos similares.

empresa.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 45. Funciones del cargo Auxiliar de Facturacion

TR

29 ) DMC| ,
Y c.-—_ IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEPENDENCIA
Auxiliar de Facturacion GESTION ADMINISTRATIVA
cODIGO MF-GA-AF-06
JEFE INMEDIATO CONTADOR

Objetivo: Apoyar las actividades de la subdependencia financiera, propiciando el adecuado
ordenamiento de la informacién contable de la empresa.

FUNCIONES GENERALES

1.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
funcionamiento del cargo.

Establecer comunicacion vy relacion directa con la gerencia, en ausencia del contador con la
intencién de resolver situaciones que requieran soluciones inmediatas.

Realizar de manera oportuna los procesos de facturacion de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

Mantener al dia la informacién de inventarios de medicamentos y dispositivos médicos de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Ingresar al sistema las facturacion de ingreso y egreso DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

Generar informacion y adjuntar la facturacion correspondiente a cada periodo de contratacion.

Garantizar la entrega oportuna y de calidad de los informes requeridos por la asistencia
administrativa y/o gerencia.

. Generar informes estadisticos de la facturacion.

Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por la gerencia
y/o junta de socios.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Auxiliar contable con conocimientos en facturacion, y
sistemas.

Un afio de experiencia en cargos similares.

Fuente: Autor del Proyecto
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12.6.2 Funciones Regencia de Farmacia
Tabla N° 46. Funciones del cargo Regente

‘}'\. .I'.l L ]
Y c—- IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO DEPENDENCIA
REGENTE REGENCIA DE FARMACIA
cODIGO MF-RF-R-01
JEFE INMEDIATO GERENTE

Objetivo: Ejecutar y controlar las diferentes actividades para el correcto funcionamiento de la
dependencia de farmacia, donde la empresa realiza directamente los procesos de distribucién de
los medicamentos.

FUNCIONES GENERALES

10.
11.

12.
13.

14.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades inherentes al buen
funcionamiento del cargo.

Capacitarse en el conocimiento de los procesos administrativos de |la empresa, para tener una
vision general del funcionamiento de la empresa.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades para el correcto
funcionamiento del proceso de farmacia en donde la empresa realiza directamente los
procesos de distribucibn de medicamentos e insumos de la salud, bien sea a nivel
ambulatorio u hospitalario.

Liderar, orientar el proceso de farmacia a nivel nacional y establecer procesos eficientes de
seleccién, recepcién, almacenamiento, distribucion y dispensacion de medicamentos y
dispositivos médicos.

Garantizar el buen estado, manejo y rotacién de los inventarios de medicamentos y
dispositivos médicos.

Participar de los diferentes planes de capacitacion en farmacia a los que sea designado por
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Orientar de manera calida, personalizada, clara, completa, oportuna y confiable a los clientes.

Velar por el buen estado, manejo y rotacion de los inventarios de medicamentos y dispositivos
médicos.

Garantizar la devolucién oportuna de medicamentos a los diferentes proveedores cuando a si
se requiera.

Realizar cotizaciones a los diferentes proveedores de medicamentos y dispositivos médicos.
Desarrollar y mantener actualizada la Matriz de Compra de medicamentos y Dispositivos
Médicos (Proveedores, Laboratorios y Precios).

Realizar seguimiento a las Ordenes de Compra y llegada de los medicamentos.

Reportar las inconsistencias a los proveedores de medicamentos.

Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas por el
Representante Legal o por el Coordinador Politico o Técnico de Minga IPSI.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Regente de farmacia con conocimiento |2 afos en cargos similares y conocimientos afines con
en normatividad en salud y sistemas. | €l objeto de la empresa

Habilidades: como buen negociador,
comunicador, orientador y facilitador de
procesos.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 47. Funciones del Cargo

= ._ . '
Y cr_- IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO DEPENDENCIA
AUXILIAR DE BODEGA REGENCIA DE FARMACIA
cODIGO MF-R-AB-02
JEFE INMEDIATO REGENTE

Objetivo: Garantizar el buen estado, manejo y rotacion de los inventarios de medicamentos y
dispositivos médicos de la Bodega.

FUNCIONES GENERALES

1. Planear, organizar y ejecutar las actividades para el correcto funcionamiento del proceso de
almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos en la Bodega, de acuerdo al
proceso establecido para tal fin.

2. Capacitarse en el conocimiento de los procesos administrativos de la empresa, para tener una
visién general del funcionamiento de la empresa.

3. Realizar control de vencimientos sobre las existencias de medicamentos y dispositivos
meédicos en la Bodega.

4. Garantizar la devolucién oportuna de medicamentos y dispositivos médicos a los diferentes
proveedores cuando a si se requiera.

5. Desarrollar procesos adecuados de almacenamiento de medicamentos, dispositivos médicos
y en general de los diferentes productos que le sean encomendados en la Bodega.

6. Realizar control de calidad a los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan y salen
de la Bodega, de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.

7. Garantizar el envio oportuno de pedidos de medicamentos y dispositivos médicos a los
clientes, de acuerdo al procedimiento establecido para tal fin.

8. Informar oportunamente al Regente los requerimientos de Medicamentos y Dispositivos
Médicos.

9. Participar activamente en la realizacion de inventarios de la Bodega, de acuerdo a
instrucciones del Regente.

10.Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las diferentes actividades
organizadas dentro de los proceso capacitacion que se programen en DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Auxiliar de farmacia con conocimientos Dos afios en cargos similares.
en sistemas y manejo de inventarios.

