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ABSTRACT

Business practice is a basic factor in the students' training process. Priority is given to
enable them to determine their greatest strengths and interests, participate and learn more about
their career path, as well as the ability to apply and develop the necessary skills to obtain in the
academic training process Attitudes and attitudes to perform satisfactorily in the work
environment.

As a student it is important to test the knowledge acquired in the professional academic
training, and this knowledge will be put into practice in the company UNIDROGAS SAS that

was assigned.



INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL 14

INTRODUCCION

Las practicas empresariales constituyen un factor fundamental en el proceso de
formacion de los estudiantes, siendo prioritario que se le permita identificar sus mayores
fortalezas y puntos de interés involucrandose y conociendo aun més sobre el contexto de su
profesion, asi mismo como aplicar y desarrollar habilidades, competencias y actitudes necesarias
que durante el proceso de formacion académico se adquieren para de esta manera poder
desempefiarse satisfactoriamente en un entorno laboral.

Como estudiantes es de vital importancia poner a prueba los conocimientos que fueron
adquiridos en la formacion académica de la carrera profesional en donde se llevara a la practica

en la empresa UNIDROGAS SAS en la que fue asignado.
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1. Informe de Préctica Profesional

Unidrogas S.A.S.

1.1 Resefa Historica de la Empresa

UNIDROGAS S.A. es una compafiia privada (familiar), fue creada el 16 de abril de 1982
en la ciudad de Bucaramanga-Santander, por el sefior Juan Francisco Suarez Solano quien es el
duefio y representante legal. La empresa esta ubicada en el kilometro 3-981 via rio frio anillo
vial, zona franca manzana F bodega 6, Florida Blanca, Santander. Su razon social fue modificada
segun escritura publica 1072 de fecha 12 de junio de 1996 de la notaria novena del circulo
notarial de la capital santandereana, donde consta que la sociedad UNIDROGAS S.A.S reformé
sus estatutos y en adelante se denominara “UNION DE DROGUISTAS DE LOS
SANTANDERES S.A.S UNIDROGAS S.A.S”; teniendo como objeto social la “adquisicion,
distribucion, venta y dispensacion de toda clase de productos farmacéuticos para consumo

humano, cosméticos, perfumeria en general y demas productos quimicos”.

Desde ese entonces UNIDROGAS S.A.S ha adquirido un carécter de posicionamiento
progresivo aumentando participacion en el mercado incrementando su cobertura nacional en el
oriente, costa, eje cafetero, centro y Leticia con cerca de 405 puntos de venta representados en
cadenas de drogueria propia y aliada; entre las propias se pueden mencionar los dispensarios

UNIDROGAS vy la cadena de droguerias alemana. Hoy cuenta con sedes administrativas en
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Barranquilla, Bogotd, Cucuta, Medellin y Bucaramanga; con 39 afios en el mercado

UNIDROGAS S.A.S es fuente de empleo y progreso regional.

UNIDROGAS S.A.S ha cumplido a plenitud las etapas de disefio, implantacion, revision
y mejora necesarias para la implementacion efectiva de su sistema de gestion de la calidad
conforme a los requisitos de la NTC-1SO 9001:2008, el cual le brinda a la compafiia un estilo de
vida competitivo en la comercializacion y distribucién de medicamentos para el consumo
humano. Optimizando procesos y buscando siempre la mejora continua, como resultado de la
auditoria de otorgamiento realizada por el ICONTEC se obtuvo un concepto favorable por parte
del equipo auditor, indicando que la certificacion del proceso de comercializacion y distribucién
de medicamentos para el consumo humano a través de licitaciones y ventas directas, es todo un

hecho desde 2013.

1.2 Aspectos Corporativos

1.2.1 Mision. Proveer medicamentos para el consumo humano a través de un excelente
servicio a los mejores precios del mercado, con altos estandares de adquisicion; garantizando las
buenas practicas de almacenamiento ademas de la eficacia de nuestros productos, contribuyendo
al mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad en general y al desarrollo de la region,
logrando un crecimiento permanente de nuestros colaboradores y un rendimiento justo a sus

accionistas.
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1.2.2 Vision. Es llegar al 2025 siendo lideres a nivel nacional por el excelente servicio de
distribucion y comercializacion de medicamentos para el consumo humano, expandiendo su
campo de accion en la region Andina, supliendo las necesidades de los clientes con procesos y
servicios de calidad, cumpliendo con el compromiso de mejora continua y contribuyendo a la

salud y bienestar de los clientes.

1.2.3 Objetivos.

A continuacion, se exponen los siguientes objetivos que la empresa ha elaborado:

e Disponer de un amplio surtido de productos que nos presente siempre como la

primera opcion de compra y conduzca a la fidelizacion de nuestros clientes.

e Establecer una cultura de servicio al interior de la organizacion, representada por

el desarrollo humano y el trabajo en equipo.

e Suministrar a nuestros clientes productos farmacéuticos en condiciones de

oportunidad, flexibilidad y buen manejo, brindando el respaldo que requieren.

e  Satisfacer las necesidades de nuestro mercado objetivo por medio del desarrollo

del plan de mercadeo, alcanzando asi cada una de las metas propuestas por la compafiia.
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e Enfocar a toda la organizacion hacia los clientes, buscando siempre satisfacer sus

necesidades y expectativas, aprovechando la experiencia y conocimiento del negocio.

e Hacer seguimiento periodico al desempefio de los procesos utilizando métodos

adecuados que permitan orientar sus acciones hacia el cumplimiento de sus objetivos y metas.

e Establecer y mantener la infraestructura necesaria para garantizar el soporte a las
operaciones de la empresa, generando oportunidades para la concentracion de esfuerzos en la

razon de ser del negocio.

1.2.4 VValores.

e Enfoque al Cliente: Concentracion de esfuerzos y recursos de la empresa para
comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfaciendo sus requisitos y

esforzandose en exceder las expectativas de los mismos.

e Aliados Estratégicos: Generacion de valor y crecimiento, en forma

mancomunada, con sus proveedores.
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e Desarrollo Integral: Bienestar integral proporcionado al talento humano con que

se cuenta, mediante la proyeccién e impulso de sus habilidades, capacidades y recursos.

e Gestidon Responsable: Preocupacion continla por el entorno, materializacion del
compromiso que tiene la organizacion con el desarrollo de la sociedad circundante, cuidado e

impulso de la poblacién y del medio ambiente.

e Orientacion al Logro: Generacion de valor econdmico para proyectarse al futuro
y brindar bienestar a inversionistas, asegurando el cumplimiento de las metas trazadas y la

operacion en procura del alcance de los objetivos propuestos.

1.2.5 Politicas. Es politica de calidad de UNIDROGAS S.A.S satisfacer las necesidades
y expectativas de nuestros clientes a traves del cumplimiento de sus requisitos, garantizando
siempre un adecuado stock de medicamentos, lo cual redunda en su beneficio y fidelizacién,
apoyados en el talento humano de nuestros colaboradores, en sistemas tecnolédgicos adecuados y

en el mejoramiento continuo de nuestros procesos.
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1.2.6 Organigrama
Figure 1 Estructura organizacional de UNIDROGAS S.AS................. iError! Marcador no definido.
JUNTA DIRECTTVA
GEREMCIA GENERAL
|
[ I I l l |
AREA COMERCIAL AREA SISTERAS AREA TALENTOD — AREA FINANGIERA ADMINISTRACION DE
HUMAND DEPOSITO
MERCADED 171 COMPRAS DESARROLLD l SISTEMAS 1 LOGISTICA
TECNOLOGICO INFORMATICO R CAERL
AUDITORIA DE
WENTAS COSMETICOS _| . T e DROGUERLA
JULIENNE FIBELZACION T AUDITORLA NTERNA
DROGUERIAS
VENTAS N
COMERCIAL
INSTITUCIONAL ARCHIND
VENTAS A _ L& CANAL VENTAS
e DISTRIBUCIGN
|4 CANAL VENTAS
DONICILIOS
L& CANAL VENTAS
DROGUERIAS

Figura 1 Estructura organizacional Unidrogas S.A.S

FUENTE: UNIDROGAS S.A.S
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1.2.7 Descripcion de Departamentos.

Recursos Humanos: UNIDROGAS S.A.S tiene un equipo humano altamente calificado
para la atencién y asesoria de sus clientes y el despacho oportuno de la mercancia, con
responsabilidad y eficiencia. Mas de 2600 distribuidos en sus 5 depdsitos principales:
Bucaramanga, Barranquilla, Santa Marta, Bogota y Medellin. Cuentan con un personal calificado

en las diferentes areas de la compafiia, gente capaz y comprometida con la empresa.

De Contabilidad: registra oportunamente las operaciones contables de los movimientos
de cada una de sus sucursales que inciden en los resultados para la toma de decisiones tanto
gerenciales como administrativas, es un departamento eminentemente técnico, conformado por
un lider de contabilidad (Contadora Publica), y varios auxiliares que de manera sistematica
(Programa MAIA) controlan las operaciones y mantiene la informacién financiera dentro de las

normas de contabilidad que rigen la profesion.

De Sistemas: tiene por objetivo mantener los sistemas informaticos de la empresa y de
los equipos computacionales y colaborar a la optimizacion de los procedimientos
administrativos, con el apoyo del hardware y/o software que sea necesario. Apoya
computacionalmente las actividades de todos los departamentos y otras unidades de
UNIDROGAS S.A.S, ocupandose del desarrollo de nuevos programas como de la actualizacion

de todo su equipo, ademas es responsables de mantener y administrar las redes, sistemas y
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equipos, y el cumplimiento de otras tareas, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

De Bodega: no solo es el espacio disponible para el almacenamiento y manipulacion de
los farmacos, sino ademas funcionalmente programa la adquisicién de mercancia, bajo la
responsabilidad de mantener un stock suficiente de suministros, ordenar el adecuado
mantenimiento y conservacion de mercancia e insumos, de igual manera llevar actualizados el
registro de ingresos y egresos de bodega y reportarlos a contabilidad, recibir la mercancia,
controlar y documentar devoluciones, surtir oportunamente a las sucursales (locales y

provincias), despachar debidamente los pedidos de acuerdo al proceso.

Ventas Directas: el departamento de ventas es el que se encarga de la distribucion y
venta de los productos y dar seguimiento dia a dia de las diferentes rutas de vendedores para
garantizar la cobertura total y abastecimiento a los locales comerciales y clientes. En este
departamento se prepara dia a dia el pedido de ventas a manufactura segin su requerimiento y
trabaja en conjunto con mercadeo para lanzamiento de productos, promociones y ofertas. El
telemercaderista a través del uso innovador de equipos y sistemas de telecomunicaciones parte
de la categoria de ventas personales que va al cliente, de ahi sus funciones como investigacion de
mercado, atencion al cliente, recepcion de 6rdenes de compra, actualizacion de bases de datos,

entre otras.
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De Cartera: se encarga de la administracion del capital de trabajo de la mejor manera
para promover la mayor liquidez de la empresa, asi como la verificacion de los pagos realizados
por los clientes y su oportuno cobro para dar rotacién a los recursos y cumplir sus compromisos
econdmicos con sus proveedores para liberarse de cargas lo que le permite aumentar sus

inversiones en cada una de sus agencias.

De Calidad: como todo sistema de una empresa, la gestion de calidad, posee algunos que
resultan complementarios con los requisitos correspondientes a los productos a los que se dedica
a comercializar la empresa. La gestion comercial ofrece especificaciones sobre métodos para una
correcta operacion de la empresa. En la misma, cualquier implementacion se debe considerar las
disposiciones de una compafiia Gnicamente como requisitos minimos. Es este caso debemos
decir que este tipo de sistema de gestion de calidad debe evaluarse y poseer la certificacion o el
registro otorgado por el correspondiente organismo, de ahi la importancia del aseguramiento de

la calidad en mantener el registro calificado de la 1SO: 9001 /2008 realizada por el ICONTEC.

De Ventas Institucionales: mantiene las relaciones directas desde sus puntos de venta
con convenios realizados tanto con distintas IPS como EPS para la entrega de medicamentos a
los usuarios de las diferentes entidades de salud; asi como de la respectiva facturacion y
verificacion de todos los requisitos establecidos para su entrega valida y la rendicion de informes
los cuales permiten controlar la buena gestion de todos los convenios de la empresa con las

demas entidades.



24

De Compras: es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias, con la cantidad y
calidad requerida y a un precio adecuado para su comercializacion, tener los materiales
disponibles en el tiempo que son requeridos y asegurar la cantidad de materiales indispensables.
Se procura por mantener buenas relaciones con los proveedores los cuales se justifican en
descuentos comerciales que le permiten mayor distribucion en el mercado al precio mas bajo
posible, compatible con la calidad y el servicio requerido. Ademas, mantiene una relacion directa

con el departamento de compras para que sus devoluciones sean en su menor margen posible.

De mercadeo: UNIDROGAS S.A.S es una empresa comercializadora de
aproximadamente 20.000 productos entre medicamentos éticos (medicamentos de marca),
genéricos, hospitalarios, de alto costo, de venta libre, cosméticos y articulos de aseo personal,
material médico quirdrgico y liquidos, los cuales adquiere mediante los diferentes laboratorios o
entidades distribuidoras de los mismos y los vende al por mayor a sus clientes mayoristas,

institucionales y minoristas.

Las droguerias que hacen parte de esta organizacién son: Alemana, La Botica, Inglesa,
Caracas, San Juan, Coofarma, Andina, Hospitalaria, Atenas, La 25, Monserrate, Boyfamiliar y
La Sexta. Sus clientes pueden obtener sus productos acercandose directamente a los puntos de
venta o por medio de domicilios y lo pueden pagar en efectivo o con tarjeta.

5093



25

Esta conformada por un grupo de coordinadores y supervisores en las diferentes zonas
del pais los cuales se encargan de velar por la buena gestion de cada una de las droguerias que la
conforman, los coordinadores estan ubicados en distintas ciudades del pais que son:
Bucaramanga, Medellin, Bogota, Santa Marta y Barranquilla, cada una de estas tienen sus
respectivos supervisores, cada supervisor tiene asignada una zona la cual tiene cierto nimero de
droguerias a cargo. Ademas, en cada drogueria hay un administrador y un namero de vendedores

segun sus activos y segun el horario que esta maneja.

1.3 Diagnostico

1.3.1 De Auditoria. Este departamento esta vinculado a procesos de supervisiéon y con
objeto de tener garantias de que la actividad operacional de la empresa se realiza eficientemente
y que se integran debidamente los procesos. De esta manera esta area es la encargada del
seguimiento y control de los puntos de venta de la empresa UNIDROGAS S.A.S. Entre sus
funciones tiene el control de poélizas de seguro de la empresa, revision de los gastos financieros y
administrativos, realizacion de conciliaciones bancarias, verificacion de inventarios y sus

respectivos ajustes, entre otras que por su naturaleza de funciones se presenten.

