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Glosario de siglas

EPS: Entidad Promotora de Salud, Son las entidades responsables de la afiliacion
y el registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones, por delegacion del Fondo
de Solidaridad y Garantia. Su funcién basica es organizar y garantizar de manera directa
o indirecta, la prestacion del plan de salud obligatorio a los afiliados y girar, dentro de los
términos previstos en la presente ley, la diferencia entre los ingresos por cotizaciones de
sus afiliados y el valor de las correspondientes unidades de pago por capitacion al Fondo.

ARS: Administradora del Régimen Subsidiado, Entidad administradora de plan de
beneficios autorizada por la Superintendencia Nacional de Salud para organizar y
garantizar, de manera directa o indirecta, la prestacion del plan obligatorio de salud
subsidiado a los afiliados beneficiarios del régimen subsidiado. Es la entidad contratada
por el ente territorial para que preste a los afiliados los servicios de salud correspondiente
al POS subsidiado.

LTDA: es la empresa o sociedad creada (o por crear) tiene un régimen limitado en
cuanto a la responsabilidad que le cabe a los socios de la misma, por las actividades
econdmicas que se realicen dentro de su giro.

SAS: corresponde a las siglas de la Sociedad por Acciones Simplificada, que es
una sociedad de capital que tiene similitudes a una sociedad anénima sin ser una

sociedad anénima.
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1. Introduccién

El siguiente informe se basa en la sintesis de la informacién obtenida del trabajo
realizado en SIKUANY SAS una empresa farmacéutica, el cual presenta los contenidos

tedricos y practicos aprendidos.

Se evidenciara toda la informacién obtenida por parte de la empresa y todas
aqguellas dificultades que se encontraron a medida del avance, todo el trabajo realizado en
la empresa se basara en el area de calidad, dando un conocimiento mas profundo sobre
la importancia del levantamiento de procesos en una organizacién y el control que se

debe llevar para el correcto funcionamiento.
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2. Resefia historica del escenario de préactica

SIKUANY SAS., es una empresa llanera constituida el 31 de diciembre de 2004 y
registrada el 11 de enero 2005 con el nombre de IPS SIKUANY LTDA, el 19 de marzo de
2010 la sociedad cambio su hombre a SIKUANY LTDA 'y el 07 de enero de 2021 la
sociedad cambio su nombre a SIKUANY SAS.

El primer cliente CAJACOPI ARS con cobertura en los diferentes municipios del
departamento del Meta.

En el 2009 se amplia la operacion con la entrada de la prestacion de servicios a la
empresa SALUD TOTAL EPSS, logrando una presencia en el 100% de los municipios del
departamento del Meta al igual que la mayor cuota del mercado en el sector.

Actualmente prestamos servicio farmacéutico a afiliados a las EPS, Capital Salud
EPS, Cajacopi EPS, Salud Total EPS, Comparta EPS, Nueva EPS, Famisanar EPS,
Ecoopsos EPS, que le ha permitido el crecimiento de la empresa SIKUANY SAS en la

region del Meta.

3. Plan estratégico del escenario de practica
3.1 Misién

Sikuany SAS, es una red de servicios farmacéuticos presentes en la region del
oriente Colombiano, destinada a la dispensacién y comercializacion de medicamentos e
insumos medico quirdrgicos, contando con un equipo humano cualificado, comprometidos
con la seguridad del paciente y de los trabajadores, mediante el mejoramiento continuo en
todos los procesos, ofreciendo una atencién humanizada en nuestros servicios,
cumpliendo con la responsabilidad social - ambiental y aportando a la sostenibilidad en el

sistema de salud de nuestra region. (Ciprian, 2022)
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3.2 Vision

Fortalecer la experiencia en la atencion integral humanizada, logrando para el afio
2027, el mejoramiento de los niveles de calidad, oportunidad y accesibilidad en el
almacenamiento, dispensacion y comercializacién farmacéutica con una estrategia de
automatizacion en sus procesos, generando una cultura del sistema de gestién integral,
manteniendo una sostenibilidad en el mercado dentro del sistema de salud. (Ciprian,

2022)

3.3 Objetivos
3.3.1 Objetivo General

La prestacién del servicio farmacéutico a través de los procesos de seleccion,
Adquisicion, recepcién, almacenamiento, distribucion y dispensacion de medicamentos y
dispositivos médicos de la mas alta calidad y confiabilidad a través de la contratacién con
diferentes empresas.

3.3.2 Objetivos Especificos

Para SIKUANY SAS., es muy importante definir los objetivos en el proceso de la
atencion farmacéutica, ya que este es un evento cooperativo para la provision
responsable, buscando prevenir y resolver problemas relacionados con los medicamentos
para alcanzar los resultados que espera el usuario en beneficio de su salud.

¢ Responsabilizarse con el paciente de que el medicamento le va hacer el efecto

deseado por el médico que lo prescribio.

e Entregar el medicamento y/o el producto sanitario en condiciones 6ptimas

(principal requerimiento del usuario) y de acuerdo con la normativa legal vigente.

e Proteger al paciente frente a la posible aparicién de problemas relacionados con
los medicamentos en informar oportunamente los eventos adversos.
e Evaluar de manera oportuna, si el problema de salud es precisamente
consecuencia de un problema relacionado con un medicamento.
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o Responder a las expectativas del paciente: agilidad suficiente y eficiencia en el
servicio.