Fuente: Autor del Proyecto

90




12.7 Fichas de Verificacién de Procesos y Funciones
12.7.1 Fichas de Verificacién: Procesos de Gestién Administrativa

Tabla N° 48 Ficha de Verificacion Elaboracion Plan de Gastos de Funcionamiento

preliminar.

'*"1? =T VERSION:01
DMC DEPENDENCIA .
STy GESTION ADMINISTRATIVA VIGENTE A ng-;lgl?E' FEBRERO
MACROPROCESO PRESUPUESTO

ELABORACION PLAN DE GASTOS .
PROCESO DE FUNCIONAMIENTO CODIGO: FV-GA-PS-01
ACTIVIDADES C | NC RESPONSABLE
Solicitar a la gerencia informes sobre los contratos a desarrollarse
. Contador

con los clientes y proveedores.

Realizar _proyeccion ,de planta (.je. personal, .para la_vigencia Contador Auxiliar

contractual y los célculos preliminares, teniendo en cuenta
. Contable

Histéricos contables, planta de personal.

Realizar coordinadamente con el auxiliar contable, los célculos

preliminares, teniendo en cuenta Histéricos contables, planta de Contador

personal.

Presentar y sustentar ante la Junta de socios, el presupuesto Contador

Practicar correcciones a presupuestos, cuando sea el caso.

Junta de Socios

Gerente

Aprobar el presupuesto.

Junta de Socios

Elaborar la resolucion de aprobacién de presupuesto

Junta de Socios

Entregar al area financiera, copia de la resoluciéon de aprobacion
del presupuesto.

Gerente

Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto y tomar
acciones correctivas cuando haya lugar.

Gerente

Junta de Socios

Presentar a la junta administradora informe trimestral de
ejecucion presupuestal, dentro de los 10 dias siguientes a la
finalizacion de cada trimestre.

Contador

REVISADO POR:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE

FECHA
ENERO DE 2012

APROBADO POR
JUNTA DE SOCIOS

FECHA FEBRERO
2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 49. Ficha de Verificacion Modificacion al Presupuesto

i TR

®p)OMC

DEPENDENCIA

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO

VERSION:01

F o] GESTION ADMINISTRATIVA
MACROPROCESO PRESUPUESTO DE 2012
MODIFICACION AL
: FV-GA-PS-02
PROCESO PRESUPUESTO CODIGO: FV-GA
No ACTIVIDADES C | NC RESPONSABLE
1 Dentro de los primeros 10 dias de cada mes analizar Junta de Socios
la situacibn que amerite modificaciones al Gerente
presupuesto de Dasalud multiétnica del cauca Ltda. Contador
2 Presentar y sustentar ante la Junta Administradora,
Contador
el nuevo presupuesto.
3 Autorizar modificacion al presupuesto. Junta de Socios
4 Elaborar la resolucién de modificacion de .
Junta de Socios
presupuesto.
5 Entregar a la coordinacion técnica del Area
financiera, copia de la resolucion de modificacién del Gerente
presupuesto.
6 Realizar seguimiento a la ejecucién de presupuesto Gerente
y tomar acciones correctivas cuando haya lugar.
Junta de Socios
7 Presentar a la Junta Administradora informe

trimestral de ejecucion presupuestal, dentro delos
. - . o Contador
10 dias siguientes a la financiacion de cada
trimestre.
REVISADO POR: FECHA

JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE

APROBADO POR
JUNTA DE SOCIOS

FECHA

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 50. Ficha de Verificacion Clasificacién de Facturas

-

. CAEALUG |

*f DEPENDENCIA

AT GESTION ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO RECEPCION DE CUENTAS

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO

DE 2012

PROCESO CLASIFICACION DE

CODIGO: FV-GA-RC-03

FACTURAS
No ACTIVIDADES C | NC RESPONSABLE
1 | Verificar que la cuenta o factura presentada, cumpla
con los requisitos minimos legales vigentes exigidos. Asistente administrativo
2 | Verificar que la cuenta o factura presentada, este
conforme a los productos y/o servicios recibidos y las Asistente administrativo
tarifas pactadas.
3 | Verificar que la cuenta o factura presentada estén
debidamente soportadas y que correspondan a los Contador
servicios contratados.
4 | Relacionar las cuentas y/o facturas y entregar para
visto bueno de pago. Contador
5 | Incluir las facturas en el plan de gastos de
funcionamiento programando conjuntamente con la Contador
junta de socios el pago de las cuentas recibidas.
6 | Tramitar pagos.
pag Contador
REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 51. Ficha de Verificacion Elaboracion de las Ordenes de Pago

A
-

p_CAEALUG |

A DEPENDENCIA

AT GESTION ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO RECEPCION DE CUENTAS

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE:
FEBRERO DE 2012

ELABORACION DE LAS

PROCESO ORDENES DE PAGO CODIGO: FV-GA-RC-04
No ACTIVIDADES N.C RESPONSABLE
1 Revisibn  periédica de  movimientos vy Contador
transacciones bancarias.
2 Verificar los valores autgrlzados y que las Asistente administrativo
cuentas tengan los respectivos soportes.
4 Codificar y realizar 6rdenes de pago, liquidar el
valor a pagar, aplicar descuento de IVA, ICA,
rete-fuente (consultar planilla de causacién de Contador
retencion en la fuente), entre otros.
5 Registrar concepto de pago y elaborar el reporte Contador
de facturas a cancelar.
6 Enviar orden de pago y soportes para revisién Contador
de gerente.
7 Firmar orden de pago Contador
8 Enviar orden de pago para consignacion. Auxiliar Contable
9 Elaborar registro diario de egresos en medio Auxiliar Contable
magnético.
10 | Entregar a contabilidad copia de 6rdenes de Auxiliar Contable
pago y soportes.
11 | Informar a los proveedores sobre los pagos

realizados.