¢En qué consiste el proceso de auditoria y que tipo de estrategias ha implementado
para el mejoramiento de sus procesos? En el departamento de auditoria se realiza una serie de
funciones en las cuales los encargados de las mismas deben tener un grado alto de
confidencialidad con la finalidad de que las politicas y procedimientos en la realizacion de

inventarios de los puntos de venta.
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Coordinacién y Realizacion: todos Los inventarios en punto de venta los coordina y
realiza el auditor de drogueria y departamento de auditoria establecidos en cada regional, el cual
aplicard un tnico PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO EN MAIA POS y utilizando el

cronograma de auditoria.

Solicitudes de inventario: las solicitudes para realizacion de inventario por parte de las
diferentes zonas de supervision, ya sean por retiros o cambios; deben ser solicitados al auditor de

drogueria de su region con un plazo minimo de diez dias de anticipacion.

Inventarios de cronograma: los inventarios de cronograma de auditoria no se avisaran a

nadie hasta estar en el punto de venta o una vez determinado el corte de documentos

Inventario Movimientos Remisiones: el punto de venta debe estar siempre al dia
respecto al cargue de remisiones, transferencias y compras en el sistema, es decir, solo debe estar

pendiente los movimientos no legalizados del dia en curso y en su defecto lo del dia anterior.

Seguridad y control: el auditor encargado en la realizacion de inventario, debe exigir la
participacion de todo el personal perteneciente al punto de venta y el minimo requerido para la

realizacion del conteo, de acuerdo al tipo de drogueria segun el tamarfio; ademas de la solicitud
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de revision de bolsos, bolsas, lockers, presentar en un lugar visible celulares apagados de todo el
personal que participa, prohibicion de entrada y salida del personal durante la realizacion, cierre

de puertas y control de llaves hasta una vez finalizado el inventario.

¢ Cudles son las actividades realizadas durante el proceso de auditoria en un PDV
(Punto de Venta)? asignacion de activos fijos; realizacion de Kardex; inventario de productos;

inventario de activos fijos.

¢ Qué parametros se manejan al realizar auditoria en un PDV (Punto de Venta)?
Los parametros que maneja el departamento de auditoria en los PDV (Punto de Venta) son:
cierre del punto de venta solo cuando se realiza inventario de existencias; restriccion del uso de
celular tanto para el personal del PDV (Punto de Venta) como para los auditores; notificacion de
las inconsistencias que se observen como: mercancia en mal estado, muestras sin valor
comercial, excedentes de mercancias, o faltantes de las mismas y los productos que estén

vencidos 0 proximos a vencer.

¢En qué se basan para determinar a cual PDV (Punto de Venta) se le debe realizar
auditoria? El lider de auditoria establece un cronograma por medio del cual se logra determinar
cuéles son los PDV (Punto de Venta) que tiene un mayor rango de tiempo sin la realizacion de

visitas de auditoria. Ademas de poder determinar cual de estos ha generado mas inconsistencias
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en las anteriores auditorias por lo cual requiere mayor seguimiento y control de dicho

departamento.

¢ Con qué frecuencia se realizan jornadas de capacitacion al departamento de
auditoria? Se realizan jornadas de capacitacion cada seis meses para los integrantes del area de
auditoria, asi mismo, se mantiene una constante retroalimentacion entre los lideres y auxiliares

de auditoria.

¢ Cuantas personas conforman el area de auditoria? Las personas que hacen parte del
area de auditoria son: administrador de auditoria; lider directo de auditoria; auxiliar de auditoria;

dos sublideres de auditoria; seis practicantes universitarios en el area de auditoria.

¢ Qué proceso se lleva a cabo para la revision de pedidos en el area de bodega?
solicitar un pedido ya facturado y seleccionado al azar; tomar foto del rotulo del mismo y
posterior a ello enviarlo (Asistente de auditoria) quien realiza el proceso de impresion; el pedido
debe ser revisado en su totalidad, validando que los productos empacados coincidan con los que
estan facturados en el menor tiempo posible y detectar si existe alguna inconsistencia como
faltante o sobrante de productos, fechas de vencimiento y calidad del estado del empaque de la

mercancia.
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1.3.2 Matriz de evaluacion de factores externos (Mefe).

La Matriz de evaluacion de factores externos nos permite identificar y evaluar distintos
factores que de alguna manera influyen en el crecimiento de la empresa UNIDROGAS SAS, con
un promedio total ponderado de 3,29 encontramos que uno de los valores més altos se encuentra
en las amenazas y es el de riesgo bioldgico, con un ponderado de 0,28, dado que la empresa
maneja y distribuye medicamentos con distintos componentes quimicos , los controles que emite

tanto para la manipulacion de estos son cruciales para un correcto funcionamiento.

Actualmente la empresa emitié una politica para los distintos puntos de ventas que
encuentren productos o medicamentos vencidos con el propoésito de realizar una devolucion a
tiempo con el fin de cambiar el producto por uno con una fecha mas amplia que permita ademas
tener un periodo mas amplio de comercializacion y consumo del producto, el segundo valor mas
alto es el de la fidelizacién de los clientes con un peso ponderado de 0,24 ,debido a la trayectoria
con la que cuenta la empresa ha logrado con el pasar del tiempo consolidar y fidelizar sus
clientes, en gran medida por los precios y la gran variedad de productos que ofrece, por otra
parte entre los valores mas bajos se encuentran en el determinante de oportunidades como lo es
nuevas teorias administrativas con un ponderado de 0,06 pues el manejo administrativo a pesar
de que no es tan antiguo , no ha sufrido grandes cambios 0 no se han implementado nuevos

manejos administrativos a la empresa. (Ver Tabla 1)



Tabla 1. Matriz de evaluacion de factores externos (Mefe)

Matriz de evaluacion de factores externos (MEFE)

Factores Determinantes de Exito

Oportunidades

Fidelizacion de los clientes

Mercado farmacéutico en ascenso

Alianzas estratégicas con otras empresas

Aumento en la demanda de productos farmacéuticos
Marca propia Julienne

Mayor innovacion de los productos.

Nuevo deposito Valledupar

Localizacién GPS en puntos de venta.

Nuevas teorias administrativas

Certificaciones externas

Nuevas Tecnologias y conectividad

Amenazas

Alta competencia en el mercado farmacéutico.
Manipulacion de precios.

Productos sustitutos

Bajo reconocimiento en plataformas digitales.
Regulaciones estatales que afecten el normal desarrollo
de su actividad comercial en venta y distribucion de
medicamentos.

Cambios de nombre en droguerias

aumento en el despido de trabajo producto de la
tecnificacion

Recesion econémica.

Barreras para la comercializacion.

Reduccion de la confianza del consumidor

Poco acceso a la tecnologia.

Riesgo bioldgico

Suma

Fuente: Elaboracién propia

Peso
Relativo

6%
4%
5%
5%
4%
5%
4%
3%
3%
3%
3%

5%
5%
3%
4%

5%

3%
4%

5%
3%
3%
3%
%
100%

Calificacion
(1,2,304)
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Peso
Ponderado

0.24
0.12
0.15
0.2
0.16
0.2
0.16
0.12
0.06
0.09
0.12

0.2
0.1
0.09
0.08

0.15

0.12
0.12

0.2
0.12
0.12
0.09
0.28
3.29
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1.3.3 Matriz de evaluacion de factores internos (Mefi).

En la matriz de evaluacién de factores internos (MEFI) realizada, podemos analizar los
factores internos que inciden de alguna manera en la empresa UNIDROGAS SAS, con un
promedio total ponderado de 2,98, encontramos que uno de los valores més altos esta en el
determinante de fuerzas y es el factor de entregas de pedidos a tiempo con un ponderado de 0,24
a pesar de que existan periodos de muchos pedidos el personal cumple a cabalidad en hacer
entrega a tiempo de los pedidos cabe mencionar que actualmente la empresa esta planeando abrir
nuevos puntos de ventas y lograr expandirse de esta manera ain mas, alguno de los nuevos
puntos de ventas proyectados se encuentra en La Mesa de los Santos y El Socorro, en el
Departamento de Santander, otro de los valores altos es el factor de amplio portafolio de
productos con un ponderado de 0,16 debido a que la empresa maneja y distribuye gran variedad
de productos de distintos laboratorios farmacéuticos lo cual representa una gran ventaja frente a
la competencia, por otra parte entre los valores més bajos se visualiza en el determinante de
debilidades, se encuentra el factor de Carencia de nuevos sistemas de informacion para la
optimizacion del tiempo con un ponderado de 0,02, en donde se puede observar que la empresa

en poca medida incorpora herramientas de digitalizacion en algunos procesos.



Tabla 2. Matriz de evaluacion de factores internos (Mefi)

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS (EFI)

Peso
Factores Determinantes de Exito Rela

tivo

Fuerzas
Entrega de pedidos a tiempo 6%
Personal de costosos es eficiente 3%
Conocimiento de las actividades que se realizan en el area de costoso 4%
Amplio portafolio de productos 4%
Diversos convenios con distintos proveedores de variedad de productos 4%
y medicamentos
Disponibilidad de flota de transporte terrestre 4%
Excelente atencion al cliente en puntos de venta 4%
Mejoramiento de la comunicacion en auditoria 5%
Marca propia GIMED 3%
Retroalimentacion frecuente de actividades 4%
Agilidad en procesos de auditoria 3%
Reforzamiento constante en el aprendizaje de productos 3%
Canales de comunicacion abiertos a sugerencias 4%
Manejo del software MAIA 4%
Debilidades

Deficiencia en el proceso de revision de Kardex en la zona de costosos =~ 3%
Fallas en el sistema que maneja la empresa 3%
Falencias de algunos procesos del area de costosos que afectan el 4%
proceso de auditoria.
Mal manejo de los productos que se recibe de devoluciones al area de 4%
COSt0sos
El proceso de verificacion y control de las fechas de vencimiento de 30

medicamentos y productos se realiza de forma manual
Poco control de las actividades de auditoria que se realizan en costosos = 3%
Carencia de nuevos sistemas de informacion para la optimizacion del

: 2%
tiempo
Recursos tecnolégicos 4%
Espacio reducido en la zona de facturacion de costosos 3%
Rotacion de personal 3%
Comunicacion de modo informal 3%
Poco conocimiento de las distintas areas de la empresa 4%
Bajo control de seguridad laboral 3%
Poca referencia de los puntos de venta 3%
Suma 100
%

Fuente: elaboracién propia

Calific
acion
1,2,3
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Peso
Ponde
rado

0,24
0,09
0,16
0,16

0,16

0,12
0,16
0,15
0,09
0,12
0,09
0,09
0,16
0,16

0,06
0,03
0,08

0,12

0,06
0,06
0,02

0,12
0,03
0,06
0,06
0.12
0.12
0.09

2.98



1.3.4 Matriz DOFA

Tabla 3. Matriz DOFA

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

F1. Entrega de pedidos a
tiempo

F2. El personal de

costosos es eficiente.

F3. Conocimiento de las
actividades que  se
realizan en el area de
Costosos

F4. Amplio portafolio de
productos

F5. Diversos convenios
con distintos proveedores
de variedad de productos
y medicamentos

F6. Disponibilidad de
flota de  transporte
terrestre

F7. Marca propia GIMED
F8. Mejoramiento de la
comunicacion en
auditoria

F9.  Retroalimentacion
frecuente de actividades
F10 Agilidad en procesos
de auditoria

F11 reforzamiento
constante en el
aprendizaje de productos
F12 Canales de
comunicacion abiertos a
sugerencias

F13 Manejo de software
MAIA

FO (Maxi - Maxi)

DEBILIDADES

D1. Deficiencia en el proceso de
revision de Kardex en la zona de
Costosos

D2. Fallas en el sistema que maneja
la empresa.

D3. Falencias de algunos procesos
internos del area que afectan el
proceso de auditoria.

D4. Mal manejo de los productos
que se reciben de devoluciones al
area de costosos

D5. El proceso de verificacion y
control de las fechas de vencimiento
de medicamentos y productos se
realiza de forma manual.

D6. Poco control de las actividades
de auditoria que se realizan en
algunos procesos

D7 Carencia de nuevos sistemas de
informacion para la optimizacion del
tiempo

D8 Recursos tecnoldgicos

D9 Espacio reducido en las zonas de
facturacion

D10 Rotacion de personal

D11 La comunicacion utilizada por
el personal de costosos es de manera
informal

D12 Poco conocimiento de las
diferentes areas la empresa

D13 Bajo control de seguridad
laboral.

D15 Poca referencia de los puntos de
venta.

DO (Mini - Maxi)
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O1 Fidelizacién de los
clientes

02. Mercado
farmacéutico se viene
incrementando

Os. Alianzas
estratégicas con otras
empresas

O4. Expansion de la
empresa a nivel
nacional

O5. Aumento en el flujo
de clientes de productos
farmacéuticos

O6. Mejoramiento de la
comunicacion

O7. Mayor innovacion
de los productos

08 Nuevo depdsito
Valledupar

09 Localizacion GPS
de puntos de venta

010 Certificaciones
externas

011 Nuevas tecnologias
y conectividad

AMENAZAS

Al. Alta competencia
en el mercado
farmacéutico.

F7:02: Expandir la
marca Gimed a nivel
nacional.

F1:05: Crear estrategias
de mejoramiento para que
se continte cumpliendo
con la entrega de pedidos.
F4:03: La ampliacion de
productos cosméticos por
medio de la marca
Julienne como potencial
marca en crecimiento.
F12:01: Mediante los
canales de comunicacion
abiertos que se tienen a
los clientes permite su
satisfaccion  con la
empresa

F5:04: Fortalecer las
alianzas con  nuevos
proveedores  permitiria
que la empresa gane
posicion en el mercado a
nivel nacional

F8:06: Sostener este
espacio como conexién
entre inconformidades y
solucion de situaciones
dentro del clima
organizacional y reforzar
con otras ideas de
estimulos y expectativas
sobre el trabajador.
F11:07: Mejoramiento
continuo de aprendizaje
para la innovacion de los
productos.

F6:08 La disponibilidad
de la flota terrestre tiene
conexion con todos los
depdsitos a nivel nacional
FA (Maxi — Mini)
F2:Al: Mantener vy
potenciar los puntos de
venta para seguir siendo

D1:01: Mejorar los tiempos en el
proceso de revision de pedidos para
aprovechar el mercado existente.
D3:02: Optimizar los procesos en el
despacho de pedidos para aumentar
el nimero de clientes y mantener la
fidelizacion de los actuales.