¢ Indicar al paciente la actitud mas adecuada para resolver su problema de salud,
resolviendo las dudas planteadas por el usuario o las carencias de informacion
detectadas por el Auxiliar de farmacia en el momento de la dispensacién del
medicamento.

e Establecer una relacién de visibilidad continuada con el paciente y con el equipo
de profesionales de la salud.

e Garantizar que el medicamento sea seguro, eficaz y producido y conservado
segun estandares de calidad

¢ Incorporar medidas y estrategias que promuevan el uso racional de los
medicamentos que incluyan tanto los criterios éticos, terapéuticos como
econdémicos

3.4 Metas

e Sikuany SAS busca fortalecer la educacion en el 100% de sus usuarios logrando
que conozcan el manejo de los medicamentos bajo la ayuda de las Tics.

¢ Ampliar su red farmacéutica nacionalmente para el afio 2027.

e Implementar en las farmacéuticas el servicio de venta de medicamentos y

dispositivos médicos de manera particular para el afio 2027.
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4. Descripciéon de funciones y procedimientos a desarrollar en la
realizacién de la practica laboral

4.1. Funciones del practicante

Las funciones son aquellas que se realizan en el lugar de trabajo mostrando las diversas
tareas y/o actividades que se realizan para poder desempefiar un trabajo en un area
determinada. Con base en lo anterior, las funciones asignadas son las siguientes:

Tabla 1
Descripcion de las funciones del practicante

Practicante area de calidad

Realizar el levantamiento de manera escrita bajo
formatos establecidos por la empresa SIKUANY SAS el
proceso en el area de facturacion

Realizar de manera escrita bajo formatos establecidos
por la empresa SIKUANY SAS el levantamiento del
proceso en dispensacion

Ejecutar una medicién de tiempos en el area de
facturacion

Funciones Realizar una preauditoria a las capacitaciones que
debieron realizarse en el afio por cada coordinador de
zona, utilizando la base de datos brindada por SIKUANY
SAS donde registran el cumplimiento de las actividades
asignadas

Realizar de manera escrita por medio de los formatos
establecidos por la empresa SIKUANY SAS el
levantamiento de procesos del area de bodega
Realizar de manera escrita los manuales y politicas de
las diferentes areas de trabajo

Otras funciones que estén al alcance de los tiempos del
practicante
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4.2. Plan de practica
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En la tabla N°2 se realizan las especificaciones de las actividades que se realizan junto a

sus objetivos y los resultados obtenidos a base de esos objetivos propuestos

Tabla 2

Especificacion de las actividades del plan de practica

ACTIVIDADES

OBJETIVOS

RESULTADOS

-Realizar un cronograma de
visita para la inspeccion de
las areas de trabajo
-Desatrrollar un dialogo con
los trabajadores sobre las
actividades que ejercen.
-Conocer y documentar de
manera escrita las
dificultades que presentan los
trabajadores en sus areas de
trabajo.

Analizar cudles son las
dificultades que presenta la
empresa SIKUANY SAS en

las diferentes areas de

trabajo e implementar planes
de mejora.

Los planes de mejora y el
informe final escrito que
describe las actividades que
se desarrollaron

-Solicitar al area de calidad el
tipo de formato establecido
para la realizacion de
procedimientos.
-Analizar el formato
establecido y aprender sobre
el manejo que los llevan

Realizar de manera escrita
los formatos de levantamiento
de procesos para la empresa

SIKUANY SAS

La redaccion en los formatos
de los manuales, politicas,
comités y procedimientos.

-Solicitar aprobacion de cada
area evaluada sobre los
procedimientos realizados.
-Realizar un andlisis final del
funcionamiento de cada area
con los nuevos
procedimientos de trabajo.

Implementar los
procedimientos ya
estructurados en cada una de
las areas de trabajo y a cada
uno de sus trabajadores.

Se logré que cada area de
trabajo conociera a
profundidad el proceso que
deben llevar a cabo para sus
respectivas labores, ademas
de permitir que nuevos
integrantes se adapten de
mejor forma
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5. Objetivos del practicante
5.1 Objetivo general

Realizar un diagnéstico del plan de procesos que esta vigente en la empresa
SIKUANY SAS para el correcto funcionamiento de las diferentes areas de trabajo
5.2 Objetivo especificos
e Analizar cuales son las dificultades que presenta la empresa SIKUANY SAS en las
diferentes areas de trabajo e implementar planes de mejora.
¢ Realizar de manera escrita los formatos de levantamiento de procesos para la
empresa SIKUANY SAS
e Implementar los procedimientos ya estructurados en cada una de las areas de

trabajo y a cada uno de sus trabajadores.

6. Metas del practicante

e Llevar a cabo el 100% de las visitas a las diferentes areas de trabajo con el fin de
poder identificar en que fallan y que procedimiento se debe realizar para su
mejora.