Asistente administrativo

REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE
2012
APROBADO POR FECHA
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 52. Ficha de Verificacion Generacién de Facturas

.;-" g DARALUG |
v DEPENDENCIA VERSION:01
s | GESTION ADMINISTRATIVA | VIGENTE A PARTIR DE:
MACROPROCESO FACTURACION FEBRERO DE 2012
GENERACION DE _
PROCESO hypiaras s CODIGO: FV-GA-F-04
ACTIVIDADES C [ NC RESPONSABLE

Las facturas se organizan cronolégicamente
segun la solicitud del cliente.

Asistente administrativo
Auxiliar contable

Se ingresan las facturas como cartera Asistente administrativo
Auxiliar contable

Se realiza la factura. Asistente administrativo
Auxiliar contable

Asistente administrativo
Las facturas son revisadas por el contador Auxiliar contable

Asistente administrativo
Auxiliar contable

Se radican las facturas para cobro, segun Asistente administrativo

vencimiento. Auxiliar contable
REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO 2012

Fuente: Autor del proyecto
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12.7.2 Fichas de Verificacion: Procesos de Regencia de Farmacia

Tabla N° 53. Ficha de Verificacion Seleccion de Proveedores

= 4%*) DEPENDENCIA
A REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE:

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA FEBRERO DE 2012
PROCESO SELECCION DE PROVEEDORES CODIGO: FV-RF-SC-01

No ACTIVIDADES NC RESPONSABLE

1 Solicitar los Portafolios de Servicios y tarifas Asistente administrativo
a los posibles proveedores Regente
Verificar que los posibles proveedores . - :

2 cumplan los requerimientos legales y de Asistente administrativo

P Regente
buenas practicas de manufactura
Realizar_analisis de capacidad instalada de

3 los posibles proveedores y de los portafolios Asistente administrativo
de servicio, teniendo en cuenta las tarifas y Regente
laboratorios.

4 Analizar los portafolios de servicio, teniendo Asistente administrativo
en cuenta las tarifas y laboratorios. Regente
Revisar mensualmente las tarifas vy Gerente v Asistente

5 laboratorios ofrecidos por los posibles > Y ASIS

administrativo
proveedores.
Socializar mensualmente al Comité de .
. . Gerente y Asistente

6 Compras, el listado de posibles proveedores administrativo
y realizar las debidas recomendaciones.

Seleccionar los proveedores a los cuales se .

7 . Junta de Socios
les debe realizar la compra

8 Informgr al Regente que proveedores fueron Junta de Socios
seleccionados

REVISADO POR: FECHA

JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA

JUNTA DE SOCIOS FEBRERO 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 54. Ficha de Verificacion Seleccion y Compra de Medicamentos y Dispositivos Médicos

®¥9)DMC

DEPENDENCIA

REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE:

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA FEBRERO DE 2012
SELECCION Y COMPRA DE
PROCESO MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS CODIGO: FV-RF-SC-02
MEDICOS.
No ACTIVIDADES C NC RESPONSABLE
Realizar cada 15 dias y segun
1 |requerimiento el pedido de medicamentos Regente
a los proveedores seleccionados.
Recibir y revisar la solicitud de pedidos de
2 |los clientes para registrar la informacion Regente
de los KARDEX.
Realizar mensualmente andlisis de
3 - . Regente
solicitud por cliente
Seleccionar los medicamentos de mayor
4 - Regente
y menor rotacion.
5 |Revisar las existencias Regente
Elaborar conjuntamente con el asistente
administrativo los pedidos, insumos y
dispositivos médicos a comprar para
6 estanteria, teniendo en cuenta el Asistente administrativo y
consumo promedio mensual por cliente,, regente
tiempos de reposicién, proveedores
seleccionados y  condiciones de
negociacion.
Socializar al Comité de Compras el : - :
; . ) Asistente administrativo y
7 listado de medicamentos , insumos Yy
: . - regente
dispositivos médicos a comprar
8 Autorizar la compra de medicamentos, Gerente
insumos y dispositivos médicos
Realizar pedido de medicamentos,
9 |. : " - Regente
insumos y dispositivos médicos.
REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 55. Ficha de Verificacion Recepcion de Medicamentos.