D4:01: Sistematizar la verificacion
de fechas de vencimiento de los
productos en los puntos de venta.
D5:04: Disefiar una metodologia
que permita un mejor
funcionamiento de activos fijos en
los puntos de venta existentes y los
que se desean abrir.

D10:08: Mayor innovacién en
sistemas de hardware y software en
revision de productos.

D12:06: Manejar adecuadamente
los términos y modales para con el
personal de bodega y asi mantener
un espacio productivo de respeto
D8:06: Tener més interaccion con
los trabajadores en puntos de venta
para la consolidacion de un buen
estado de inventarios y
observaciones finales.

D11:09: tener espacios adecuados
para realizar los procesos de
auditoria.

D14:010: Aplicacion de estrategias
administrativas actualizadas para la
mejora de procesos en la empresa.
D4:012: Implementar plataformas
tecnoldgicas ya existentes

DA (Mini — Mini)

D1:Al: Mejorar los procesos
internos para la revision de pedidos
esto, con el fin de ser maés
competitivos en el mercado.
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A2. Manipulacion de

precios.

A3. Productos sustitutos
A4, Bajo
reconocimiento en

plataformas digitales.

Ab. Regulaciones
estatales que afecten el
normal desarrollo de su
actividad comercial en
venta y distribucion de
medicamentos.

A6 Restricciones por la
pandemia Covid-19

A7 Aumento en el
despido de trabajo
producto de la
tecnificacion
A8
economica.
A9 Barreras para la
comercializacion

Al10 Reduccion de la

Recesion

confianza del
consumidor.

All Poco acceso a la
tecnologia

A12 Riesgo bioldgico.

Fuente: Elaboracién propia

competitivos  en el
mercado farmacéutico.

F4:A2:  Estudiar la
posibilidad de ajustar los
precios segun las

condiciones del mercado.
F1:A4: Incursionar en las
plataformas digitales de
mayor impacto dando a
conocer su marca propia 'y
el portafolio de productos
que ofrece la empresa en
las diferentes droguerias.

F2:A6 Acceso a
ubicacion GPS a los
diferentes puntos de
venta.

F5:A8: establecer

estrategias de marketing y
fortalecer los convenios
con los proveedores

1.4 Descripcion del Proceso de Auditoria.

D4:A2: Fortalecer el proceso de
verificacion de  fachas de
vencimiento con el fin de disminuir
costos y tiempos para lograr ser mas
competitivos.

D5:A1: Conseguir un mayor control
de los activos fijos de cada PDV
8Punto de Venta) con el fin de
administrar bien el uso que se leda 'y
disponer que vida util tiene cada
activo.

D11:A7: Para el funcionamiento del
area de auditoria es importante unir
el grupo a través de las constantes
rotaciones para no perder el nivel de
revision y sobre todo mantener el
clima organizacional ameno.
D12:Al: La comunicacion afectaria
el rendimiento si en ocasiones se
pierde el respeto y a integridad de los
compafieros de trabajo.

D13:A7: Comunicacion formal
conforme al manual de induccion.
D10:Al11: Acceso a internet para
facilitar procesos.

D15:A12: Proporcionar
implementos de  bioseguridad
exigidos por la normatividad.
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El departamento de auditoria esta dirigido por un lider, compuesto por dos grupos y cada

grupo tiene un sublider. La auditoria que se realiza a los puntos de venta implica:

e Verificacion de documentos legales, entre sus principales esta: cAmara de

comercio, acta sanitaria, aval de funcionamiento, certificacion de bomberos, Sayco y Acinpro,
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formato de inyectologia con la certificacion de la persona que inyecta, servicios publicos,
certificacion de calibracion (Termohigrometro y termometro), acta de entrega de la drogueria
y acta de fondos fijos.

e Verificacion de aspectos locativos como: iluminacion adecuada (Optimo
funcionamiento de todos los bombillos), paredes limpias (Sin filtraciones 0 humedad), puertas
principales funcionales, alarma funcional, uso adecuado de neveras, bafios limpios, zona de
inyectologia (Camilla , sabana, guardian este fijo en la pared), extintor (Fecha vigente),
presentacion personal de los vendedores y administrador (Uso correcto del uniforme y carnet,
cabello adecuado y manos limpias, entre otras) y no existencia de muestras médicas.

e Realizacion de 4 arqueos de caja para que las bases de caja estén al dia: caja menor
y caja registradora (venta que se tiene hasta el momento ya que en cada turno se retira), venta
del dia (mediante las tiras que arroja la impresora por cambio de turno) y, consignacién del
dia anterior.

e Aplicacion de test que involucra: conocimiento por parte del administrador sobre
el uso de transferencias con las nuevas politicas de la empresa, conocer si hay dinero
pendiente de caja menor sin autorizacion del supervisor y si se documentos pendientes por
validar como devoluciones, compras, remisiones, recambios o transferencias.

e Realizacion del inventario: consta de un primer conteo con todos los productos de
venta de cada drogueria, luego se hace un reconteo donde el sistema arroja las diferencias que
se obtuvieron en el primer conteo y que habia en el sistema, posteriormente se realizan los
ajustes necesarios y se cobra un monto en caso que el producto falte o este vencido.

e Alfinal se deja un acta de entrega y fondos fijos a la persona administradora que

contintia con la drogueria, esta acta contiene el inventario inicial, inventariofinal y el cobro
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que genera esta diferencia.

e Seestructura un informe diario por cada punto de venta que se audite en modo
digital, este informe es un resumen que se envia al representante legal de laempresa, al
supervisor y coordinador de la zona y al lider de auditoria para su revision y posterior toma de
decisiones respecto a cada caso, puede que, en algunos segun los resultados se pida detallado

el informe. El informe fisico se archiva en la oficina de auditoria.

1.5 Funciones como Auditor

El practicante fue asignado al area de auditoria en UNIDROGAS S.A.S, entre las
funciones principales de esta area de trabajo estan:
e Reuvisidén de los productos en los puntos de venta: revisar el estado y fecha de

vencimiento de los productos, e informar al administrador los préximos a vencer.

e Revisidn de inconsistencias en el segundo conteo: verificar las cantidades de los

productos dictados para dar a conocer si sobran, faltan o se contaron mal.

e Apoyo de control en los puntos de venta: apoyar la vigilancia y control en los

puntos de venta para estar atentos que no ingresen productos o saquen/escondan los sobrantes.

e Realizar Kardex en los puntos de venta: Kardex de los distintos laboratorios y
resaltar los productos cuyos datos no coincidan entre el sistema y su existencia en fisico. En

este Kardex se evidencian las cantidades del sistema desde su impresion.
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e Reuvisar los pedidos de clientes y sucursales: verificar que los productos del

pedido coincidan con la factura e informar si falta, sobra o esta en mal estado un producto.

e Apoyar en la digitacion durante el inventario: digitar en el sistema las cantidades
de los productos dictados y estar pendiente en que ésta coincida con lo que se observa o que

no se dejen productos por escanear.

e Realizar Kardex en el depdsito de Bucaramanga: verificacion de los productos

fisicos vs sistema, teniendo en cuenta la facturacion que se realiza durante el proceso.
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1.6 Estructura de la Propuesta de Mejoramiento

1.6.1 Titulo. PLAN DE ESTRATEGIAS PARA LA OPTIMIZACION DE LOS

PROCESOS DE AUDITORIA EN LOS PUNTOS DE VENTAS Y BODEGA EN LA

EMPRESA UNIDROGAS

Objetivos

1.6.2 Objetivo General. Establecer estrategias para la optimizacién de los procesos de

auditoria en los puntos de ventas y de bodega en la empresa Unidrogas.

Objetivos Especificos.

1.6.3.1 Proponer un modelo de semaforizacion que permita el control y la

verificacion de los medicamentos que se encuentran en la zona de costosos

1.6.3.2 Elaborar archivos digitales para la conservacion de informacion del proceso

de auditoria que se realiza en la empresa Unidrogas

1.6.3.3 Desarrollar procesos digitales utilizando cédigos QR para la optimizacion de

las actividades de revision de pedidos en el area de bodega
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1.6.4 Justificacion

Segun Juan Ramon Santillana Gonzalez el concepto de auditoria significa verificar que la
informacidn financiera, administrativa y operacional de una entidad es confiable, veraz y
oportuna; en otras palabras, es revisar que los hechos, fenGmenos y operaciones se den en la
forma en que fueron planeados, que las politicas y lineamientos se hayan observado y respetado,
que se cumple con las obligaciones fiscales, juridicas y reglamentarias en general. (Capitulo 1
pagina 2 Auditoria fundamentos 4ta Edicion Editorial Thomson). Por tal razon, la propuesta de
trabajo estd enfocada en la optimizacién de procesos que se llevan a cabo en el area de auditoria,
a través de tres objetivos especificos ideamos mejoramientos en aspectos que se vienen

desarrollando en el area de auditoria pero que actualmente cuentan con ciertas falencias.



1.6.5 Cronograma

Cronograma de Actividades

Actividades

Mes(Semanas)

Febrero Marzo

Abril

Mayo

Junio

Seleccion del objeto-problema a desarrollar

Seleccion del titulo de trabajo de grado

Busqueda y recoleccion de informacion,
antecedentes, analisis de variables, marco

tedrico y objetivos

Presentacion del proyecto de tesis al tutor

asignado

Realizacion y aplicacién del diagndstico
MEFI, DOFA para desarrollar las

propuestas de mejoramiento

Entrevistas a asistentes de auditoria y
bodega para recolectar informacion sobre
los objetivos especificos desarrollados

Solicitud de documentos y formatos
necesarios para el desarrollo de las

actividades del area de auditoria

Creacion de cuentas Gmail para desarrollar

los formatos digitales y codigo QR

Socializacion de las propuestas de
mejoramiento al jefe encargado de las

practicas

Aprobacion del documento por el tutor

asignado

Preparacién del informe y desarrollo de las

conclusiones y recomendaciones
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2. Desarrollo de la Propuesta de Mejoramiento

2.1 Titulo: Plan de Estrategias para la Optimizacion de los Procesos de Auditoria en los

Puntos de Ventas y Bodega en la Empresa Unidrogas

2.2 Objetivos

2.2.1 General: Establecer estrategias para la optimizacién de los procesos de

auditoria en los puntos de ventas y de bodega en la empresa Unidrogas.

2.2.2 Especificos

2.2.2.1 Proponer un modelo de semaforizacion que permita el control y la

verificacion de los medicamentos que se encuentran en la zona de alto costo

2.2.2.2 Elaborar archivos digitales para la conservacion de informacion del proceso

de auditoria que se realiza en la empresa Unidrogas.

2.2.2.3 Desarrollar procesos digitales utilizando cédigos QR para la optimizacion de

las actividades de revision de pedidos en el area de bodega.
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DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.2.1 Proponer un modelo de semaforizacién que permita el control y la verificacion de

los medicamentos que se encuentran en la zona de alto costo

Justificacion

Disefiar un modelo de semaforizacion que permita el control y la verificacion de los
medicamentos gque se encuentran en la zona de costoso la idea fundamental que se busca con
proponer con este objetivo es agilizar los procesos para personal encargado de esta area como
para el de auditoria al momento de desarrollar las actividades de Kardex e inventario en el area
de costosos. El control de las fechas de vencimiento es fundamental desde el punto de vista
asistencial, ya que sin dicha verificacion no lograria tenerse un control al momento de
administrar medicamentos vencidos, como también del administrativo para la devolucién
oportuna al laboratorio productor. Después de su periodo de vencimiento, los medicamentos
pueden perder su eficacia y en algunos casos pueden hacerse toxicos. Con esta propuesta de
disefio de un modelo de Sistema de Semaforo es una herramienta que se aplica en los almacenes
para el control de vencimientos, y con ella se busca de manera visual identificar los insumos
préximos a vencer mediante la utilizacion de los colores; rojo, amarillo y verde. Los cuales
serviran para clasificar cada insumo de acuerdo con la fecha de vencimiento establecida por el

fabricante.

Los objetivos por desarrollar en dicha semaforizacidn son los siguientes:
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e Garantizar el control de fechas de vencimiento en medicamentos y productos
afines para la adecuada utilizacion y seguridad de los usuarios.

e Implementar a través de este medio visual un mayor control y reconocimiento de
las fechas de vencimiento de los insumos almacenados

e Almacenar, coordinar y organizar la estanteria en forma anatofarmacoldgica.

e Elaborar las fichas de control del medicamento en un formato el cual debe
imprimirse para mantener un control de los reportes mensuales

e Verificar y recordar constantemente al personal encargado de la dispensacion de

los medicamentos.

A continuacion, se presentan los lineamientos a seguir en la implementacion del sistema
de control de fechas de vencimiento en el area de costosos de la empresa Unidrogas S.A.S; este
control se propone como parte de las buenas préacticas de almacenamiento, con el fin de mantener

un control para evitar vencimientos y pérdidas en los servicios.

El sistema semaforizacion busca determinar el momento oportuno en qué los
medicamentos estan préximos a vencer, permitiendo ejercer un control con los medicamentos de

baja y alta rotacion.

Debido a que en bodega el area de costosos cuenta con una alta capacidad de
almacenamiento de insumos, los rangos de fechas que se proponen utilizar para cada color del

semaforo, son los siguientes:
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o Rojo: todos los productos que tengan fecha de vencimiento menor a 12
meses

o Amarillo: todos los productos que tengan fecha de vencimiento entre 12 a
24 meses

o Verde: todos los productos con fecha de vencimiento mayor a 24 mese

Fecha de vencimiento menor a 12 meses >

Fecha de vencimiento entre 12 a 24 meses

Fecha de vencimiento mayor a 24 meses >

Figura 2 Modelo de semaforizacion

Fuente: Elaboracion Propia

3. Adicionalmente, el area de auditoria encargada del proceso de Kardex realizara la
verificacion de fechas de vencimiento y actualizacion del sistema de acuerdo a las variaciones
que se den en el almacén, es decir ingresos y despachos de medicamentos ademas de reflejar la
informacion una casilla que indique cuantas unidades de dicho medicamento existen, la cual se
actualizara de acuerdo al movimiento que tuviese ese producto, cada lote que sea revisado se
clasificara de acuerdo a la fecha de vencimiento. Al momento de recepcion se debe identificar

los insumos recibidos colocando las etiquetas en los estantes cada insumo deberd tener un lugar
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establecido; deberan ubicarse los productos que vencen primero, en la parte delantera, para

despacharlos primero.

4. Cada medicamento debe ser identificado con una tarjeta o ficha, la cual debe contener:

o Nombre genérico Concentracion y presentacion
o Ndmero de lote Fecha de vencimiento
o En esta misma tarjeta en un espacio disponible debera colocarse una

etiqueta de identificacion con el color correspondiente segun fecha de vencimiento.