¢ Generar un informe en el que se especifique el desarrollo de las visitas de
inspeccion realizadas en las areas de trabajo.

e Cumplir con més del 50% del desarrollo de los formatos de levantamientos de
procesos a disefiar que requiere la empresa.

e Implementar en al menos 15 de las 38 sucursales que tiene SIKUANY SAS los

procesos de mejora ya estructurados.
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7. Diagnostico y probleméticas detectadas al iniciar las practicas

Laborar en la empresa SIKUANY SAS ha representado un reto inmenso como
practicante ya que la empresa cuenta con un area de trabajo demasiado extenso, al
tratarse de una grande empresa los retos que vienen con esta son el poco tiempo de los
trabajadores para atender las solicitudes, demasiada informacion que gestionar, falta de
personal en algunas areas de trabajo, poca organizacién por la saturacion de trabajo y
demasiados procesos realizados a lo largo de los afios en su trayectoria de trabajo que
aun no se han actualizado y se siguen poniendo en ejecucién provocando en la empresa

un funcionamiento poco efectivo.
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8. Cronograma de actividades realizadas por el practicante

Tabla 3
Cronograma de actividades

SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
ACTIVIDADES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

cronograma de
visita para la
inspeccién de X X
las areas de
trabajo
Desarrollar un
dialogo con los
trabajadores
sobre las
actividades que
ejercen
Conocer y
documentar de
manera escrita
las dificultades
que presentan
los trabajadores
en sus areas de
trabajo.
Conocery
analizar los
formatos
establecidos por
SIKUANY SAS X
para la
redaccion de los
procedimientos
solicitados
Solicitar
aprobacion de
cada area
evaluada sobre X X
los
procedimientos
realizados.
Realizar un
andlisis final del
funcionamiento
de cada area X X
con los nuevos
procedimientos
de trabajo
Otras funciones
gue estén al
alcance de los X X
tiempos del
practicante
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9. Estructura del diagnéstico MATRIZ DOFA

En la tabla N° 4 se presenta la matriz DOFA enfocada a las actividades que se

generan como practicante de ingenieria industrial en el &rea de calidad, dando a conocer

cudles son las amenazas, fortalezas, debilidades y oportunidades junto a las estrategias

para el cumplimiento de los procesos.

Tabla 4
Matriz DOFA
DEBILIDADES
FORTALEZAS La desactualizacion de los
El nombre SIKUANY lleva varios documentos, provocando
afios en el mercado laboral, siendo | retrocesos en los procesos de cada
MATRIZ DOFA: asi una empresa reconocida. area de trabajo.
SIKUANY SAS La empresa esta abierta a la La falta de levantamiento de

innovacion el cambio.

procesos para poder guiar el como
hacer cada labor a los nuevos
trabajadores en el area de trabajo
asignada.

OPORTUNIDADES
Mantiene la informacion
compartida en un entorno
colaborativo.
Garantiza la calidad y
eficiencia de los productos y
servicios prestados.

ESTRATEGIA FO:

Desarrollar una mejora en la
organizacion de los procesos para
gue los trabajadores logren acceder y
entender de manera efectiva la labor
que deben ejercer

ESTRATEGIA DO:

Realizar la actualizacion de los
procesos y socializarlos a los
trabajadores para mantener la
calidad en la prestacién del servicio
y entrega del producto a cada uno
de los usuarios.

AMENAZAS
La pérdida de usuarios por la
incorrecta gestion de
procesos en la entrega de
productos.

La mala resefia que dejan los
usuarios por un atencion
brindada de manera
incorrecta.

ESTRATEGIA FA:

Realizar una integracion de los
trabajadores, para el cumplimiento de
esto se levantan los comités donde
gueda estipulado quienes deben
asistir y las decisiones que deberan
tomar a lo largo del crecimiento de la
empresa.

ESTRATEGIA DA:
Mantener un control de asistencia a
cada una de las reuniones
solicitadas por medio del formato de
asistencia generado.
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10. Plan de mejoramiento

Una vez revisado las actividades de la DOFA se realiz6 como plan de mejora
dentro de la farmacéutica SIKUANY SAS a lo largo de estas semanas desarrollar
documentos escritos como levantamiento de procesos, apoyo a las capacitaciones del
area de calidad, creacion de comités, organizacién de politicas, las metas de la empresa,
correccion de los formatos para solicitudes de permisos laborales y de vacaciones, pre
auditorias del cumplimiento de las capacitaciones ya asignadas a cada dependencia y la
creacion de un formato de presentacion en Excel para la sustentacion mas detallada al
gerente de los indicadores principales de la empresa.

Se logro mejorar aquellos procesos ya levantados realizando actualizaciones de
esos documentos como integrar nuevos pasos de trabajo en las diferentes areas
laborales.

11. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el
mejoramiento de los procesos de acuerdo a la empresa

Por consiguiente, en este item se realizara una breve descripcion y se mostraran
los resultados por medio de ilustraciones todo el avance que se ha logrado obtener como
practicante en las funciones que se han sido signadas al inicio del ingreso al area laboral

de calidad.
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La ilustracion 1 refleja con fechas y horas todos los formatos de los procesos

levantados para la empresa SIKUANY SAS a lo largo de las semanas asignadas.

llustracion 1.