N
-\'."."_?_

h DA paLer |
DEPENDENCIA
P REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA DE 2012
PROCESO RECEPCION DE MEDICAMENTOS. CODIGO: FV-RF-SC-03
No ACTIVIDADES C | NC RESPONSABLE
1 Deflr_nr y organizar el é&rea para recepcion de Regente
medicamentos.
2 Verificar la guia del servicio de transporte. Regente
Contar el numero de cajas recibidas y verificar que se
encuentren en buen estado. En caso que alguna
3 medicamento llegue averiada o abierto el empaque se Regente
debera realizar inmediatamente el conteo de productos en
presencia del transportador.
4 Firmar Guia del servicio de transporte Regente
Realizar Conteo de los medicamentos, revisar que se
5 encuentren en buen estado y las cantidades recibidas Regente
correspondan con las cantidades de la remision.
Almacenar en Area de Producto No Conforme los
6 medicamentos que no llegan en buenas condiciones, que Regente
no estan debidamente etiquetados o que tienen fechas de 9
vencimientos inferiores a un afio.
Revisar fechas de vencimiento, registro sanitario,
7 . i L . Regente
laboratorio fabricante y condiciones almacenamiento.
Organizar los medicamentos segun condiciones de
8 adecuado almacenamiento teniendo en cuenta forma Regente
farmacéutica, orden alfabético y fechas de vencimiento.
Revisar las cantidades y tarifas pactadas contra las
9 . - Regente
cantidades y tarifas facturadas.
10 Informar via internet y/o telefénica a la oficina de atencion al Regente
cliente del proveedor las inconsistencias encontradas.
Solicitar correccion de factura en caso de presentarse
; . : ; = Regente
11 inconsistencias 'y realizar la devolucibn de los . — ;
. ; o o Asistente administrativo
medicamentos y dispositivos médicos cuando sea del caso.
12 Firmar el recibido a satisfaccion de las facturas. Regente
13 Entr_eg_ar fa_ctura original al contador para iniciar el proceso Asistente administrativo
administrativo de pago
14 Enviar por correo al proveedor la copia original de la factura Regente
aceptada. Asistente administrativo
15 Ingresar los medicamentos y valores de la factura al Asistente administrativo
software de contable.
16 D|I|ge_nC|a_1r, la Autorizacion de Pago y tramitar firma de Contador
autorizacion gerente
17 Realizar Orden de Pago y/o cheque segun reglamento de Contador
pagos.
REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 56. Ficha de Verificacion Devolucién de Medicamentos y Dispositivos Médicos

%
e

af

g Oasgalun

DEPENDENCIA
P REGENCIA DE FARMACIA

MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE:
FEBRERO DE 2012

PROCESO

DEVOLUCION DE
MEDICAMENTOS Y
DISPOSITIVOS MEDICOS

CODIGO:
FV-RF-SC—04

No ACTIVIDADES NC RESPONSABLE
Revisar cada 15 dias los requisitos establecidos .
Auxiliar de Bodega
1 para los productos, empezando por el control de
fechas de vencimiento y de baja rotacion.
Identificar y relacionar los medicamentos con fechas -
o . ) . Auxiliar de Bodega
2 de vencimiento inferiores a seis meses en el formato
CONTROL FECHA DE VENCIMIENTO
Identificar dentro de los medicamentos con fechas .
3 |de vencimiento cercano a seis meses cuales Auxiliar de Bodega
pueden salir efectivamente.
4 Organizar en un espacio de alistamiento los Auxiliar de Bodega
medicamentos para devolucién a proveedor.
. . . . Auxiliar de Bodega
5 Organizar en un espacio de alistamiento los
medicamentos para devolucién al Proveedor.
Reportar a la Auxiliar administrativo los
medicamentos que cumplan con los términos de
6 L . Regente
devolucion para que se realice el descargue del
registro de entradas y salidas, el reporte de novedad
Adelantar procesos de negociacion para el cambio
7 . Gerente
de medicamentos devueltos.
REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA
JUNTA DE SOCIOS FEBRERO
2012

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 57. Ficha de Verificacion Almacenamiento

N y  Dacaniap VERSION:01
i‘ ¥ , DEPENDENCIA
a— REGENCIA DE FARMACIA VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO DE
MACROPROCESO SELECCION Y COMPRA 2012
PROCESO ALMACENAMIENTO CODIGO: FV-RF-SC-05
No ACTIVIDADES C | NC RESPONSABLE
Organizar los medicamentos en su respectivo .
empaque secundario y luego en la estanteria, Auxiliar de Bodega
1 |teniendo en cuenta la denominacién comun
internacional del medicamento, forma farmacéutica, Regente
por orden alfabético vy por fechas de vencimiento
Organizar en area exclusiva los dispositivos médicos .
en estanterfa, teniendo en cuenta la denominacion Auxiliar de Bodega
2 |comdn internacional del medicamento, forma
farmacéutica, por orden alfabético y por fechas de Regente
vencimiento.
3 | Organizar en su respectivo empaque secundario. Auxiliar de Bodega
Almacenar sobre estibas las cajas de medicamentos y
dispositivos médicos que no pudieron ser organizados Auxiliar de Bodega
4 |en la estanteria, teniendo en cuenta que deben 9
rotularse y sellarse; considerando ademas que las
primeras en vencer, deben ser las primeras en salir.
i o ) Auxiliar de Bodega
5 Almacenar segun requerimientos, los medicamentos
gue requieren continuar la cadena de frio.
Regente
6 | Hacer control de factores ambientales. Regente
Realizar registro en formato para control de factores
7 |ambientales: 1) Humedad: Formato ; 2) Temperatura: Regente
Formato: y 3) Cadena de Frio: Formato
REVISADO POR: FECHA
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR FECHA

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO 2012

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 58. Ficha de Verificacion Recepcién de Pedidos

G YON U ROTY

B 8 DEPENDENCIA

REGENCIA DE FARMACIA

MACROPROCESO DISTRIBUCION Y DISPENSACION

VERSION:01

VIGENTE A PARTIR DE: FEBRERO

DE 2012

PROCESO RECEPCION DE PEDIDOS

CODIGO: FV-RF-SC-06

No

ACTIVIDADES

C NC

RESPONSABLE

Diligenciar el formato de SOLICITUD DE PEDIDOS - ,
llenando todas las casillas de la siguiente manera: 1)
"CONSUMO  MENSUAL": Registrar el total de
medicamentos entregados durante el mes. 2) "CODIGO"
Registrar el ndmero dado a cada medicamento por el
Ministerio. 3) "NOMBRE DEL MEDICAMENTOQO": Registrar
nombre en genérico 4) "PRESENTACION": Registrar la
forma farmacéutica del medicamento. 5) "STOCK
ACTUAL": Registrar la cantidad de medicamentos
disponibles en los estantes. 6) "PENDIENTES DE
ENTREGA": Esta casilla se diligencia cuando se adeuda
medicamentos a los clientes u otro servicio farmacéutico y
se registra las cantidades adeudadas. Cuando se requiera
realizar un pedido adicional se debera diligenciar en el
formato de PEDIDOS unicamente la casilla "Cantidad
Solicitada".