5. Las etiquetas de identificacion del seméaforo pueden hacerse segin modelos que
plantee la empresa teniendo en cuenta que deben poder ser reemplazables a medida que
transcurre el tiempo, puesto que, al momento de una ficha de semaforizacion, el medicamento
puede estar en verde, pero transcurrido un periodo de tiempo sera amarillo, por lo que sera
necesario cambiar la etiqueta del seméaforo y no toda la tarjeta de identificacion del

medicamento.

Bellaface Sunave
2 mg/0.03mg
No Lote CUP45WY4

Vence Diciembre 2021

Figura 3 Tarjeta de identificacién semaforizacion

Fuente: Elaboracion propia

En caso de detectar productos proximos a vencer al momento de realizar el proceso de

Kardex por parte de auditoria se debe reportar a el responsable de bodega el cual debera ejecutar
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el respectivo tramite establecido a donde corresponda. En caso de que se detecten productos

vencidos se deberan apartar e iniciar el proceso de baja ya establecido en la empresa.

e Nombre genérico

e Concentracion y presentacion

e NUmero de lote

e Fecha de vencimiento.

e En esta misma tarjeta, en un espacio disponible, debera colocarse una etiqueta de

identificacion con el color correspondiente segun fecha de vencimiento.

N° NOMBRE FORMA FECHA DE
I:I FACTU | GENERIC | FARMECEUT CAN;;DAD VENCIMIEN | COLOR
RA @) ICA TO
1 REM- | BELLAFA @ 2MG+20MGC 5 30/12/2021
789315 CE
2 BMA- BELARA | 21 TABLETAS 2 24/01/2025 VERDE
20145
3 REM- | FREEGEN GOTAS 1% 3 02/08/2023 | AMARRIL
15478 GEL LO
4 REM- | JANUMET | 50 MG/500 MG 10 30/05/2022
369522

Figura 4 Tarjeta de identificacion para fechas de vencimientos

Fuente: Elaboracién propia

Al momento de dispensar y entregar los medicamentos en los pedidos que son

solicitados, el encargado deberd revisar las fechas de vencimiento de los insumos proximos a

entregar teniendo en cuenta la etiqueta del seméaforo, teniendo en cuenta que se deben dispensar

y entregar primero los insumos con fecha de vencimiento marcados con etiqueta color rojo.
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La colocacion de las etiquetas, el semaforo se debe usar de manera gréafica en un lugar
visible en el area de costoso para que asi el personal pueda interpretar cada uno de los colores

utilizados de acuerdo con los rangos de fechas mencionados anteriormente.

Diagrama de Proceso para el Modelo de Semaforizacién Control y Verificacion

Acordar tempos de | Proveedor regresa entrega con
nueva entrega ~| especificaciones solicitadas

\
Recibe
medicamentos y
entrada de almacen
Diligenciar formato de Analizar registros y
control de fecha de establecer
vencimiento estralegias
'
Semaforizar en el
formato del inventaria |E!pomrmlnalmim
de

Depurar
medicamentos de
inventario
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2.2.2.1.1 Alcances

o Se disefia el modelo de informacién planteado para la gestion de
medicamentos en el area de costosos de la bodega Unidrogas S.A.S, teniendo en cuenta
los elementos que conforman el proceso del inventario y Kardex correspondiente al area
de auditoria, como lo son, las existencias de cada medicamento, los costos, el tipo de
almacenamiento que se debe tener para estos y su fecha de caducidad.

o El objetivo logra establecer un nuevo orden en la organizacion interna de
cada punto de venta, una metodologia didactica permite un trabajo mas ameno y
productivo en los trabajadores en el area de bodega y en los puntos de venta.

o La semaforizacién comprende una nueva adecuacion en la cultura laboral
de los trabajadores en la empresa, la adaptacion a este nuevo proceso de verificacion y
seguimiento en los medicamentos relaciona el estado real de la mercancia.

. El proceso de medicamentos en cuarentena es sustituido por la finalidad de
la semaforizacion un proceso que visualiza una nueva estética en los procesos internos de
la empresa que permite un facil enriamiento con la mercancia manipulada.

o Para el consumidor la semaforizacion le genera mayor claridad en los
productos que pueda adquirir ya que no incide en una compra defectuosa o en
devoluciones que no se puedan efectuar debido al estado en que este manipulado cada
medicamento.

o En los procesos de bodega la semaforizacion ayuda a la descongestion de
mercancia mal distribuida e incompleta debido a fallos en la organizacion o facturacion

de pedidos.
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o La generacion de una cultura organizacional estad formandose por medio de
este objetivo, al estar en proceso de transicion y en algunos casos de trabajo de campo
total le permite a la empresa un desarrollo directo en proceso de acumulacion de
mercancias, verificaciones de vencimientos etc.

. La finalidad de la semaforizacion no plantea un escenario mas de un
proceso implementado para la empresa sino una mentalidad de trabajo que pueda
desarrollarse y acentuarse como funcion importante que facilite el trabajo de ventas y
mayor relacion empresa-consumidor/cliente.

o El objetivo permite un trabajo de mayor eficiencia para el personal de
auditoria en procesos de inventario ya que la semaforizacion detecta el estado de algunos
productos en cada punto de venta visitado.

. La semaforizacion mantiene la expectativa del cliente/consumidor con la
relacion de compra y venta, asegura una comunicacion ideal a partir del orden y
estructuramiento del estado de cada medicamento.

o Este objetivo me permite alcanzar un mayor relacionamiento con el sector
de talento humano donde logro captar las expectativas que tienen en los procesos internos
y lo que desean implementar para su mejoria. El trabajo en equipo me permite

desenvolver mis capacidades totales.
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2.2.2.1.2 Limitaciones

o El objetivo de la semaforizacion comprende nuevas adecuaciones en los
procesos operarios en los puntos de venta, area de bodega y demas que los trabajadores
pueden alcanzar en procesos transicionales, quiere decir que en su primera instancia el
objetivo no se termina de adaptar en las mareas de trabajo en cada persona.

o El proceso de semaforizacion se relaciona con la especificacion de
productos en cuarentena, grupo apartado que funciona de acuerdo con los estdndares
impuestos por la empresa que sefiala la caracteristica de vencimiento, calidad del
producto, humedad o en su defecto la temperatura que corresponda al cuidado de este.
Puede ser considerado sustituto de la objetividad del seméaforo.

o En el &rea de bodega el objetivo se desarrolla de acuerdo al orden en el
espacio fisico; para el area de costos la semaforizacidén puede emplearse en espacio libres
donde se pueda reagrupar los medicamentos segun el nimero de cantidades existentes y
el nimero de pedidos que se estén efectuando al momento de pasar a su ultima revision
de pedido.

. El objetivo no es de conocimiento en los demas puntos regionales, solo se
esta desarrollando en el area metropolitana de Bucaramanga

o Segun la problematica de higiene sanitaria el objetivo se desarrolla a
destiempo en diferentes puntos de venta y segun el nimero de afectados de virus que se
encuentren por zona.

o La semaforizacion en algunos puntos de venta genera contraste en la
estética y en la ubicacion de los productos ya que su organizacion sigue un estandar de

orden determinado.
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o La cultura laboral se acopla segun la viabilidad que le encuentran los

trabajadores en puntos de venta y bodega

2.2.2.1.3 Definiciones y/o abreviaturas

o Fecha de expiracion o caducidad: Aquella que indica el tiempo m&ximo
hasta el cual se garantiza la potencia y caracteristicas fisicoquimicas y terapéuticas de un
farmaco

o Semaforizacion: Herramienta que permite determinar e identificar el
momento exacto en que los medicamentos estan préximos a vencer, permitiendo ejercer
un control sobre estos, esta semaforizacion se efectda de acuerdo con la rotacion de los
medicamentos y se aplica en el espacio de almacenamiento de la farmacia.

. se entiende por calidad en la prestacion de servicios de salud, las
caracteristicas con que prestan dichos servicios, la cual esta determinada por la estructura
y los procesos de atencion que deben buscar optimizar los beneficios y minimizar los
riesgos para la salud del usuario.

o Bodega: Una bodega o almacén es el espacio fisico en donde se resguardan
los medicamentos o productos afines por un periodo determinado

o Lote: Es la cantidad de medicamento fabricada en un turno de produccion.

o Precauciones: Alertas, explicacion de consecuencias, consejos enfocados

en el uso y manipulacion correctos de cualquier medicamento.
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o Referencia: Explicacion cualitativa o en su defecto de componente grafico
en un producto, empleado para un mismo uso correspondiente a su fabricacion y titulares
del medicamento.

o Registro Sanitario: Documentacion legal soportada ante el Instituto
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos INVIMA actor principal del
desarrollo técnico, legal y de caracteristicas sanitarias establecidos en el presente decreto,
quien faculta a una persona natural y/o juridica a la produccion, comercializacion,
importacion, exportacion, procesos internos de laboratorio, expender y/o almacenar un
dispositivo médico.

o Etiqueta: Informacion impresa de caracter comercial y cientifico para el
relacionamiento del producto o dispositivo médico.

. Humedad: Caracteristica que incide en la estabilidad de los medicamentos,
variante fisica detectada en crecimientos de bacterias y hongos, reaccionando a la
desestabilizacion de los componentes manifestados en el ablandamiento de tabletas,
cambios de color, disminuyendo en el poder de adhesion para elementos medico
quirdrgicos, entre otros.

o Cadena de frio: Sistema cerrado de la temperatura controlada,
manteniéndose intacta garantiza al consumidor un producto capacitado en su produccion,

transporte, almacenamiento y venta.
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Figura 7 Modular de Cuarentena Figura 6 Semaforizacion de productos
antigripales o de otro tratamiento
Fuente: Elaboracion propia

Fuente: Elaboracién propia
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Fuente: Elaboracién propia
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2.2.2.2 Elaborar Archivos Digitales Para la Conservacion de Informacion del

Proceso de Auditoria que Realiza en la Empresa Unidrogas

Este objetivo busca elaborar archivos digitales para la conservacion de informacion que
se maneja en el proceso de auditoria en la empresa Unidrogas, debido a que actualmente toda
esta informacion se maneja de forma fisica, representando gastos elevados en papel e
impresiones, llevando a cabo esta estrategia permitiria el manejo de archivos y documentos

digitales que facilitaran la conservacion de los mismos y ahorraran dichos gastos.

2.2.2.2.1 Definicién

Un archivo digital es una unidad de datos o informacion almacenada en algin medio que
puede ser utilizada por aplicaciones de la computadora, cada archivo se diferencia del resto

debido a que tienen nombre propio y una extension que lo identifica.

Segun Lluis Codina, las caracteristicas del documento digital son las siguientes: facilidad
de manipulacion, existencia de enlaces a otros documentos, soporte transformable, capacidad de

busqueda interna, transporte casi instantaneo y replicacion infinita.

Dentro de ese proceso digital es importante resaltar la utilidad de las aplicaciones
digitales que dia a dia se van desarrollando y sirven como herramienta para realizar operaciones
o funciones especificas, que son disefiadas para facilitar ciertas tareas complejas y hacer mas

sencilla la experiencia informatica de las personas.

En cuanto a las definiciones y/o abreviaturas de los documentos encontramos:
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Autenticidad: Para los efectos de los documentos se toma la definicion incluida en la
Norma ISO 15489 en la amplitud de ser aplicada a documentos fisicos o electrénicos: Un
registro auténtico es uno que se pueda demostrar que a) Es lo que pretende ser, b) Ha sido creado
0 enviado por la persona supuesta que lo ha creado o enviado, y c) Ha sido creado o enviado en

el tiempo pretendido.

Almacenamiento de imagenes: Es un dispositivo electromecanico ¢ electronico, capaza

de guardar a largo plazo la informacion generada por los usuarios.

Archivo Electrénico: Se refiere a cualquier documento electrénico que puede ser leido.

Caracteristicas: Autenticidad: entendida como “la persistencia a lo largo del tiempo de
las caracteristicas originales del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido”, es

decir, que un documento sea lo que pretende ser.

Fiabilidad: entendida como la capacidad de un documento para servir de prueba
fidedigna, aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como

prueba.

Integridad: entendida como el hecho de que un documento esté completo y no haya sido

alterado.

Disponibilidad: entendida como la capacidad de localizar, recuperar, presentar e
interpretar un documento. Los documentos que poseen estas caracteristicas tendran el contenido,
la estructura y el contexto suficientes para ofrecer una vision completa de las actividades y las

operaciones a las que se refieren, y también reflejaran las decisiones, acciones y competencias.
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2.2.2.2.2 Normas en Colombia

La Constitucion Nacional, expone que la poblacion en general “tienen derecho a gozar de
un ambiente sano” y por ello, las leyes estan encaminadas a mejorar la calidad de vida, ademas
de fomentar el habito del reciclaje y la reutilizacion. Para tal efecto el Estado ha expuesto
algunas normas y entre ellas se destaca la RESOLUCION 1407 DE 2018 “Por la cual se
reglamenta la gestion ambiental de los residuos de envases y empaques de papel, cartdn, plastico,
vidrio, metal y se toman otras determinaciones”; de igual forma en el afio 2012 se expide la
“iniciativa cero papel” enmarcada dentro del Plan Vive Digital y en el uso y manejo de las
Tecnologias de la informacion y Comunicacién (TIC), mediante la cual se solicita a las entidades
publicas la reduccion de papel como medio de registro de documentos y actuaciones de la
administracion pablica, adoptando diferentes practicas asi como la utilizacién de medios

electronicos en la gestion documental que dé inicio a un proceso de digitalizacion.

2.2.2.2.3 Desarrollo del objetivo

Los documentos que la empresa tiene fisicamente y que utiliza dentro del proceso de
auditoria, se crearon en Google Forms, no solo para evitar la pérdida de los mismos porque
guedan en la nube, sino para no realizar impresiones que genera un gran gasto de papel,

electricidad y la utilizacion de los equipos que intervienen para tal efecto.

Haciendo un célculo de la utilizacion de papel que realiza la empresa en la aplicacion de
estos formatos, se estima que al mes se visitan alrededor de 60 droguerias o puntos de ventas, por

cada drogueria se imprimen 15 hojas por todos los formatos que se necesitan, al mes serian



alrededor de 900 hojas que se imprimen, ademas del uso de tinta, cabe mencionar que estos
documentos con el pasar del tiempo se van archivando y no se vuelven a revisar, lo cual

actualmente a la empresa le representa un gasto elevado.