Pantallazo de la carpeta con los documentos realizados

| I - | LEVANTAMIENTOS DE PROCESOS

Inicio Compartir  Vista

dh Cortar

Wl Copiar ruta de acceso

Andlar al
acceso rapido

Copiar Pegar

Portapapeles

7] Pegar acceso directo

[ Nuevo elementa ~ Abrit
X 2 1
£7] Faal acceso = Editar
Mover Copiar  Eliminar Cambiar HNueva Propiedades
a a nombre  carpeta -

Organizar Nuevo Abrir

[ seteccionar todo

No seleccionar ninguno

& Historial 2T Invertir seleccion

Seleccionar

<« « 4 [ Estecquipo » Documentos » LEVANTAMIENTOS DE PROCESOS » v o O Buscar en LEVANTAMIENTC
Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
v 3 Accesoripido
DOCUMENTOS SST 11:423.m Carpeta de archivos

I Escritorio
& Descargas
[£] Documentos
&=/ Imagenes
LEVANTAMIENTOS DE PROCESOS
s Google Drive (G2)
CALIDAD Il
INFORME PRACTICA LABORAL SOFI
PROYECTO DISPLANT
PROYECTO SIG JORGE

@ OneDrive
[ Este equipe

v um TOSHIBAEXTI(E)
BALANCES BRAVO ENTERTAINMENT

CARPETAS UNIVERSIDAD £ MANUAL DE COMPRAS m. Documento de Mi..
CEDULA SOFI €32 METAS SIKUANY SAS m. Documento de Mi..
INFORME PRACTICA LABORAL £ ORGANIZACION DE LA FARMACIA m. Documento de Mi..
Julio Pefia B33 plano bodega m. Hoja de calculo d...

PROYECTO BROKY AL CARBON
SEGURIDAD INDUSTRIAL ARCHIVOS
Tiabajos Catalina

Tiabajos clientes

Tiabajos Sofi en la nube

£35] CAPACITACIONES COORDINADORES DE ZONA

€] COMITE DE COMPRAS

] CONTROL DE CAMBIO

3| Formato de evaluacisn de provesdores

] FORMATO DE VACACIONES

137 IMAGENES BODEGA

63| INDICADORES PARA LAS SUCURSALES

€] INSTRUCTIVO PLATAFORMA DIGITAL

€3] LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MEDICAMENTOS ¥ DISPSITIVOS
3] LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE SERVICIOS

3] LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVO

3] LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVO
3] LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO DISPENSACION

3| LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO FACTURACION

3| LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO INVENTARIQ

13| LINEA DE TIEMPO SIKUANY SAS 2022

12 linea detiempo Sikuany

T POLITICA DE COMPRAS

T RESERIA HISTORICA

T SFDP-PT-01. PROTOCOLO DISPENSACIGN EN BRIGADAS DE SALUD (1)
T TH-FO-04. FORMATO SOLICITUD DE PERMISOS LABORALES

Hoja de calculo d...
Documento de Mi
Documento de Mi
Hoja de calculo d...
Documento de Mi
Presentacion de .

Hoja de calculo d...
Documento de Mi

Documento de Mi

Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

Presentacion de...

Documento de Mi...
Documento de Mi...

Documento de Mi...

Documento de Mi

Las ilustraciones 2 y 3 muestran el disefio que se generé como practicante para la

pre auditoria que solicito el jefe directo para lograr identificar el cumplimiento de las

capacitaciones a lo largo del afio en las diferentes dependencias de trabajo que tiene

SIKUANY SAS en sus 38 sucursales de trabajo. Esto con el fin de tener conocimiento de

quien cumple y quien no para lograr ejecutar un llamado de atencion y una mejora para la

LNIMETA

empresa antes de entrar a las auditorias que puedan afectarla.
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llustracion 2.
Instructivo en Excel del cumplimiento de capacitaciones

=] ] CAPACITACIONES COORDINADORES DE ZONA - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Nitro Pro Q ;Qué desea hacer?

-
R o B o 2am E @
ry

ER Copiar ~

PE?EI’ ¥ Copiar formato K 5§« G~ === = B Combinary centrar ~ $ v % mo % {n:;\r:;::I . {[;iggut;rzf;cl
Portapapeles 1P Fuente M) Alineacidn [F Nimera [F Estilos
H21 - b2
A B € D E F G H | J K
1 | INSTRUCTIVO
z Cada numeral representa en la hoja de
CUMPLIMIENTO el nombre de la Nombre de la capacitacion Mes
3 capacitacidn asignada
4 1 Procedimiento de Seleccidn de Medicamntos y DM FEBRERO
5 CAPACITACIONES A 2 Procedimiento de Adquisicion de Medicamentos y DM MARZO
6 REALIZAR DEL MES DE 3 Procedimiento de Distribucidn de Medicamentos y DM ABRIL
7 ENERO A JUNIO 4 Procedimiento Entrega y Seguimiento a pendiente MAYO
8 5 PGIRASA-PLAN DE GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS JUNIO
2
10 6 Procedimiento de disposicidn final de medicamentos vencidos o deteriorados JuLlo
11 CAPACITACIONES A 7 Procedimiento de entrega y seguimiento de pendientes AGOSTO
12 REALIZAR DEL MES DE ] Procedimiento de entrega y seguimiento de pendientes SEPTIEMBRE
13 JULIO A DICIEMBRE 9 Procedimiento de Medicamento no fraccionable OCTUBRE
14 10 Protocolo Manejo de Medicamentos LASA y Alto Riesgo NOVIEMBRE
15
16 . p s
= Representacion de calificacion
18 Cumple
19 CUMPLIMIENTO No cumple
20I No aplica

llustracién 3.
Disefio de la tabla de cumplimiento y no cumplimiento de las capacitaciones