Regente

MEDICAMENTOS DE ALTA ROTACION: Tomar la cantidad
registrada en la casilla "CONSUMO MENSUAL" vy
multiplicarla por 1,5, sumarle la cantidad registrada en la
casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la cantidad
registrada en la casilla STOCK ACTUAL. Cuando por
manejo de embalajes o cantidades haya necesidad de
redondear se podra enviar una mayor cantidad razonable.

Auxiliar de Bodega

MEDICAMENTOS DE MEDIANA ROTACION: Tomar la
cantidad registrada en la casilla "CONSUMO MENSUAL" y
multiplicarla por 1,25, sumarle la cantidad registrada en la
casilla PENDIENTES DE ENTREGA vy restar la cantidad
registrada en la casilla STOCK ACTUAL. Cuando por
manejo de embalajes o cantidades haya necesidad de
redondear se podra enviar una menor cantidad razonable.

Auxiliar de Bodega

MEDICAMENTOS DE BAJA ROTACION: Tomar la cantidad
registrada en la casilla "CONSUMO MENSUAL" y sumarle
la cantidad registrada en la casilla PENDIENTES DE
ENTREGA y restar la cantidad registrada en la casilla
STOCK ACTUAL. Cuando por manejo de embalajes o
cantidades haya necesidad de redondear se podra enviar
una menor cantidad razonable.

Auxiliar de Bodega

REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO — GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS
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Tabla N° 59. Ficha de Verificacién Distribucion de Medicamentos y Dispositivos Médicos a Clientes

-::-‘ T .
Y ’ DEPENDENCIA

P e s ] REGENCIA DE FARMACIA

VERSION:01
VIGENTE A PARTIR DE:

MACROPROCESO DISTRIBUCION Y DISPENSACION FEBRERO DE 2012
PROCESO DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS Y CODIGO: FV-RE-DD-07

DISPOSITIVOS MEDICOS A CLIENTES SRR

No ACTIVIDADES C| NC RESPONSABLE

Revisar la informaciéon de la casilla "CANTIDAD A

1 | ENVIAR" en el formato DE PEDIDO. Auxiliar de Bodega
> Entregar la informacion de "CANTIDAD A ENVIAR" Regente de farmacia
del formato DE PEDIDO - a la Auxiliar Administrativo. 9
Registrar en el sistema la salida de los . I .
3 . Auxiliar administrativo
medicamentos a despachar.
5 AI|sFar y revisar los medicamentos y cantidades a Auxiliar de Bodega
enviar.
Verificar que las cantidades a despachar sean las .
6 4 e . Regente de farmacia
correctas o estén acordes con la solicitud de pedidos
Empacar los medicamentos y dispositivos médicos,
7 segun especificaciones y teniendo en cuenta la forma Regente de farmacia
farmacéutica.
Empacar en una de las cajas la relacién de .
8 : Regente de farmacia
medicamentos a despachar.
9 Rotular o marcar las cajas a despachar. Auxiliar de Bodega
10 Enviar o trasportar los medicamentos solicitados Auxiliar de Bodega

REVISADO POR: FECHA:
JAVIER DARIO PALOMINO - GERENTE ENERO DE 2012
APROBADO POR: FECHA:

JUNTA DE SOCIOS

FEBRERO DE 2012

Fuente: Autor del Proyecto
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12.7.3 Fichas de Verificaciéon: Funciones de Gestion Administrativa

Tabla N° 60. Ficha de Verificacién Miembro de Junta

VERSION:01
SV T DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
. *1!* GESTION ADMINISTRATIVA FEBRERO DE 2012
o Pl T i, b ]
GENERALES MIEMBRO DE JUNTA CODIGO: FV-GA-F-01
C NC

1. Coordinar la planeacién, organizacion, direccion y Control de las diferentes
actividades inherentes al buen funcionamiento de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

2. Realizar reuniones con los empleados, para atender sus inquietudes,
con el objetivo de propender el crecimiento de la organizacion.

3. Garantizar el normal funcionamiento de los procesos de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. En toda su zona de influencia.

4. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, vision y la misién de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

5. Liderar y orientar los procesos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA. DMC.

6. Velar por el uso adecuado de los recursos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA. DMC.

7. Designar la asignacion salarial y tipo de vinculacién laboral para la
contratacion de talento humano en todo las sus dependencias de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

8. Garantizar la prestacién efectiva del portafolio de servicios contratado por los
clientes.
9. Participar activamente al interior de la planeacion estratégica de la empresa.

10. Canalizar inquietudes, dificultades, y fortalezas de la prestacion del servicio en
los clientes y proveedores de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.
DMC.

REQUISITOS

Ser socio oficial de la empresa DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC.