Los formatos que la empresa utiliza son los siguientes

1. Acta de entrega de drogueria
2. Autorizacion de descuentos sobre salarios por préstamos al trabajador de

parte del empleador

3. Visita en puntos de venta
4. Informe de inventario punto de venta
5. Formato portada de inventarios

Para llevar a cabo la digitalizacion de estos formatos se creo el siguiente correo

Unidrogasauditoriab@gmail.com

Clave auditoria2021

En cuanto a la confidencialidad de los resultados, solo pueden verse en el equipo del

administrador del Google Forms; es decir, cada trabajador ingresa con el link del formato,
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responde el cuestionario y envia la informacion junto con la firma escaneada, su nombre y correo

electronico. Ningun trabajador puede ver las respuestas de los demas, dentro de la creacion de

estos informes digitales y recopilacién de las respuestas que se den, podran descargarse en un


mailto:Unidrogasauditoria6@gmail.com
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Excel en Google Drive, y seguidamente exportarlo a un archivo pdf que de igual forma sera

guardado en la nube.

La creacion de los documentos fisicos en Google Forms, se realizé uno por uno, teniendo
en cuenta las opciones de respuesta que genera la plataforma (seleccion maultiple, respuesta

abierta, SI, NO, Falso y Verdadero, entre otras.)

En la busqueda de herramientas y/o aplicaciones que permitan complementar y
perfeccionar en gran medida estos archivos digitales, se encuentra SignEasy, una aplicacion que
permitira que una vez descargado los archivos en pdf desde Drive, podré importarlos a la
aplicacién desde el celular, para realizar directamente la firma de manera tactil y segura tanto de

administradores, supervisores, y jefe de auditoria que hacen parte de la empresa Unidrogas.

Escriba su firma Guardar

Pruebe firmando el
documento de demo.

6 600
Figura 9 Ejemplo firma con la app SignEasy
Fuente: SignEasy



“aracteristicas principales

Firma un nimero ilimitado de documentos
Solicita firmas de otros mediante email (5/mes)

Edite la lista de firmantes después de enviar las
solicitudes de firma.

Legalmente vinculante con registro de
auditoria digital

Compatible con todos los formatos populares
de documentos

Se usa en los moéviles y la web

Pie de email personalizable

Autenticacién mediante Face/Touch ID
Capacidades de edicién y firma fuera de linea

Importa documentos desde Dropbox, Box, Google
Drive, OneDrive y mas

Actualizar ahora

-Caracteristicas de la aplicacién
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Una de las cualidades de la aplicacion es que atribuye la firma a la identidad del firmante

lo cual hace que el manejo y la confidencialidad de la informacion sea segura.

Dentro del desarrollo por medio de Google Forms, cada formulario tiene un link diferente

y solo pueden ingresar a ellos, quienes tengan el link y pertenezcan a la empresa.

Los links se mencionan a continuacion:

(autorizacion de descuentos—resaltar)

Acta de entrega de drogueria (Ver Anexo F)

https://docs.google.com/forms/d/113vevRAr0jUX5lgAeEljhLmi8fub4iepDFL51kxuwhb8/

edit?usp=sharing



https://docs.google.com/forms/d/113vevRAr0jUX5lqAeEljhLmi8fub4iepDFL51kxuwb8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/113vevRAr0jUX5lqAeEljhLmi8fub4iepDFL51kxuwb8/edit?usp=sharing
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Autorizacion de descuentos sobre salarios por préstamos al trabajador de parte del

empleador (Ver Anexo G)

https://docs.google.com/forms/d/1pAfiFeol YNHIMIVbVVifNiumIrJBfVadrKUKeSowAl

4/edit?usp=sharing

Visita en puntos de venta (Ver Anexo H)

https://docs.google.com/forms/d/1Y gOpcVxKDv-x00-

uBIMtK6FKkZgoH318zUKkWfSPm4R0/edit?usp=sharing

Informe de inventario punto de venta (Ver Anexo 1)

https://docs.google.com/forms/d/1MiB6pXUzdPHgmOW-NHGb1IRTo-

WmSBg7xImEo7nBUpc/edit?usp=sharing

Formato portada inventarios (Ver Anexo J)

https://docs.google.com/forms/d/15sE7QSPxSBf9gaSh7hIWxvWFxCkanyGItRGeZKM

CxF4/edit?usp=sharing



https://docs.google.com/forms/d/1pAfiFeoIYNHImIVbVVifNiumIrJBfVa4rKUKeSowAl4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1pAfiFeoIYNHImIVbVVifNiumIrJBfVa4rKUKeSowAl4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1YgOpcVxKDv-x0O-uBIMtK6FKkZqoH318zUkWfSPm4R0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1YgOpcVxKDv-x0O-uBIMtK6FKkZqoH318zUkWfSPm4R0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1MiB6pXUzdPHgm0W-NHGb1IRTo-WmSBg7xImEo7nBUpc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/1MiB6pXUzdPHgm0W-NHGb1IRTo-WmSBg7xImEo7nBUpc/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/15sE7QSPxSBf9gaSh7hIWxvWFxCkgnyGltRGeZKMCxF4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/forms/d/15sE7QSPxSBf9gaSh7hIWxvWFxCkgnyGltRGeZKMCxF4/edit?usp=sharing
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Se recomienda que los demas formatos fisicos se recopilen en este tipo de herramientas

puesto que las ventajas son varias, entre las cuales se destaca:

Es una herramienta gratuita; es decir, la empresa no debera incurrir en gastos para su

elaboracion.

Es muy facil de utilizar porque con tan solo el link ya se puede ingresar al formulario y

responderlo de forma rapida, sin necesidad de imprimir, ni tener que escribir manualmente.

El nimero de respuestas es indefinido; por lo tanto, se pueden incluir a todos los

trabajadores de la empresa.

Los trabajadores pueden responder los cuestionarios en cualquier lugar que tengan acceso

a internet y en cualquier horario, sin interferir con sus demas ocupaciones.

El cuestionario queda publicado en la nube para que se pueda ingresar a responderlo
desde cualquier dispositivo (celular, tableta, computador, otro), hasta que el administrador o

duefio del correo electronico quien los elabord, decida cerrarlo.

Se puede subir el logo de la empresa, para darle un formato mas sofisticado con la marca

empresarial; es decir, se convierte en un documento original.

Las respuestas que realicen los trabajadores llegan al correo electronico del cual se cre6

el cuestionario.
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2.2.2.3 Desarrollar Procesos Digitales Utilizando Cdédigos QR para la Optimizacién de las
Actividades de Revision de Pedidos en el Area de Bodega.

Justificacion

En este objetivo se busca el desarrollar procesos de informacion digital para las
actividades de revision de pedidos en el area de bodega esta idea se centra en permitir al personal
de auditoria en tener un mayor control a la hora de solicitar los pedidos que se realizaran durante
la jornada de trabajo ademas de mantener un ritmo constante en la revision de pedidos sin que el
personal de auditoria tenga en ocasiones que detenerse por lapsos de tiempo debido a que no hay

pedidos que revisar.

2.2.2.3.1 Definicién

Los cddigos QR han sido parte fundamental en el area logistica ya que son utilizados
principalmente para cumplir funciones como la agilizacion de los inventarios, identificacion de
los productos, de igual forma los codigos QR son una herramienta que facilita la optimizacién de
los procesos operativos dentro de la empresa. La implementacion de los codigos QR puede
ayudar a controlar grandes informaciones referentes a uno o varios productos de una manera mas

agil y sencilla.
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2.2.2.3.2 Desarrollo del objetivo

Para el desarrollo del objetivo especifico se evalud el area de revision de pedidos, en
donde se analizo los procesos que se llevan a cabo en esta area, y gracias a esto se encontraron
falencias en la revision de pedidos tales como: la manera de realizar las actividades de revision
ya que se maneja de una manera convencional provocando un desgaste de tiempo mas de lo

requerido.

Es aqui donde proponemos la implementacion de codigos QR a las remisiones de pedido
ya que se realiza de una manera manual. Este objetivo consiste en que la informacion que nos
proporciona la empresa, como rétulos, facturas y planillas se manejen mediante cddigos QR lo
cual va a facilitar el manejo de esta informacion y no se perdera tanto tiempo en buscar la

informacidn correspondiente en las facturas fisicas.

2.2.2.3.3 Como implementar la estrategia

Esta estrategia se enfoca en optimizar el proceso de revision de pedido con el fin de
duplicar la cantidad de revision de productos en el dia. De esta manera la empresa ahorraria
tiempos en salida de pedidos y agilizacion en labor de esta area. En la cual se realizara de la

siguiente manera:
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e Tener los documentos en formato PDF.

Para llevar a cabo la implementacion de la estrategia es fundamental que los documentos
manejados estén en formato PDF, ya que el generador de codigo QR hay que facilitarle un enlace

para obtener dicho cddigo.

Figura 10 Identificacion del PDF

Fuente: Elaboracién propia

e Tener cuenta de Gmail
Es importante tener una cuenta de Gmail, ya que la creacidn de enlaces para documentos
PDF se realizan por Google drive, debido a que esta plataforma solo se puede usar teniendo una

cuenta de Gmail.

Gmadl Imagenes ::: ‘
- S &
Cuenta Busqueda Mi Negocio
Maps YouTube Play

B
B

1
0l
v

Noticias Meet

Chat Contactos Drive

1
P
E

31
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o Subir el PDF a Drive En este paso hay que ingresar a Gmail, luego nos dirigimos

al apartado de Google Drive, le damos clic en “Nuevo”.

Plataforma de Google Drive

Es aqui en donde daremos clic en “subir archivo”.

L Drive Q. ‘Buscaren Drive

5] carpeta

Subir archivo

(%) Subircarpeta w

Documentos de Google

-+

Hojas de calculo de Google

Presentaciones de Google
wilario sin titulo

B Formularios de Google
Mas
varpetas
> Almacenamiento
1.4 GB de 15 GB usado I Classroom
Comprar espacio
Archivos

@ 112002_23.docx

Al

§ ULUS10112BY DX GAM

B actividad 5 Octubre

-Apartado para subir archivo

B Gerencia De Mercados

m

actividad 5 Octubre.docx

Fuente: Elaboracion propia

o8 ¢

B O B

pLanta un ArsoL.  IPEETETNNG

CUIDEMOS LA

NATURALEZA 3
DESDE CASA.

@ Biue Lined Climate Chan

u ALVARO CENTENO RA.

Fuente: Elaboracion propia

Y elegimos el documento al cual le queremos generar el enlace.

‘ o

DIAPOSITIVAS EXPOSIC.

Nombre

A

3 CERTIFICADOS INCUB
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e — B - : o ’76 3
® = <
L=} c
= e PLANTA UN ARBOL. —'z‘;'_ -
oEsoE casA. "o e
- -
L Drive Q ar > ® = 5 ‘
}_ S Mi unidad ~ = ® -
» B Miunidad
» B arpet @
2
Q@ =r -
@
O Am
‘ [w] 8 sad m B0 ALEMANA 85.pdf Ed  ALVARO CENTENO RA
E s E E Se ha subido 1 elemento
B ALEMANA 85 pdf
-Archivo subido a Google drive Fuente: Elaboracién propia

En este apartado le damos clic derecho al documento que se subi6 y nos aparecera el

siguiente recuadro, le damos clic donde dice “obtener enlace”.



& orive Q  Buscaren Drive - Q@ « e
Mi unidad ~ o & © M H B 0 (o]
4+ Nuevo
n
» [B]  Miunidad Bm  Classroom a
» [0 Ordenadores o
Archivos @ Vista previa
2, Compartido conmigo
«»  Abrir con >
Reclente
2+ Compartir - +
= =]

Destacados

=
GD  Obtener enlace g

(]
w
[ Papelera
(@)

= 3 Mostrar ubicacién del archivo
&\ Anadir acceso directoarive (D
Almacenamiento
11200223 doex B actividad 5 Octubre [ actividad 5 Octubre.docx @ e D Movera
1,4 GB de 15 GB usado ¥  Afadir a Destacados
Curiptir stic /. Cambiar nombre
— - - @ Verdetales
— — — ] _
v v v 4O  Gestionar versiones
IT]  Hacer una copia
(D Notificar uso inadecuado
¥ CERTIFICADOS INCUB. ¥ CERTIFICADOS rar ®  CERTIFICADOS.far v cermF & Descargar
M Quitar @

' T . ' Ty | . ' 7 v .

-Apartado para obtener el enlace Fuente: Elaboracion propia

El siguiente paso es dar clic en “cualquier persona con el enlace”, como podemos

apreciar en la siguiente imagen.

e Compartir con personas y grupos
Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace

htips://drive.google.com/file/d/181RxNL1k6urQd_tiQhuHXzNgn_UbuEz_  Copiar enlace

Io Cualquier persona con el enlace ~ I

Lector ~
yver esto

Restringido

@ - wencias
I/ Cualquier persona con el enlace l

Cnvier comertarion s Google

-Tipo de configuracién para el enlace Fuente: Elaboracién propia
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Por ultimo, damos clic en “copiar enlace”.

e Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace

hups://drive.google.com/file/d/181RxNLIk6urQd_ttQhuHXzNgn_UbuEz

© Cualquier persona con el enlace ~ tacky =
ver esto

Restringido
(0] wencias
+ Cualquier persona con el enlace

Crviar comentarios 8 Google

-Enlace generado Fuente: Elaboracién propia
e Ingresar a la pagina de generador de codigos QR.
Después de haber obtenido el enlace nos dirigimos a la siguiente pagina:

https://www.codigos-qr.com/generador-de-codigos-gr/ Estando en esta pagina damos clic en el

apartado “URL” como lo muestra la imagen.

Generador de Cédigos QR
L8 8 & ¢ 4.1/5(12458
SMs - TELEFONO \& EMAIL = TEXTO & VCARD & GEOLOC @ EVENTO @ wiF! .l
Cédigo QR para una direccién Web
Introduce una direccion Web para generar un Cédigo QR o QR Code. Este cédigo una vez leido desde un movil,

permitira al usuario visitar la pagina Web introducida desde su teléfono movil de forma automatica.

url @

Tamafio @ Redundancia @

-~ Media

-Pagina para generar cédigos QR Fuente: Elaboracion propia


https://www.codigos-qr.com/generador-de-codigos-qr/
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Copiamos el enlace ya generado y lo pegamos en el apartado que dice “URL”.

Generador de Codigos QR
L 8 8 & 4.1/5( 12458

wiFt .l

0]
4
:
:

URL S SMS . TELEFONO \& EMAIL =0 TExTO @
Codigo QR para una direccion Web

Introduce una direccion Web para generar un Codigo QR o QR Code. Este codigo una vez leido desde un mavil,
permitira al usuario visitar la pagina Web introducida desde su teléfono moévil de forma automatica.

url @
I hitps://drive. google.com/file/d/1 SIRXNLIk6UrQd_ttQhuHXzNGn_UbuEzo/view?usp=sharing I
Tamafio @ Redundancia @

Pequefio ~ Media

‘C GENERAR CODIGO QR

-Apartado para pegar el enlace Fuente: Elaboracion propia
En esta sesion damos clic en el tamafio, en donde podemos disefiar el codigo QR, de

distintos tamarios. Si lo queremos grande, mediano o pequefio, como lo podemos visualizar en la

imagen.