=} s CAPACITACIONES COORDINADORES DE ZONA - Excel

Archivo [CUSTHM Insertar  Disposiciéndepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  NitoPro Q) ;Qué desea hacer?

sk .| = T c
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g | i - B B '\‘)u [ i
egs ) K s~ |HEH O Av|= El combinary centrar ~ | § « % o0 % Jf ormato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar
-~ ¥ Copiar formato 4 Y 2" condicional - como tabla ~ celda - -
Portapapeles E Fuente E Alineacion ] Nimero & Estilos Celdas

) 0BTENGA OFFICE AUTENTICO Su licencia no es original y pusde ser victima de una falificacién de software. Evite las interrupciones y mantenga sus srchivos 2 salvo con una licencia origingl de Office hoy mismo.
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3 ZONA PUNTO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAY D JI_INII‘J_ ULIO AGOSTO S

: .
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7 g T
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- e
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5

i Q] : JI—
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w| W[ = GRANAA |

13 wl SANIARTIN

0| 0 SRTLIUPN O AR

5 Virantraro

2 O =
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Listo {4 Accesibilidad: es necesario investigar
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La ilustracién 4 muestra el disefio con el que cuenta la empresa para la descripcién de
procesos que se deben realizar por cada area de trabajo, mostrando a su vez todo lo
desarrollado como practicante que viene siendo la descripcién del paso a paso de cada

procedimiento, los cuales contienen:

e Codigo e Responsables

e Portada e Glosario y siglas

e Encabezado e Descripcion

¢ Pie de pagina o Procedimiento

e Introduccién ¢ Documentos de referencia

o Generalidades e Control de documentos

e Objetivo e Contenido propio del documento.
e Alcance

Y por exigencia de la empresa todos los procesos deberan ser levantados con este
contenido, exceptuando algun item Unicamente dependiendo del tipo de documento que
se desarrollara, es decir, si no es un procedimiento, si no una politica o un manual, se
podran excluir items como la introduccion, las generalidades, responsables, entro otros.

llustracion 4.
Disefio general del formato de levantamiento de procesos

LEVANTAMIENTO PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MEDICAMENTOS ¥ DISPOSITIVOS - Ward g = -

Dibujar  Disefio  Disposicin  Referencias  Corresponden Revisar  Vista  Ayuda  NitoPro D isposicien G ea
= . P R o P Buscar ~
Calibri (Cuerpo) A A Aa 200 | | namocone | assbcene AaBbGeD AcBbCcr AaBbced AAQ B mssbcen aasbeene acsbeon: 2, Reemplazar
-] %
- TNormal | Sinespaci..  Thulo!  Thulo2  Tiulo3 Tiolo  Sublitulo Enfasissutl  fnfasis o | oy Lo

N K § ~abex x* A% A~
Estilos &

Pegar
> ¥ Copiarformato

Portapapeles [} Fuente ]

o (OBTENGA OFFICE AUTENTICO Su licencia no es original y puede ser victima de una falsificacion de ina licencia original de Office hoy misme. Obtenga Office auténtico Més informacién

L @ #2 B4 6 8 WED @4 B 18ED

%Sikuanyw

PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE
MEDICAMENTOS Y
DISPOSITIVOS MEDICOS
FRANGIERA YC:

ONTABLE- GOMPRAS

2 1 W8 e N4 2

PaginaSde6  1450palabras [  Espafiol (Colombia) b Accesibilidad: e necesario investigar ] B -

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
Villavicencio - Meta - Colombia
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co

................ Ean |-|EI]:|'1a*"-


http://www.unimeta.edu.co/
http://www.unimeta.edu.co/

Corporacion Universitaria del Meta — UNIMETA
Vicerrectorado Académico y de Investigaciones
Escuela de Ingenierias

LINIMETA

La ilustracion 5 refleja una tabla de indicadores que se disefié especificamente

para que los trabajadores de la empresa, dependiendo del area y el cargo puedan llenar

datos especificos de manera cuantitativa del funcionamiento de sus areas

llustracion 5.
Tabla en Excel de indicadores

Archivo

= s

Inicio Insertar

Disposicién de pagina

Farmulas Datos

Revisar

Vista

Ayuda

INDICADORES PARA LAS SUCURSALES - Excel

Nitro Pro

Q

;Qué desea hacer?