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 61. Ficha de Verificacion Gerente

DEPENDENCIA

i L DARA DG ] VERSION:01

=

A GESTION ADMINISTRATIVA VIGENTE A PARTIR DE:

AT FEBRERO DE 2012

DENOMINACION DEL

CARGO GERENTE CODIGO: FV-GA-F-02
FUNCIONES GENERALES C NC

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades
inherentes al buen funcionamiento del cargo y la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

2. Disefiar programas formales que promuevan el liderazgo y trabajo en
equipo en la empresa.

3. Formular el Plan de Desarrollo, Estructura organica y funcional, y demas con
el fin de garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, vision y la
mision de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC

4. Garantizar el normal funcionamiento de los procesos de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. DMC en toda su zona de influencia.

5. Velar por el uso adecuado de los recursos de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

6. Mantener la buena imagen de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA. En toda su zona de cobertura.

7. Planear y programar la ejecucion de los recursos de la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

8. Garantizar la prestacion efectiva del portafolio de servicios contratado en
cada uno de los clientes.

9. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los objetivos de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

10. Garantizar la participacién de la junta de socios en los procesos de
planeacién y evaluacién de la Prestacion de Servicio.

11. Mantener relaciones mutuamente beneficiosas con los clientes y
proveedores.

12. Adelantar las acciones pertinentes para el cumplimiento de los estandares
de calidad vigentes.

13. Realizar la contratacion con los proveedores de medicamentos, de acuerdo
a estudios financieros.

14. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las
diferentes actividades organizadas dentro del proceso politico organizativo a
nivel local, zonal o regional.

15. Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas
por la junta de socios de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en el area de administracion de empresas con|2 afios de experiencia

Especializacion o areas afines, con conocimientos en legislaciéon en
salud, planeacién, sistemas y amplia experiencia en procesos politico
organizativos y de direccién en empresas.

Profesional
experiencia en procesos
organizativos
comunitarios.

y afos

de

y

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 62. Ficha De Verificacion Contador

SN VERSION:01
Ad DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
e GESTION ADMINISTRATIVA FEBRERO DE 2012
DENOMINACION DEL _
CARGO CONTADOR CODIGO: FV-GA-F-03
FUNCIONES GENERALES C [ NC

9.

10.

. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades

inherentes al buen funcionamiento del cargo.

. Participar autdénomamente en el ajuste de los planes, en lo que respecta

a gastos menores.

Cumplir con los procesos y las directrices que desde el punto de vista
contable financiero le transmitan la gerencia y/o junta de socios de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

. Establecer los procesos contables que se lleven a cabo en la empresa

DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Realizar los estudios financieros necesarios para determinar precios de
compra y venta de medicamentos de DASALUD MULTIETNICA DEL
CAUCA LTDA.

Garantizar el pago oportuno de los compromisos de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA. Incluida némina.

. Canalizar y gestionar oportunamente el flujo de recursos para el

cumplimiento de sus obligaciones administrativas.

Realizar oportunamente el registro contable de la facturacién generada
por DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

Realizar el proceso de cierres contable de DASALUD MULTIETNICA
DEL CAUCA LTDA.

Apoyar la revisibn de la informacion contable de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

10. Reportar informacién oportuna y veras sobre el saldo de bancos diario.

11. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las

diferentes actividades organizativas.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Contador publico titulado.

2 afios de experiencia en cargos similares

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 63 Ficha de Verificacion Asistente Administrativo

A \_ DABALUD | VERSION:01
i DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
e GESTION ADMINISTRATIVA FEBRERO DE 2012

DENOMINACION DEL

CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO: FV-GA-F-04

FUNCIONES GENERALES

C

NC

. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades
inherentes al buen funcionamiento del cargo.

. Participar activamente en los procesos de planeacion estratégica de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA DMC LTDA.

. Procesar y analizar informacién contable y estadistica de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA DMC LTDA, exceptuando informacion del
proceso de farmacia.

. Hacer analisis de informacion de posibles clientes y prestaciéon de
nuevos servicios para retroalimentar a la gerencia de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

. Adelantar y/o coordinar planes de capacitaciébn para el personal de
acuerdo a su dependencia, tendiente a la actualizaciéon de procesos que
se requieran.

. Apoyar la elaboracién de propuestas de apoyo social o planes de
benéficos para los clientes de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

. Participar en los comités constituidos en la empresa DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

. Propiciar un ambiente de trabajo agradable al interior de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

. Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las
diferentes actividades organizadas dentro del proceso politico
organizativo a nivel local, zonal o regional.

Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y
comunicadas por el gerente y/o junta de socios DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en administracion de empresas,

carreras afines y sistemas.

1 afo de experiencia Profesional

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 64. Ficha de Verificacion Secretaria

L L OaBALUG | VERSION:01
- DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
T MC GESTION ADMINISTRATIVA FEBRERO DE 2012
DENOMINACION DEL .
CARGO SECRETARIA CODIGO: FV-GA-F-05
FUNCIONES GENERALES C NC

1. Planear, Organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades inherentes al
buen desempefio del cargo.

2. Participar en ausencia del gerente y con autonomia en la toma de decisiones
de caracter inmediato, para evitar retrasos en algunos procesos.

3. Garantizar el adecuado manejo del archivo activo de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

4. Clasificar, organizar, manejar, direccionar, archivar y custodiar los documentos
y correspondencia que llega a DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

5. Garantizar el despacho oportuno de la correspondencia externa e interna de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

6. Manejar los flujos de informacion escrita y electronica de la empresa.

7. Atender al publico, canalizar las llamadas telefénicas de la gerencia y/o junta
de socios de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

8. Organizar la logistica de eventos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA
LTDA.

9. Digitar y transcribir datos, documentos, correspondencia, e informes que sean
requeridos en el desarrollo de las actividades de acuerdo a instrucciones de la
gerencia y/o junta de socios.