Generador de Cédigos QR

L & & & ¢ 4.1/ 512458
URL & SMs . TELEFONOS.  EMAIL®  TexTO B VCARD & sEOLOC @
Codigo QR para una direccion Web

Introduce una direccién Web para generar un Cédigo QR o QR Code. Este cédigo una vez leido desde un movil,

permitira al usuario visitar la pagina Web introducida desde su teléfono moévil de forma automatica.

url @

Redundancia @
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-Configuracion de tamafio del QR Fuente: Elaboracion propia

Ya cuando elijamos la manera en como lo queremos, le damos en “generar cédigo QR”.

Generador de Codigos QR

b w 41
URL & i ELEFONO A& D = A Q NTOE il
Codigo QR para una direccién Web
ntroduce una direccién Web para generar un (\:n'll;_"\'\ QR o QR Code. Este cod I a vez leido desde un maowvil
esde su telefono movil ¢ ma automatica

permitira al usuario visitar la pagina Web introducida d

url @

vusp=sharin,

Tamaio @ Redundancia @

[ |

v Media

1
1
Jo
o
m

Descarga el QR pulsando el botén
del ratén o usa el botén para el |

HTML

CONVERTIR EN QR DINAMICO 24

Por ultimo tenemos nuestro codigo QR realizado y listo para utilizar.
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-Codigo QR Fuente: Elaboracién propia

Elaboracion del cdédigo QR por parte del area de sistemas para el area de revision de
pedidos.

Todo este procedimiento lo llevara a cabo el area encargada, la cual es sistemas, ellos nos
brindaran este cddigo QR en una caja del pedido correspondiente a revisar, posteriormente a
esto, con un dispositivo movil que nos dotara la empresa, pasamos el lector QR y se procedera a
la revision de pedidos, ya que teniendo el codigo de QR procedemos a buscar cada uno de los

productos que vienen en el pedido por nombre y de esta manera nos facilitara su revision.

2.2.2.3.4 Reducir el impacto ambiental a través de los cddigos QR

Por medio de esta estrategia la empresa contribuira con el cuidado del medio ambiente ya

que disminuira el consumo de papel, lo que favorece el ahorro de agua y energia empleado en la
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fabricacion del papel. De esta manera incentivaremos a que mas empresas realicen buenas

practicas ambientales por medio de la digitalizacion.

Figura 11 Area de pedidos Figura 12 Oficina de pedidos

Fuente: Elaboracion propia Fuente: Elaboracion propia
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3. Conclusiones

La industria farmacéutica es uno de los servicios con mayor complejidad y procesos
dinamicos, lo cual exige niveles de muy alta calidad y precision, para asi lograr optimizar la
calidad del servicio que brindan a sus clientes el no cumplir con los procesos de control y
verificacion de fechas de caducidad de los medicamentos conlleva a consecuencias perjudiciales
tanto para la empresa como para la salud del consumidor. Por eso se logra concluir por medio de
la propuesta desarrollada que es necesario e indispensable mantener una constante actualizacion
de nuevos procesos e innovaciones los cuales permitan a la empresa Unidrogas S.A.S funcionar
de manera eficiente en sus procesos internos como la obtencidn de una mejor imagen por parte
del consumidor que recibe sus medicamentos

En cuanto al desarrollo del objetivo cuyo fin fue elaborar archivos digitales, se puede
evidenciar como el uso de las herramientas tecnoldgicas son un mecanismo que permite agilizar
y mejorar procesos que se lleven a cabo en una empresa, ademas de poder acoplarse actualmente
de la mejor manera en la era digital.

En relacién al desarrollo de la propuesta de procesos digitales por medio de cddigo QR,
pudimos evidenciar que esta estrategia optimiza el proceso de revision en el area de pedido,
dandole a la empresa Unidrogas S.A.S una manera mas eficiente al realizar esta labor en el area
de bodega, puesto que, esta le permitira un aumento de nimeros de pedidos revisados al dia,
considerando que la forma de revision mediante esta estrategia es mas rapida en cuanto a la

busqueda de productos.
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4. Recomendaciones

Para que el sistema de semaforizacion tenga un mejor resultado es necesario que el
personal asignado al area de costosos se comprometa a seguir a cabalidad los procesos de
control, ademas de que este mismo proceso se debe realizar constantemente; anotando la informa
ion obtenida de dichos procesos en los formatos; colocando los stickers segun corresponda a la
fecha del medicamento y por parte de los empleados asignados al area de costosos a la hora de
limpiar y dispensar detallando muy bien en el stickers que el medicamento y/o producto este en
Optimas condiciones

Es evidente que la era digital esta tomando gran importancia en el desarrollo productivo
de las empresas, dentro de los procesos que se llevan a cabo en Unidrogas es crucial que se
puedan adaptar y mejorar actividades que manejan de forma manual como es el caso de los
formatos y archivos de auditoria, e incluir el uso de las tecnologias de la informacion no
solamente para optimizar los procesos, sino que también para sacar un beneficio econémico.

En esta era digital en la que estamos actualmente, es muy importante que las empresas se
adapten al cambio que las nuevas tecnologias traen y sacar el maximo provecho de las diferentes
herramientas que nos ofrece la tecnologia, se recomienda a la empresa Unidrogas S.A.S, que
adopte mas por las herramientas tecnolédgicas que hay hoy en dia, ya que en muchos de sus
procesos son realizados de manera manual.

Se aconseja que la propuesta sobre los cddigos QR se implemente en diferentes areas, ya
gue con esta herramienta se puede optimizar algunos procesos. Actualmente se evidencia una
tendencia de pagos por medio de QR, dado que después de un afio del inicio de la pandemia,

MasterCard presento los resultados de un estudio que analiza la adaptacién de los nuevos
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métodos de pago que se popularizaron a raiz del confinamiento global. En el anlisis se percibe
una clara preferencia por nuevos métodos de pago, siendo los cddigos QR los més populares.
MasterCard revel6 que 55% de los colombianos espera usar este medio de pago el proximo afio,
tendencia liderada por los millennials, que son las personas de entre 25 y 42 afios (59%), la
generacion X, aquellos entre 43 y 56 afios (57%), los centennials, quienes tienen entre 18 y 24
afos (47%), y los boomers, con edades entre 57 y 75 afios (41%).

Este tipo de método facilita mucho las transacciones, debido a que un gran porcentaje de
la poblacion utilizan este medio de pago, donde se les sugiere a la empresa que puede

implementar este tipo de herramientas en los diferentes puntos de venta.



77

5. Alcances de la Practica

Durante nuestra practica en la empresa Unidrogas S.A.S tuvimos la oportunidad de
desempefiarnos como auditores adquiriendo la capacidad para revisar la informacion financiera
de la organizacién y evaluar los controles internos de la empresa para evitar los robos y la
manipulacion de datos ademas de esto nuestras labores de practicantes nos permitieron adquirir
el conocimiento, habilidades, experiencia laboral ademas de complementar los obtenidos durante
nuestra carrera universitaria permitiéndonos aplicar dichos conocimientos en un entorno laboral



ANEXO A. Recibido de la carta de presentacion

-Erick Mauricio Vergara Mogollon
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Cordial saludo.
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ANEXO B. Carta de Aceptacién entregada por la empresa para el ingreso a la practica

-Erick Mauricio Vergara Mogollén

10)

Safcr

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director centro g pedcicas y asesoria empresanal
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Pamplona

Cordial saludo

Con gusto acogemas &l estudante VERGARA MOGOLLON ERICK MAUMOID, iderdficada con
ondids do cladadania numearo 1065825 915, quen cursa ol décimo semestre dal programa
adminisyrador de ampresas. NGO SU practica profescnal el da 3 de febearo de 2021, 60
moasira antidad

D¢ acuerde can el convenio na. 0055 dal afo 2010, desempeda funciones del cange
IMNisYIcOn de empresas

Toma de imventario

Irventano e sctives fics de croguernia y bodega

Cardes an drogueria y bodags

Ordeniar |8 dregueria 81 Snalzar & visita

Rantsion de fechas de vencimianto en droguenia y bodega

Revision de pecbdos Tacturades, para despachos a droguerias y clentes
Surtido de mercancia en bodega

Revisién ce peckdos on reciba de mercancia

BN MON -

Ls compahia, ha afflado al estudants en ol sstema de segundad socil en 4EPSe EPS y
a risegos laborales con laberaies con ka ARL AXA COLPATRIA, pagados Ktamente por

nuasira enbidad.
U‘m UNiDF0gas 545
NIT 30208 7380
' ——— S ———
JORGE ARCINIEGAS CARRENG o mem

Sublider nacional de talento humano

RS wra LAvAVI N e oo e be AV ey WAL (Bewe

LTy =,y P e Wi Fevis Dby L 100 TEIC TR e Ll e A 8 0 20 .

[ AL o7 11 ~ w " . o bt . ) e | par m betad W uu—'
s Mowed BULE e 04 i)
e w e horrrver—t
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,um progmgém 22 de febrero de 2021

MNLB

Safior

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director centro de practicas y asesoria empresarial
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Pamplona

Cevdial saludo

Con gusto acogemos al estudianta CORTES TREJOS FRANCD ESTEBAN, dentificado con cadula
de ciudadania numero 1123.316.882, quien cursa el décmo semestire del programa
administrador de empresas, Iniclo su practica profesional of dia 3 de febrero de 2021, en
nuestra antidad

De acuerdo con el conveno no. 0055 del ano 2010, desempefia funciones del cargo
admirestracidn de empresas

Toma de nventario

Iventano de actives fijee de drogueria y bodaga

Cardes en drogueria y boedega

Ordenar la drogueria al finalzar [a visita

Ravisitn de fachas de vencimeento en drogueria y bodega

Ravision de pedidos facturados, para despachos a droguerias y chentes
Surtido de mercancia en bodega

Ravisién de padidos en recibo de mercancia

DB EWN -

La compahia. ha afiliado al estudiante en &l sistema de segundad social en «EPS» EPS y
a nesgos laborales con laborales con i3 ARL AXA COLPATRIA, pagados totaimente par
nuestra entidad.

U'ID UMmurogas 5.as.
! NIT 530 204 785.9
% - Gosbion G Tak%o Humano
JORGE ARCINIEGAS CARRENO
Sublider nacional de talento humano

FLIRDABLANTA.
] -y
e M

WA P \gll,uh BANTA AN IR, WL Eraras
e M S DT A0 RS T 4B Lt 7250 " 2 T
s 31t For il i b AL LD i tow !
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finy ot 5722
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ANEXO C. Certificacion de la empresa de terminacion de su préctica: especificando

cumplimiento de los cuatro meses, area donde estuvo ubicado y el cumplimiento a cabalidad

con la empresa

-Erick Mauricio Vergara Mogollon

Ui

[

CRIDARLANTA
oo Frvacs et

UNiDrogas 5.3.

Valledupar, 10 de junio de 2021

Sefiores
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Ciudad

Cordial saludo.

Hacemos constar que el {1a) sefior{a) VERGARA MOGOLLON ERICK MAURICIO
identificado (a) con CC numero 1065825935, realiza su etapa Productiva en
nuestra empresa desde el 03 de febrero de 2021, desempefiando actualmente el
cargo de PRACTICANTE UNIVERSITARIO AUDITORIA DE DROGUERIAS VPAR,
tiene un contrato de aprendizaje.

Atentamente,

I.) Unmrugas 345

T.830.208.768.9
%’ ‘ ,:7;;]':v||x; Humano

Jorge Alberto Arciniegas Carreno
Sub lider de talento humano bucaramanga

=~
{
0
@
cantec
BARRARGONL A MGOTADL MEDELLIM WALLEDUFSAS.
vy Fuarcy 7rf st 10 W G20 | § 8520
v £3 4 4 Jo hvdaatsiol N ¥ ) (2 & o A
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uniDrogas sa:.

LNDON DR va.lr‘ TAS S AS
ex 8O0 JOR TRE 9

Florndablanca, 10 de junio de 2021

Sefores
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Ciudad

Hacemos constar que ol (la) sedor(a) CORTES TREJOS FRANCO ESTEBAN
identificado (a) con CC namero 1123316882, realiza su etapa Productiva en
nuestra empresa desde ¢l 03 de febrero de 2021, desempefando actualmente el
cargo de PRACTICANTE UNIVERSITARIO AUDITORIA DE DROGUERIAS
BMANGA, tiene un contrato de aprendizaje.

Alentamente,

ml.) UI’\IDI’DQDS 545
NIT 800 208 TEED

} q Gantren dn Taleio Humano
\

Jorge Alberto Arciniegas Carreno
Sub lider de talento humano bucaramanga
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UNiDrogas 5.4.5

UNION DE DROGUISTAS SAS
Nit. 890.208.788-9

Floridablanca, 10 de junio de 2021

Sefores
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Ciudad

Cordial saludo.

Hacemos constar que el (la) sefior(a) CENTENO RANGEL ALVARO RONALDO
identificado (a) con CC numero 1216971031, realiza su etapa Productiva en
nuestra empresa desde el 03 de febrero de 2021, desempefiando actualmente el
cargo de PRACTICANTE UNIVERSITARIO AUDITORIA DE DROGUERIAS

BMANGA, tiene un contrato de aprendizaje.

Atentamente,
m' Uniorogas s.a.s.

NIT. 830.208.7838-9

\ Gestion de Talento Humano

Jorge Alberto Arciniegas Carreno
Sub lider de talento humano bucaramanga

FLORIDABLANCA: BARRANQUILLA: BOGOTA D.C.: MEDELLIN:
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PBX Administ V’B)( 3160660 PBX: 7450612
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PBX Ventas: 6330304
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icontec = I3
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ANEXO D. Certificacion que dejo implementada o socializada en la empresa la propuesta

de mejoramiento, que hablé en los informes

-Erick Mauricio Vergara

(=%

uniro

(&=

CONSTANCIA

Unidrogas SAS hace contar que ERICK MAURICIO VERGARA MOGOLLON, identificada con
cedula de ciudadania No. 1.065.825.935, expedida en Valledupar (Cesar), estudiante del
programa de Administracion de Empresas de la Universidad de Pamplona, socializo la propuesta
de mejoramiento “establ de estrategias para la optimizacion del proceso de
auditoria de la empresa Unidrogas” con el objetivo a desarrollar: Diseriar y proponer un modelo
de semaforizacion que permita el control y la verificacion de los medicamentos que se
encuentran en lo zona de costosos.