[==] =1
iy Joco T y— E o )5 3 [E | e
P B Coplar - o0 o0 F D f‘) to Esti I‘) d Insert; EIEE Fe t Rellenar ~
= = . 0
‘|o-a- =H= ey | § < %6 |54 41| Jomie, Sl Bkt | i For |
Portapapeles & Fuente [F] Alineacian [ Mimero Estilos Celdas Ed
0 OBTENGA OFFICE AUTENTICO  Su licencia no es ariginal y puede ser victima de una falsificacion de software. Evite las interrupciones y mantenga sus archivos a salva con una licencia original de Office hay mismo. Obtenga Office auténtico
Q60 57 5= =SUMA(D60:060)
A B C D E F G H | ] K L M N o P Q R
1
2 A0 2022
3 DEPENDENCIA RESPOMSABLE INIDICADORES E F M A MY ] I A S o N D Promedio Total anual
4 Dispensacion mensuales total o o 0 0 1] 0 0 o o 0 1] o 0 0
5 Error de dispensacion o o 0 0 1] 0 0 o o 0 1] o 0 0
6 Copagos recibidos o o 0 0 1] 0 0 o o 0 1] o 0 0
7 DISPENSADORES N° de perscnas contratadas al mes o o 0 0 1] 0 0 o o 0 1] o 0 0
8 Promedio de dispensacion X persona #IDIV/O! [#DIV/O![#DIV/0I[#DIV/O!] #iDIV/0! [#iDIV/0! FaiDIv/0! #IDIV/O! [#DIV/O! [#DIV/0I[#DIV/O! [FIDIV/OI] #iDIV/D! #DIV/0!
9 SERVICIO Dispensacion modalidad de eventos sin facturar 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
10| FARMACEUTICO REGENTE, N* total de gestién de pendientes 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 COORDINADOR DE |total de cumplimientos controlados o o 0 0 0 0 ] o o 0 0 o ] 0
12 ZONAY N* total de solicitudes de pedido 0 0 0 0 (] 0 o 0 0 0 (] 0 o 0
RESPONSABLE DE [
13 PUNTO N*total de devoluciones 0 0 o o o o 0 0 0 o o 0 0 o
14 N*Total de facturas #iDIv/0! o
15 Valor total facturade capita EPS CAPITAL SLUD #iDIv/0! o
16 Valor total facturade capita EPS CAJACOP! #iDIv/0! o
60 N* Total de encuestas respondidas 0 0 0 o 0 0 0 0 0 o 0 0 0 o
61 N* de pendientes en medicamentos #iDIv/0! 0
62 N® de pedidos rechazados #iDIV/0! 1]
63 BODEGA LIDER DE COMPRAS|Total en gastos en proveedores #iDIv/0! 0
64 Total de compras y consumos de medicamentos #iDIv/0! 0
65 Ahorro total de costes #DIv/0! 0
66 AREA AUXILIAR N* de PORS solucionades #IDIV/0! o
67 |_ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA |N* de mantenimientos ejecutados #DIV/0! 0
68 N* de dispensaciones realizadas #DIv/0! 0
69 AREA OPERATIVA COORDINADOR N de pend?an(es generados s_o\uc'\ona_dos #iDIv/o! 0
REGIOMAL N* de pendientes generados sin solucionar #iDIV/0! 0
T N® de pendientes generades en total 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
72 N* de pacientes en consulta externa #iDIV/0! o
73 N* de pacientes que sufren caidas en consulta #iDIV/0! o
74 N*total de pacientes atendidos #DIV/0! [#iDIV/O![#DIV/0![#DIV/0! #iDIV/0! [#iDIV/0! F#iDIv/0! #IDIV/0! [#DIV/O! [#DIV/0![#iDIV/0! [#DIV/O!] #iDIV/0! #DIV/0!
Usuarios gue respondieron "muy buena” a la
pregunta de la calificacion global a los servicios #DIV/0! o
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La ilustracion 6 muestra una tabla final realizada en Excel en la cual va a
representar de manera cuantitativa un informe final del cumplimiento de los indicadores
que deben exponer al gerente para que se mantenga al tanto de todo lo que sucede en la
empresa de manera general con cada area de trabajo, cada indicador fue elaborado a
base de las actividades que ejercen los jefes y lideres de sus respectivas areas laborales,
la tabla mostrara no solo el afio vigente sino que también quedara como estandar para la
revision de todos los afios en que la empresa SIKUANY SAS se encuentre en
funcionamiento.