10.Recepcionar y tramitar las quejas, reclamos o felicitaciones de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

11.Garantizar confidencialidad sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

12.Garantizar la correcta administracién del almacén de Papeleria, insumos vy
demés elementos de oficina.

13.Realizar las actas de reuniones que se realizan al interior de DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

14.Atender los pedidos de Papeleria, insumos y deméas elementos de oficina, de
acuerdo a instrucciones de la Asistente administrativo.

15.Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y comunicadas
por la gerencia y/o junta de socios.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de secretariado comercial o Bachiller con amplios
conocimientos en secretariado, sistemas, manejo de la|Dos afios de experiencia en
informaciéon y conocimientos afines con el objeto de la|cargos similares.

empresa.

Fuente: Autor del Proyecto
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Tabla N° 65. Ficha de Verificacion Auxiliar de Facturacion

VN T VERSION:01
T DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
s | GESTION ADMINISTRATIVA FEBRERO DE 2012
DENOMINACION DEL | AxILIAR DE FACTURACION CODIGO: FV-GA-F-06
CARGO
FUNCIONES GENERALES N | NC

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes
actividades inherentes al buen funcionamiento del cargo.

2. Establecer comunicacién y relaciéon directa con la gerencia, en
ausencia del contador con la intencién de resolver situaciones gue
requieran soluciones inmediatas.

3. Realizar de manera oportuna los procesos de facturacion de
DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

4. Mantener al dia la informacion de inventarios de medicamentos y
dispositivos médicos de DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

5. Ingresar al sistema las facturacion de ingreso y egreso DASALUD
MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

6. Generar informacion y adjuntar la facturacién correspondiente a cada
periodo de contratacion.

7. Garantizar la entrega oportuna y de calidad de los informes requeridos
por la asistencia administrativa y/o gerencia.
8. Generar informes estadisticos de la facturacion.

9. Las demas que contribuyan al buen funcionamiento del cargo y
comunicadas por la gerencia y/o junta de socios.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Auxiliar contable con conocimientos en|Un afio de experiencia en cargos
facturacion, y sistemas. similares.

Fuente: Autor del proyecto
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12.7.4 Fichas de Verificacién: Funciones de Regencia de Farmacia
Tabla N° 66. Ficha de Verificaciéon Regente

Lo ] VERSION:01
Y DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
Am— REGENCIA DE FARMACIA FEBRERO DE 2012
DENOMINACION .
DEL CARGO REGENTE CODIGO: FV-GA-F-01
FUNCIONES GENERALES c NC

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades
inherentes al buen funcionamiento del cargo.

2. Capacitarse en el conocimiento de los procesos administrativos de la empresa,
para tener una visidn general del funcionamiento de la empresa.

3. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades para el
correcto funcionamiento del proceso de farmacia en donde la empresa realiza
directamente los procesos de distribucion de medicamentos e insumos de la
salud, bien sea a nivel ambulatorio u hospitalario.

4. Liderar, orientar el proceso de farmacia a nivel nacional y establecer procesos
eficientes de seleccién, recepcion, almacenamiento, distribucion vy
dispensacion de medicamentos y dispositivos médicos.

5. Garantizar el buen estado, manejo y rotacion de los inventarios de
medicamentos y dispositivos médicos.

6. Participar de los diferentes planes de capacitacion en farmacia a los que sea
designado por DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

7. Orientar de manera calida, personalizada, clara, completa, oportuna y
confiable a los clientes.

8. Velar por el buen estado, manejo y rotacion de los inventarios de
medicamentos y dispositivos médicos.

9. Garantizar la devolucion oportuna de medicamentos a los diferentes
proveedores cuando a si se requiera.

10.Realizar cotizaciones a los diferentes proveedores de medicamentos y
dispositivos médicos.

11.Desarrollar y mantener actualizada la Matriz de Compra de medicamentos y
Dispositivos Médicos (Proveedores, Laboratorios y Precios).

12.Realizar seguimiento a las Ordenes de Compra y llegada de los
medicamentos.

13.Reportar las inconsistencias a los proveedores de medicamentos.

14.Las demés que contribuyan al buen funcionamiento del cargo.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Regente de farmacia con conocimiento en
normatividad en salud y sistemas. |2 afios en cargos similares y conocimientos afines
Habilidades: como buen negociador, [ con el objeto de la empresa

comunicador, orientador y facilitador de
procesos.

Fuente: Autor del proyecto
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Tabla N° 67. Ficha de Verificacion Auxiliar de Bodega

) p__DABALUG |

3 VERSION:01
‘f DEPENDENCIA VIGENTE A PARTIR DE:
AT REGENCIA DE FARMACIA FEBRERO DE 2012
DENOMINACION DEL AUXILIAR DE BODEGA CODIGO: FV-GA-F-02
CARGO
FUNCIONES GENERALES C NC

10.

Planear, organizar y ejecutar las actividades para el correcto
funcionamiento del proceso de almacenamiento de medicamentos y
dispositivos médicos en la Bodega, de acuerdo al proceso establecido
para tal fin.

Capacitarse en el conocimiento de los procesos administrativos de la
empresa, para tener una vision general del funcionamiento de la
empresa.