Se expide a los 05 dias del mes de Junio de 2021, por solicitud del interesado.

7\
/

& -l
7 é/(\ \ /\\-‘\\1

Jérmaﬂ Alonso Forero Zambrano
Auditor de droguerias regién Santander

[ ‘m;n;arogas 8
Germdan Forero

scauiiiibaR et
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BARRANQUILLA B0GOTA
Zona Franca Zofi 18 N
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lnDQ
UNiDrogas s, s

UNION OE DROGUISTAS SA S
Nt 890 200 788.9

CONSTANCIA

Unidrogas SAS hace contar que FRANCO ESTEBAN CORTES TREJOS, identificada con cedula de
ciudadania No. 1.123.316.882, expedida en Puerto Asis (Putumayo), estudiante del programa de
Administracién de Empresas de la Universidad de Pamplona, socializo la propuesta de
mejoramiento “establecimiento de estrateglas para la optimizacién del proceso de auditoria
de la empresa Unidrogas™ con el objetivo a desarroliar: Elaborar orchivos digitales poro la
conservacién de informacién def proceso que se realiza en la empresa Unidrogos.

Se expide a los 05 dias del mes de Junio de 2021, por solicitud del interesado.

Y unidrogas S
U !!) Gerntin Forerd
_______-———'-’-

ANTA MASTA b
FLOMIDABLANCA: QARRANSALLA: BOSITADC; MEORLEE s e 541 Leaid0d65-26mrc
n 14 N D72 fad 3 S s vaustial
TR ENERL . BRRULE., acowA T RREGET @i
Vs tomass, atibo X 3SeRN0 PlE Tesn12
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Ui
UNiDrogas .. s

UNION DE DROGUISTAS SA. §
Nit. 890.208.788-9

Unidrogas SAS hace contar que ALVARO RONALDO CENTENO RANGEL, identificada con cedula
de ciudadania No. 1.216.971.031, expedida en Carepa (Antioquia), estudiante del programa de
Administracién de Empresas de la Universidad de Pamplona, socializo la propuesta de
mejoramiento “establecimiento de estrategias para la optimizacién del proceso de auditoria
de la empresa Unidrogas” con el objetivo a desarrollar: Desarrollar un proceso digital, utilizando
cédigos QR para la optimizacion de las actividades de revisién de pedidos en el drea de bodega..

Se expide a los 05 dias del mes de Junio de 2021, por solicitud del interesado.

Escaneado con CamScanner
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ANEXO E. Formatos de Evaluacion y Autoevaluacion diligenciados y firmados

Erick Mauricio Vergara
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|
|
|
§
|
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comportameentos y necesidades de las personas qua
E o
INICIATIVA ¥ APORTES =% &
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Reflexionar en tormo de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prictica para reafirmar los valores y principios ciudadanos Sfundamentales.

Sefale ol medio por el cual se vinculd usted a la empresa donde desarrolla su Practica Profesional.
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REPORTE DE

EVALUACION

OBJETIVO:
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ESTUDIANTE:
PROGRAMA:
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INICIATIVA Y APORTES
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REPORTE DE
AUTOEVALUACION o

Nombre del Estudiante:

Nombre de la Empresa:

\)Y‘ll'd roda) A Programa:

Avdifo i Evaluador.

Dependencia Entidad:

OBJETIVO: Reﬂe:_tionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante ¢l semestre de
préctica para reafirmar los valores Y principios ciudadanos fundamentales.

mdmmdanmmahmmmammeM.

1.1. Unipamplona & 1.2, Familiar D 1.3. Amistad D 1.4. Autogestion D

1.5, ;Otro Medio?. | | Especifique ; Cudl Otro?
’ T

¢ qwumm&@i@gmwsgm =
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. J
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‘ Sefiale TRES VALORES que usted haya fortalecido durante este semestre de practica profesional
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ANEXO F. Formato en Google Forms (Acta de entrega drogueria)

PROCESO COMERCIALIZACION, MERCADEO | FCMV-14-00
Y VENTAS

U] |J FECHA:
FORMATO 04/02/2017
uni S.9.
ACTA DE ENTREGA DROGUERIA PAGINA 96
DE 112
FECHA:
DROGUERIA:

ZONA DE SUPERVISION: ..o e,

ADMINISTRADOR QUE RECIBE:

SUPERVISOR DE ZONA QUE ENTREGA:

Documentacion y Aspectos Legales para el funcionamiento de la Drogueria

Se debe adjuntar el formato FCMV-18-00 LISTADO DE CHEQUEOS A DROGUERIAS

Activos Fijos

Se debe adjuntar el formato FCMV-17-00 LISTADO DE ACTIVOS FIJOS DROGUERIA

Controles Internos

Monto de Fondo Fijo B
Se debe adjuntar el formato de FCMV-13-00 ACTA ENTREGA FONDOS FIJOS
Listado de Bonificados vigentes Si( ) No()
Papeleria

Talonarios de Inconsistencias de Pedidos Si( )  No( )
Grapadora Si( ) No( )

Celular de red interna Si( ) No( )
Calculadora Si( ) No( )

Sellos de la drogueria (Cantidad......... ) Si( ) No( )

Ventas del Mostrador
Venta General promedio Gltimos tres meses B,
Porcentaje de cumplimiento promedio ... %

96



Venta Bonificado Ordinario promedio ultimos tres meses S
Porcentaje de participacion promedio L. %
Venta Gimed promedio Gltimos tres meses B,
Porcentaje de participacion promedio L. %

Créditos
Valor Cartera: YT TTURT TR

Medicamentos de uso institucional estan en estantes aparte y prohibida su venta Si () No

()

La Drogueria suministra medicamentos por contrato a las siguientes entidades:

Inventario de Mercancia

Fecha de inventario .. .. [,
Valor del Inventario de entrega B

Gastos servicios publicos

Promedio mensual de consumo de servicios publicos Gltimos tres meses:

Agua S
Luz B
Internet P
Teléfono fijo B,

Nombre del arrendador del local donde funciona el establecimiento

Valor del canon de arrendamiento B

Personal de planta

Nombre Cargo
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El Sefior Administrador de la drogueria se compromete con la Empresa UNIDROGAS S.A.
como parte de sus funciones las siguientes:

Cumplir con los presupuestos de ventas asignados al mostrador.

Responder por el valor y buen manejo del inventario de mercancia, evitando se
presenten cruces entre productos ya que NO DEBEN EXISTIR AJUSTES EN LOS
INVENTARIOS.

Hacer buen uso del sistema utilizando con obligatoriedad el lector de barras para dar
de baja cualquier producto del inventario.

Responder por los faltantes presentados en Kardex a productos.

No hacer DEVOLUCIONES de mercancia por ningn motivo sin previa autorizacién
del Supervisor.

Responder por los productos vencidos hallados en revision del Supervisor
Responder por el dinero producto de las ventas diarias

Responder por el buen estado de los activos fijos

Envio oportuno y completo de los reportes al Departamento de Contabilidad

No hacer tachones en los Arqueos de Caja

Enviar a primera hora la papeleria todos los dias

No hacer gastos y compras de articulos sin autorizacion del Supervisor

Informar oportunamente el vencimiento de los requisitos legales para el
funcionamiento de la Drogueria

Mantener buena relacion y buen trato par con todo el personal a su cargo

Cumplir y hacer cumplir estrictamente los reglamentos del MANUAL DE
SEGURIDAD

La prestacion del servicio de manera personal y exclusiva en los términos descritos
en la clausula tercera de éste contrato.

Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién a la que acceda en
razon de sus funciones, bien de propiedad de LA EMPRESA asi como de propiedad
de proveedores y clientes a la cual le preste directamente sus servicios por cuenta de
LA EMPRESA a través de cualquiera otra modalidad de prestacion de servicios, aln
después de que termine el vinculo laboral, so pena de las acciones civiles y penales.
Presentar informes a LA EMPRESA sobre el desarrollo de su labor cuando asi se le
requiera, asi como acudir a las reuniones que sea citado por aquella.

Obrar con la mayor diligencia, prudencia y pericia en la prestacion del servicio, dada
la especialidad de la labor que desarrolla.

Atender a los cambios y modificaciones que, sin violar la dignidad del
TRABAJADOR, efectie la EMPRESA en ejercicio de su poder subordinante, sobre
las labores a desarrollar, el lugar de trabajo, y demas aspectos atinentes con el
adecuado desarrollo de las funciones.

Atender las prescripciones dadas por LA EMPRESA respecto del uso y manejo de
los recursos informaticos y redes prodigados para el desarrollo de la labor, tanto en
las instalaciones de LA EMPRESA como en las del cliente. Entre otras se acuerdan
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las siguientes: abstenerse de inhabilitar, desactivar o burlar las disposiciones de
seguridad establecidas por LA EMPRESA; No utilizar los recursos informaticos, las
redes y documentos de la Empresa para elaborar, guardar o almacenar informacion
de carécter personal; No reproducir, no editar, no copiar, no utilizar, ni sustraer la
informacion perteneciente a la Empresa, ni de proveedores, ni de clientes, para uso
propio o de terceros.

No utilizar material de contenido racista, terrorista, pornogréafico o similar, asi como
software, videos, musica, juegos o informacion pirata; No utilizar los recursos
informaticos y las redes para desacreditar o difamar a terceros, crear panico, propagar
virus informéticos o para realizar otros actos que atenten contra las personas o las
cosas 0 que impliquen violacion de las disposiciones legales y de las regulaciones
internas.

Atender estrictamente todas las disposiciones normativas expedidas por las
autoridades competentes, asi como las circulares e instructivos impartidos por LA
EMPRESA o sus representantes, en relacion con el uso de Internet, correo electronico
y demas herramientas informaticas; autorizar expresamente a LA EMPRESA para
que verifique, con los medios que estime necesarios, el cumplimiento de estas
prescripciones.

Esta prohibido el ingreso y uso de dispositivos electronicos a las instalaciones de la
Empresa.

Esté prohibido el uso del celular personal durante la jornada de trabajo.

Abstenerse de realizar y/o propiciar actos de competencia desleal, en los términos de
la ley colombiana, so pena de las acciones civiles y penales a que haya lugar.
Realizar la comercializacidn de los productos y equipos, garantizando la rentabilidad.
Administracion de novedades de servicio, reportando al superior inmediato la
existencia de novedades que sean de interés de la empresa y que puedan poner en
riesgo los intereses de la misma.

Cumplimiento de las actividades e informes que el cargo incluya dentro de los
sistemas integrales de gestion calidad y otros.

Realizar la venta de los productos Unicamente de titularidad de la Empresa, no
ingresar productos o medicamentos para ser comercializados dentro del
establecimiento de comercio de la Empresa, so pena de la accion penal a que haya
lugar.

Dar la utilizacion correspondiente a las sillas ergondmicas, equipos de computo, y
cumplir oportuna y eficientemente las ordenes e instrucciones que se le impartan
sobre la forma como debe desarrollar sus labores, lo mismo que las normas
contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, en el de Higiene y Seguridad
Industrial, en el Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo, la Politica del
Sistema Sarlaft implementado por la compafiia, las circulares y demas documentos
de caracter general adoptadas por UNIDROGAS S.A., referentes a las condiciones
de trabajo, y la manera de ejercer las funciones propias del cargo.

Dar cumplimiento a todas las actividades propuestas dentro del Sistema de Gestién y
Seguridad y Salud en el Trabajo

Acogerse a lo previsto en las politicas contra lavado de activo y/o, financiacion de
terrorismo SARLAFT, implementada por la Empresa; Por lo tanto el Trabajador se
obliga a al cumplimiento de sus obligaciones con debida diligencia para garantizar la
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transparencia y legalidad de las operaciones comerciales que emanen del ejercicio de
su cargo. Asimismo, asistira obligatoriamente a las capacitaciones que se realicen con
ocasion al SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO PARA EL LAVADO
DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO “LA/FT”.

En consecuencia de lo anterior, el Trabajador debe garantizar que todos los recursos
que obtenga por fuera del vinculo laboral con nuestra compafiia, no se encuentren
relacionados, ni provengan de actividades ilicitas, particularmente del lavado de
activos, financiacion del terrorismo y/o delitos conexos.

Generar un comportamiento y acciones que conlleven a un clima organizacional
saludable.

PARAGRAFO: FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO. Adicional a las
obligaciones indicadas en este contrato laboral, a lo establecido en el Reglamento
Interno de Trabajo, lo descrito en el Cddigo Sustantivo de Trabajo, las partes de
comUn acuerdo establecen entre otras obligaciones las siguientes: Velar por el
funcionamiento éptimo de la drogueria sucursal, asegurandose de responder a las
solicitudes y/o requisitos de los clientes, a través de un servicio con calidad en el
ofrecimiento, atencién y despacho de medicamentos y productos para el cuidado de
la salud y el aseo personal; generando asi los respectivos indicadores de
mejoramiento en la participacion del mercado que conlleven al crecimiento de la
empresa. EI Administrador de Drogueria tiene como jefe inmediato al Coordinador
Zonal de Droguerias, y las funciones del cargo Administrador de Drogueria son las
siguientes:

Liderar el equipo de la drogueria asegurando: la calidad en el servicio al cliente,
cumpliendo con todos los requisitos de trabajo en equipo, notificando al jefe
inmediato el desempefio del equipo de manera oportuna para realizar los ajustes que
las circunstancias ameriten, como cambios y traslados.

Asegurar el cumplimiento de las metas de la drogueria, mediante el manejo 6ptimo
de las variables de surtido, y servicio al cliente, asi como de las normas y los
procedimientos disefiados para tal fin, teniendo en cuenta a cada uno de los
integrantes del equipo de trabajo de la drogueria para que cada uno cumpla con su
objetivo mensual de clientes y ventas, manteniendo siempre una buena motivacion
hacia los vendedores para que estos cumplan con la cuota propia.

Velar por el mantenimiento del estado de orden y limpieza en la drogueria que
administra.

Velar por la seguridad de los dineros recaudados, aplicando de manera estricta el
contenido del manual de seguridad y las disposiciones que a este respecto actualice
la GERENCIA GENERAL.

Organizar la papeleria producto de las operaciones de la drogueria, para enviarla a la
oficina correspondiente al Subproceso de ventas sucursales, con el fin de darle el
tratamiento requerido.