llustracion 6.
Excel del informe final

=] B INDICADORES PARA LAS SUCURSALES - Excel

Archivo [OTSPMM Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  NiroPro ) ;Ouédesea hacer?
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2 RESPONSABLES
3 N 'ORGANIZACION SUCURSALES POR MUNICIPIOS Dipensacién por punto. smedio de respuesta a peticiones, quejasy reclamos.
4 E[F mlafm]iJu]als[o[w[o[m[s[n]a]s]o|[u] oo [eomedo] E]F|m[Aa]Jm] s [n]als ]| o] n] o [eomedo
5 VILLAYIGENCID - FARMACIA SUCURSAL o o
6 VILLAWICENCIO EL RECRED o o
7 A . VILLAYIGENCIO GILUDAD PORFI 0 [
8 VILLAYIGENGID FARMIAGIA PRINCIPAL o o
3 VILLAVICENCIO -FARMACIA SIETE D AGOSTO o o
0 VILLAYICENCID ALTO GOSTO o o
1 2 Bl Castillo 1 EL GASTILLO- FARMACIA SUCURSAL 0 o
2 3 Ei Dorado 1 ELDORADD: FARMAGH SUCURSAL o [
L] B Fuente de Oro 1 FUENTE DE ORO- FARMACIA SUCLRSAL o o []
1 5 | PuertoConcordia 1 PUERTO CONCORDIA- FARMIACH SUCURSAL ) [
13 3 Pusrto Rica 1 PUERTO FICG- FARMACIA, SUCLRSAL o [
16 ACACIAS- FARMACIA SUCURSAL o [
7 Acacias 2
i ACACIAS & FARMACIF, SUCRUSAL ) [
23 18 Mesetas 1 WESETAS- FARMACHA SUCURSAL o 3
23 13 FuertoLleras 1 PLERTO LLERAS FARMACIA SUCURSAL 0 o
a0 20 Cumaral 1 CUMARAL FARMACIA SUCURSAL o Py
] GRAADA. FARMACIA SUCURSAL o [
21 Granzda 2
32 GRANADA 2- FARMACIA SUCURSAL o [
33 22 Cubarral 1 CUB ARRAL- FARMIACIA SUCURSAL o Py
34 23 Pusrto Lopez 1 PUERTE LOPEZ. FARMIACIA SUCURSAL o 3
3 24| SanlusnDefrsma | 1 | SANJUANDE ARAMA FARMACIASUCURSAL 0 o
36 35| Castillala Nueva 1 CASTILLA LA HUEVA- FARMACHA SUCURSAL o Py
37 26| ganCarlosdeGusros | 1| S GARLDS OE GUARDA- FARMACIA SUCURSAL 0 ]
a8 27 Mapiripan 1 RAPIFIP AN FARMIACYA SUCURSAL o [
URIBE INSPECCION LA JULIA- FARMACIA o o
) 28 La Uribe 2
40 URIBE- FARMACLA SUCLRSAL 0 ]
41 0 Fuerto Gaitan 1 PLERTO GAIT AN- FARMACHA SUCURS AL 0 ]
42 23 Caquezs 1 CUNDINAMARC A FARMACIA SUCURSAL o [ B
a3 TOTAL MENSUAL 0o |o]o]|o|o|o|o|lo|lo|lo|o|lo| o |o|o|o|o|o|o]|o o 0o |o]|o|o|o]o|o|o oo o o o =]
Orden de sucursales | Indicador de control Informe final @® [« [T+
Listo  Referencias circulares: FG43 {4 Accesibilidad: es necesario investigar i) b -+ 77%
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12. Aportes y sugerencias realizadas durante la practica, que hayan servido para el
desarrollo y crecimiento de practica para hacerlo mas competitivo

e Una vez revisado y aprobado por el area de calidad y el gerente de la empresa,
todos los levantamientos de procedimientos son socializados por la misma area
con el fin de ponerlos en practica de manera inmediata.

e El &rea de calidad con el paso del tiempo debera tomar control sobre todos y cada
uno de los procesos puestos en marcha, realizando pre auditorias y de este modo
lograr mantener en la empresa un funcionamiento continuo efectivo de todas las
areas de trabajo.

e Es de vital importancia saber que todo este trabajo también fue realizado con el fin
de brindar a todo aquel nuevo trabajador una guia técnica del proceso que se lleva
a cabo en determinada area de trabajo y asi mismo llevar un orden para el
correcto desarrollo de las funciones asignadas por el jefe inmediato.

e Los procesos aqui desarrollados estan sometidos a futuros cambios por la misma
empresa, es de esta forma que se logra la mejora continua, siendo asi esto, cabe
resaltar que ya la empresa ha quedado con una base informativa que les brindara
un avance sobre dichas mejoras sin necesidad de empezar desde cero todo un

proceso.
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13. Evidencias objetivas de todo el proceso de préactica

LINIMETA

Las evidencias objetivas obtenidas en la empresa SIKUANY SAS son el registro de

aprobacion de los procedimientos levantados a lo largo de estas semanas, mostrando asi

el cumplimiento y buen desarrollo de las labores asignadas, generando el resultado como

practicante una gratificacién por los nuevos conocimientos adquiridos en esta labor. Ver

llustracion 7

Evidencia documento aprobado

TNUET |y Ue dsociacion, u dDd)O Inun, no aiscimnaaon, Udpdjo 10L0s0, UereCnos numanos y medmds
disciplinarias), calidad, seguridad y salud, ética y transparencia y privacidad de la informacion, asi como para
los empleados compromiso con el desarrollo.

2. ALCANCE

Su alcance se realiza desde la solicitud del bien y servicio hasta la emision y recepcion del pedido y finalmente
el pago que se debe realizar

Cotizaciones —

SELECCION DEL ORDEN DE
NECESIDAD DRDEN Dt
Presupuesto PROVEEDOR
o

Aprobacion de
compra

PAGO FINAL REVISION AREA RECEPCION DEL
FINANCIERA BIEN O SERVICIO

uan Diavid Lopez Medina
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14. Normatividad externa e interna que rige el escenario de practica