Realizar control de vencimientos sobre las existencias de medicamentos
y dispositivos médicos en la Bodega.

Garantizar la devolucion oportuna de medicamentos y dispositivos
médicos a los diferentes proveedores cuando a si se requiera.

Desarrollar procesos adecuados de almacenamiento de medicamentos,
dispositivos médicos y en general de los diferentes productos que le
sean encomendados en la Bodega.

Realizar control de calidad a los medicamentos y dispositivos médicos
gue ingresan y salen de la Bodega, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal fin.

Garantizar el envio oportuno de pedidos de medicamentos y dispositivos
médicos a los clientes, de acuerdo al procedimiento establecido para tal
fin.

Informar oportunamente al Regente los requerimientos de
Medicamentos y Dispositivos Médicos.

Participar activamente en la realizacién de inventarios de la Bodega, de
acuerdo a instrucciones del Regente.

Participar activamente de acuerdo a sus habilidades y destrezas en las
diferentes actividades organizadas dentro de los proceso capacitacion
que se programen en DASALUD MULTIETNICA DEL CAUCA LTDA.

REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Auxiliar de farmacia con conocimientos
en sistemas y manejo de inventarios.

2 afos en cargos similares.

Fuente: Autor del Proyecto
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13. CONCLUSIONES

Mediante la implementacion del manual de procesos y funciones en la
empresa, se hace evidente la optimizacion de los tiempos en las labores
establecidas para el buen funcionamiento de la organizacion, sacandole
mayor provecho a las actitudes y aptitudes del personal perteneciente a la
empresa.

La consolidacion de conceptos y lineas secuenciales de las actividades
recopiladas en el manual de proceso y funciones permiten identificar con
mayor rapidez y claridad los problemas que se pueden presentar al interior
de la empresa, para la toma de decisiones y la mejora continda.

A pesar que la empresa Dasalud Multiétnica Del Cauca Ltda, responde a un
propésito de mejoramiento de los servicios de salud en las comunidades
indigenas, esta no es ajena al cumplimiento de normas estandar, que le
permitira avanzar dentro de la misma dinamica, o por el contrario si hace
caso omiso a este, o lo lleva a cabo de una manera inadecuada se podria
ver afectada negativamente.

En el momento en que se implementa un manual de procesos y funciones,
los trabajadores responden de manera positiva a las labores
encomendadas, ya que cada uno vislumbra su responsabilidad y el papel
que juega dentro de los procesos, evitando asi la sobrecarga laboral y la
irresponsabilidad y/o falta de compromiso con la empresa.

Para la empresa Dasalud Multiétnica Del Cauca Ltda, la implementacion del
manual de procesos y funciones constituye el primer paso para llevar a
cabo el sistema de gestién de la calidad y asi constituir sus politicas y
objetivos de calidad, logrando condiciones Optimas de incursionar
positivamente en el mercado, viendo la posibilidad de ampliar sus servicios.

Al lograr un funcionamiento de la organizacion acorde a las necesidades del
mercado, donde la eficacia, eficiencia y efectividad trabajan sinérgicamente
para la consecucion de los objetivos de la empresa, se resaltar la
importancia de los manuales de procesos y funciones, con los cuales se
pueden conquistar nuevos mercados logrando la expansién 'y
posicionamiento de la misma, donde la competitividad sera parte
fundamental para la evolucion y mejoramiento continuo.
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14. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que la empresa Dasalud Multiétnica Del Cauca Ltda.
Implementa la primera version del manual de procesos y funciones, se debe
tener presente la revision y ajustes posteriores a este, partiendo de que es
un documento dinamico y que constantemente la estructura de la empresa
va evolucionando acorde a las necesidades de los clientes, ya sea
implementando nuevos servicios 0 creando nuevos cargos en cuanto a
talento humano.

La utilizacion de las fichas de verificacion es fundamental para el control y
posterior seguimiento del rendimiento de los procesos, se recomienda
diligenciarlas y analizarlas para identificar las oportunidades de
mejoramiento.

Se recomienda iniciar el proceso de implantacion del sistema de gestion de
calidad e ir avanzando en estandares cada vez mas altos, que le permitira
a la empresa tener mayor respaldo y confianza en la prestacién de los
servicios a sus clientes.

Ademas de la socializacion del manual de procesos y funciones, la empresa
Dasalud Multiétnica Del Cauca Ltda, se recomienda realizar un plan de
capacitacién a su personal con temas relacionados a la calidad, tenido en
cuenta que este debe asumir y responder al sistema de gestion de calidad,
y es el conocimiento el que permite mayor empoderamiento y sentido de
pertenencia de los objetivos en comln y metas de la empresa.
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16. ANEXOS

Anexo 1. Cuestionario de Entrevista

.\'-‘ h_DABALUD ]

(T )PII[MEmpresa: DASALUD MULTIETNICADEL CAUCA LTDA.

Nombre:

Cargo:

Dependencia:

1) ¢ Conoce la existencia formal de un manual de procesos y funciones en
la organizacion?
Sl NO

2) ¢, Conoce concretamente cuales son las funciones que debe desempefiar
en su cargo?

Si NO_
3) ¢ Cree que estas funciones son pertinentes y apropiadas para su cargo?

SI.__ NO__ ¢Porqué?

4) Describa las funciones que realiza en su trabajo.

5) Describa detalladamente los procesos en los que se involucra su trabajo.

6) Considera importante la existencia de una manual de procesos y
funciones en la organizacion.

Sl NO

7) Describa algunas ventajas o desventajas
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