& UNIMETA

Tabla 5
Normograma
Proceso Ti Fechade | Articulo Normatividad
po de L L :
4 Descripcion expedicié | aplicabl
Cédigo | Nombre | Norma n A Interna Externa
se establecen las obligaciones
especiales del trabajador,
aplicando para este caso la
siguiente:
Cédigo la. Realizar pgrsqnalmen_te la _ Articulo
ZEaot\d labor, en los términos estipulados; 58
2663 del Decreto | observar los preceptos del 9/09/1950 Numeral X
, reglamento y acatar y cumplir las
trabajo 3 : : la
ordenes e instrucciones que de
modo particular la impartan el
empleador o sus representantes,
segun el orden jerarquico
establecido.
Los sistemas de gestion de
calidad y sus procesos donde la
organizacién debe establecer,
implementar, mantener y mejorar Articulo
9001 ISO Norma continuamente un sistema de 23/09/201 4, x
(Calidad) gestion de calidad, incluidos los 5 numeral
procesos necesarios y sus 4.4
interacciones, de acuerdo con los
requisitos de esta norma
internacional.
Realizacién de la revision de la
informacion documentada
La informacion documentada
ISO : \ i
: : pertinente del sistema de gestion
(Directric . . .
del auditado deberia revisarse a )
es para la fin de- ir inf . Articulo
auditoria in de: reunir informacion para 6.3
19011 Norma | comprender las operaciones del 2018 \ X
de los . numeral
: auditado y preparar las
sistemas AN 6.3.1
actividades de
de N
estion) audltqua y los .docfumer)tos de
9 trabajo de auditoria aplicables
(véase 6.3.4), por ejemplo, sobre
procesos, funciones
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ISO
(TECNIC L o
Formacion, toma de conciencia y
AS GE competencia
SEGURI comp
DAD La organizacion debe asegurar
‘ gue todo el personal al que se
SISTEMA . - .
S DE asigne responsabilidades Articulo
27001 | GESTION | Norma definidas en el SGS_I sea 22/03/200 5 X
competente para realizar las 6 numeral
DE LA . : i
tareas exigidas, mediante: 5.2.2
SEGURI N
a) la determinacion de las
DAD DE . :
LA competenuals necesarias p?.l’a el
personal que ejecute e
INFORM :
ACION trabajo que afecta el SGSI
(SGSsI)
Responsabilidades de los
trabajadores. Los trabajadores, de
conformidad con la normatividad
vigente tendrén entre otras, las
siguientes responsabilidades:
1. Procurar el cuidado integral de
su salud;
2. Suministrar informacion clara,
veraz y completa sobre su estado
de salud,;
Responsa 3. Cumpllrllas normas,
S reglamentos e instrucciones del
bilidades ) i
Sistema de Gestion de la .
N Seguridad y Salud en el Trabajo Articulo
1072 seguridad | Decreto de | i 2015 2.2.4.6.1 X
salud e la empresa; 0
yen ol 4. Informar oportunamente al
: empleador o contratante acerca
trabajo : :
de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo;
5. Participar en las actividades de
capacitacion en seguridad y salud
en el trabajo definido en el plan
de capacitacion del SG-SST; y
6. Participar y contribuir al
cumplimiento de los objetivos del
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST. (p. 100)
Redlame Los deberes de los trabajadores:
%to Indica que los trabajadores deben Capitulo
: Reglam cumplir con todo lo pactado al 6
NA interno de . oLl X
ento ingresar a la organizacion numeral
SIKUANY . )
incluyendo las funciones y 1
SAS - :
responsabilidades asignadas.
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15. Evidencia en la ejecucion total del plan de practica en porcentaje

La tabla N° 6 trata sobre aquellas actividades que se realizaron para poder lograr cumplir

con los objetivos propuestos, dando asi a conocer unos resultados y su porcentaje de

cumplimiento sobre el 100% final de todo el proceso.

Tabla 6

Actividades del plan de préactica

ACTIVIDADES OBJETIVOS RESULTADOS CUMPLIMIENTO %
-Realizar un horario | Analizar cuéles son
de visita a cada area | las dificultades que
de trabajo presenta la empresa Planes de mejora
-Hablar con los | SIKUANY SAS en las | descritos en formatos
trabajadores sobre las | diferentes areas de generados por 100%
actividades que | trabajo e implementar SIKUANY SAS
ejercen. planes de mejora.
-Conocer y escribir las
dificultades que
presentan
-Solicitar al area de | Realizar de manera
calidad el tipo de | escritalosformatos de
formato  establecido | levantamiento de Manuales, politicas,
para la realizaciébn de | procesos para la | comités, procedimientos
procedimientos. empresa  SIKUANY escritos y encuestas. 100%
-Analizar el formato | SAS
establecido y
aprender sobre el
manejo que se lleva a
cabo
-Solicitar aprobacion | Implementar los | Se logré que cada area
de cada area | procedimientos ya | de trabajo conociera a
evaluada sobre los | estructurados en cada | profundidad el proceso
procedimientos una de las areas de | que deben llevar a cabo
realizados. trabajo y a cada uno | para sus respectivas
-Realizar un analisis | de sus trabajadores. labores, ademas de
final del permitir que nuevos 100%
funcionamiento de integrantes se adapten
cada é&rea con los de mejor forma.
nuevos
procedimientos de
trabajo.
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16. Certificacion de terminacién de la practica expedida por el escenario de préctica

llustracion 8
Certificado finalizacion practicas
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17. Conclusiones

e Se logro el levantamiento de informacién para el area de calidad en un 100% respecto a las
funciones asignadas y ya estan listos para su ejecucion brindando finalmente un orden a
todas las areas de trabajo.

e En cuanto a los indicadores encontrados en cada eje de intervencion, se encontrd
necesario controlar y seguir un procedimiento, es importante que cada proceso y cada
actividad emprendida tenga evidencia de desarrollo y, lo que es mas importante, el apoyo
de los lideres organizacionales que deben ser conscientes de la necesidad de un
comportamiento rutinario y de orden en términos de proceso.

e Se logré completar un 70% de las visitas técnicas a las diferentes areas de trabajo,
brindando, asi como practicante un conocimiento mas profundo de las actividades que
realizan cada uno con el fin de levantar aquellos procedimientos necesarios para la mejora

continua de la empresa.
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