Asegurar el adecuado manejo del inventario de la drogueria, teniendo en cuenta los
despachos de la bodega principal, las ventas al puablico y las devoluciones que se
presenten en el desarrollo de la actividad para que en ningin momento exista faltante
en el inventario ni sobrante del mismo toda vez que se responsabiliza por el debido
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registro en el sistema, de cada transaccion de ventas y la utilizacién comercial del
inventario, cumpliendo no solamente con normas de control interno que pretenden
preservar el patrimonio de la compafiia; ademas en aspectos como: vigencia de los
productos segun sus fechas de vencimiento y estado fisico de los productos, aptos
para la venta, con el fin de mantener un estado real sobre el nivel del inventario y su
composicion para brindar un mejor servicio a los clientes con mercancia en optimas
condiciones.

e Estar pendiente de la adquisicion de nuevos productos, en la cantidad adecuada a la
demanda del mercado, para surtir la drogueria y poder satisfacer y ofrecer al cliente
una gran variedad de alternativas de acuerdo a las tendencias del mercado y las
diferentes necesidades.

e Las demas que en el ejercicio de su cargo sean requeridas.

e Dar cumplimiento a las estrategias que pretendan y garanticen el cumplimiento de

los objetivos de la drogueria, acatando las normas generales y particulares en

términos de:

Ventas generales y especiales.

Mantenimiento de los inventarios.

Control sobre la totalidad de los activos de la drogueria.

Fortalecimiento del equipo de trabajo en términos de las relaciones interpersonales y

cumplimiento de los objetivos.

Capacitacion para el desarrollo de ventas de productos indicados.

e Programas de mercadeo.

e Elaborar y mantener actualizado el almacenamiento, cuidados de medicamentos y
productos

e Revisar diariamente los correos de solicitudes de la Empresa.

e Realizar informe inmediato de la presencia de la autoridad de vigilancia (secretaria
de salud) al Supervisor de Zona.

e Realizar informe escrito de la visita, acompariandola del acta e indicando las acciones
a tomar, de conformidad con lo indicado por la autoridad competente.

o Realizar seguimiento a campafias de venta que realice la Empresa.

e No ingresar al establecimiento de comercio, productos que no sean enviados por la
bodega regional de la Empresa.

o Verificar, confirmar, y gestionar oportunamente las 6rdenes de pedido de clientes
ante Logistica Cumplir con los lineamientos de precios, descuentos y condiciones de
pago establecidas por la Empresa, toda vez que el incumplimiento responsabiliza al
trabajador por las pérdidas y gastos que se generen.

e No realizar ventas de productos farmacéuticos que no sean acorde a la patologia
indicada.

e No realizar venta de productos controlados sin formula médica, y sin que el
establecimiento de comercio cuente con la autorizacion para el despacho de este tipo
de medicamentos.

e No ingresar medicamentos que no sean de la Empresa, para ser comercializados en
los establecimientos de comercio de Unidrogas.

Como constancia de lo anterior se firma por los funcionarios que intervinieron en este Acto.
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FIRMA ADMINISTRADOR RECIBE
NOMBRE:
CC:

FIRMA ADMINISTRADOR/ SUPERVISOR DE ZONA QUE ENTREGA.:
NOMBRE:
CC:
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ANEXO G. Formato en Google Forms (Autorizacion de descuentos sobre salarios por

prestamos al trabajador de parte del empleador

AUTORIZACION DE DESCUENTOS SOBRE SALARIOS POR PRESTAMOS AL
TRABAJADCOR DE PARTE DEL EMPLEADCR.

Walor del préstamo: PESOS
MCTE (% )

Constancia de Recibo v Autorizacion

Yo, persona mayor de edad, identificado con cédula
de ciudadania MNo. . manifiesto de manera expresa, libre,
consciente v voluntaria, que recibi de la Sociedad UNION DE DROGUISTAS S A UNIDROGAS
S.A., empresa legalimente constituida e identificada con NIT No. 830208788 - 9, yo quien
represente sus derechos, la suma mencicnada con antelacion en calidad de préstamo o mutuo
sin intereses sobre mis salarios, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 151 del
C.5.T., modificado por el articulo 19 de la ley 1429 de 2010; Por lo anterior, faculto abiertamente
al pagador de la empresa para que la suma de dinero aqui facilitada sea descontada de mis
salarios de la siguiente forma:

Cuotas por valor de 3 gue seran deducidas mensualmente, respecto de
mi salario, de las Primas de Servicios de Junio yio diciembre, bonificaciones yfo comisiones
que por algdn motivo llegare a recibir en alguna eventualidad, a las que tenga derecho hasta
que se produzca el pago total de la obligacion.

En igual sentido, si llegase a finalizar mi contrato de trabajo antes de liquidar el pago total de
este préstamo, autorizo expresamente al empleador para que retenga v se cobre de mi
liguidacion final, prestaciones Sociales, salarios, indemnizaciones v demas emolumentos a los
que haya lugar, los saldos que se adeuden de esta obligacion a la fecha de la terminacion del
vinculo contractual laboral, en aras de dejar amortizar dicha obligacion yw/o en caso que no sean
suficientes los recursos gue autonzo se descuenten, se produzca entonces el comespondiente
abono o pago parcial de la deuda.

Declaro recibir conforme v en efectivo el dia del mes del afo
C.C. No. Expedida en
TRABAJADOR

Aprobado por v entregado por:

C.C. No, Expedida en
Encargado de Momina (EMPLEADCOR)

indice Derecho
Trabajador
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ANEXO H. Formato en Google Forms (Visita en puntos de ventas)

n

uni S8

UNIDROGAS S.A
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
VISITA EN PUNTOS DE VENTAS

Version
01 C-05

FECHA:

SUCURSAL.:

DOCUMENTOS Y CARPETAS

Sl

NO

OBSERVACION

DOCUMENTOS LEGALES

SERVICIOS PUBLICOS

LIBRO DE VISITAS

ACTA DE ENTREGA DE PDV

ACTA DE FONDOS FIJOS

VALOR BASE DE CAJA

TERMOMETRO

CALIBRACION:

TERMOHIGROMETRO

CALIBRACION:

FORMATO DE TEMPERATURA

DILIGENCIADO:

VERIFICACION DE ACTIVOS
FIJOS

REMISIONES
CARGAR

PENDIENTES X

DESDE:

RECAMBIOS
DESCARGAR

PENDIENTES X

DESDE:

COMPRAS PENDIENTES

DESDE:

DEVOLUCION DE CLIENTES

DESDE:

DESPACHO A ENTIDADES

DESDE:

KARDEX DEL SUPERVISOR

FECHA:

CANTIDAD:

KARDEX DEL PDV

FECHA:

CANTIDAD:

PRESENTACION

Sl

NO

OBSERVACION

UNIFORME DEL PERSONAL

CARNET DEL PERSONAL

ASPECTOS LOCATIVOS

Sl

NO

OBSERVACION

PISOS, PAREDES, TECHO, PATIO Y
OTROS

ESTANTERIA, VITRINAS,
APOTECA

ISLAS,

BANO

NEVERA

AREA ADMINISTRATIVA

ACUMULACION DE BASURA
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CAJAS Y CONTENEDORES No. CAJAS:

No. CONTENEDORES:

OTROS ASPECTOS SI | NO OBSERVACION

MUESTRAS MEDICAS

ALARMA

SENALIZACION

PUERTAS (PRINCIPALES P.D.V)

AVISOS

ILUMINACION PDV

FECHA RECARGA EXTINTOR

AIRE Y/O VENTILADOR

EQUIPOS DE COMPUTO

REQUISITOS LEGALES DROGUERIAS EN GENERAL (CHECK
LIST)

Sl

NO

CAMARA DE COMERCIO VIGENTE

COPIA DEL RUT

RESOLUCION DE FACTURACION VIGENTE POR RANGO Y FECHA

A | WIN|F

INSCRIPCION DEL ESTABLECIMIENTO EN ALCALDIA PARA
PAGO DE IMPUESTOS

AVAL DE FUNCIONAMIENTO Y/O CERTIFICADO DE BUENAS
PRACTICAS

CONCEPTO  SANITARIO  VIGENTE AL ANO  ACTUAL
(SECRETARIA DE SALUD-ALCALDIA)

CERTIFICADO DE INDUSTRIA Y COMERCIO VIGENTE (CIUDAD
DONDE ESTA LA DROGUERIA)

CERTIFICADO USO DE SUELOS VIGENTE AL ANO ACTUAL

SAYCO Y ACINPRO VIGENTE AL ANO ACTUAL

10

CONTRATO DE RECOLECCION DE RESIDUOS (TRIMESTRAL)

11

CONTRATO DE REGENTE DE LA MISMA PERSONA DEL DIPLOMA
(DIRECTOR TECNICO)

12

FORMATO CONTROL DE
PREVENTIVO/CORRECTIVO

MANTENIMIENTO

13

LIBRO DE VENCIMIENTOS O ZONA DE CUARENTENA

14

LIBRO MEDICAMENTOS DE CONTROL ESPECIAL

15

MANUAL DE SEGURIDAD ANTE UNA EMERGENCIA DE RIESGO
PUBLICO

16

PLAN DE GES}TION INTEGRAL DE RESIDUOS HOSPITALARIOS Y
SIMILARES (UNICO POR DROGUERIA)

17

PLAN INTEGRAL PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE
EMERGENCIAS EMPRESARIALES SE DEBE GESTIONAR CON LA
ARL POR MEDIO DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (UNICO POR DROGUERIA)
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18

POLITICA PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS

19

POLITICA PREVENCION DEL RIESGO PUBLICO

20

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

21

PROGRAMA PARA LA PREVENCION DEL RIESGO PUBLICO

22

PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

23

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

24

REGLAMENTO DE TRABAJO UNIDROGAS

25

CERTIFICADO DE FUMIGACION VIGENTE AL ANO ACTUAL

26

MANUAL DE FUNCIONES DE AUXILIAR DE DROGUERIA,
ADMINISTRADOR DROGUERIA'Y MENSAJERO

27

DIPLOMA DE REGENTE DE FARMACIA (DIRECTOR TECNICO)

28

CONTROL DE LAS QUEJAS Y RECLAMOS

29

ESTRUCTURA INTERNA DROGUERIA

30

INDICADORES DE GESTION DE MANEJO DE RESIDUOS
HOSPITALARIOS Y AFINES-FORMATO RH1 EXPEDIDO EN LA

SECRETARIA DE SALUD

SENALIZACIONES CHECK LIST

Sl

NO

AREA ADMINISTRATIVA

AREA AVERIAS

AREA ALMACENAMIENTO

AREA DE CUARENTENA

CADENA DE FRIO

CAJA

DISPENSACION

O N0 PBRIWIN|F-

DISPENSACION USO INSTITUCIONAL

©

ESCALERAS (EN CASO NECESARIO)

[ERY
o

ESTE ES UN ESTABLECIMIENTO LIBRE DE HUMO DE TABACO

-
-

EXTINTOR

[EY
N

FAVOR RECLAME LA FACTURA DE SU COMPRA.

=
w

HORARIO DE ATENCION

14

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES INGRESA AQUI:
WWW. TUDROGUERIAVIRTUAL.COM

15

PARA SU SEGURIDAD Y EVITAR ADULTERACIONES... NO SE
ADMITEN CAMBIOS NI DEVOLUCIONES

16

PRECAUCION RIESGO ELECTRICO (EN CASO DE SER
NECESARIO)

17

PROHIBIDO CONSUMIR ALIMENTOS EN ESTA AREA

18

PROHIBIDO EL INGRESO DE MASCOTAS

19

PROXIMO A VENCER

20

RECEPCION TECNICA
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21| SALIDA

22 | SALIDA DE EMERGENCIA

23 | UNIDAD SANITARIA

OBSERVACIONES - AUDITORIA DE DROGUERIAS

Documentos:

Otros:

PRESTAMOS PERSONALES? R/

CUESTIONARIO PRE-ARQUEO
1. ¢(TIENEUSTED DOCUMENTOS PENDIENTE POR VALIDAR O DESCARGAR EN

EL SISTEMA MAIA-POS? R/
2. (TIENE USTED DINERO PENDIETE DE CAJA MENOR DE SU SUPERIOR O

3. ¢TIENE USTED CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTIVO ACTUAL SOBRRE LAS

CAJA REGISTRADORA1

CONCEPTO

VALOR
TOTAL

Base:

(+) Monedas

(+) Billetes

(=) Total recogido

TRANSFERENCIA? R/
BASE CAJA MENOR

VALOR

CONCEPTO TOTAL
(+) Monedas $
(+) Billetes $
(=) Total Base $
(+) Facturas u otros | $
Sobrante $
Faltante $

(+) Facturas u
otros

Sobrante

Faltante

&+ H h | H| B P >
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CAJA REGISTRADORA 2

VENTA DEL DIA

CONCEPTO

VALOR TOTAL

Base:

CONCEPTO VALOR

(+) Monedas

TOTAL
Venta total (tira)

(+) Billetes

(+) Monedas

= Total
recogido

(+) Billetes

(=) Total Efectivo

(+) Facturas u
otros

(+) Facturas u
otros

Sobrante

Sobrante

Faltante

& A ©“ R AR ARCs ©“

Faltante

CONSIGNACION(ES)

CONCEPTO

VALOR
TOTAL

| AP LR AR AR Ao

Total Voucher
(Tira)

Voucher fisicos

Valor
consignacion

»

Faltante

&+ R

Sobrante

(+) Monedas

(+) Billetes

(=) Total efectivo

(+) Facturas u otros

Sobrante

Faltante

&H P B R PP

BASE DE CAJA: $

OBSERVACIONES:
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ANEXO I. Formato en Google Forms (Informe de inventario punto de venta)

° | PROCESO DE COMERCIALIZACION,
ln IJ MERCADEO Y VENTAS FCMV-40-00
uni 5. FORMATO FECHA:10/07/2018
“““““““““““““ INFORME DE INVENTARIO PUNTO PAGINA 1 DE 1
DE VENTA
DROGUERIA: FECHA:

INVENTARIO REALIZADO POR:

Hora Inicio: ............. Hora Final:

Valor antes inventarioa PDV ...
Valor después inventarioaPDV ...
Ajustes de entrada: .
Ajustes de Salida: L

(DT} =] =] o [ - P

El sefior(a) , ldentificado(a) con la cédula de ciudadania ndmero
de , Administrador de la Drogueria , Se

hace responsable en adelante del inventario a Precio de venta por valor de

y los Activos Fijos de la drogueria (Cargados a MAIA).

Los funcionarios de la empresa, Supervisor, Auditor, Subgerente o Gerente podran realizar
kardex en cualquier momento; en caso de que se presenten faltantes, seran cargados y
cobrados al administrador, y en caso de retiro, él mismo autoriza desde ya a la empresa,
para que el valor correspondiente a faltantes presentados en mercancia sean descontados
directamente de sus prestaciones sociales.

Para constancia de lo anterior, se firma la presente acta en la ciudad de , a
los

dias del mes de del
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Auditor de Droguerias

Administrador PDV
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ANEXO J. Formato en Google Forms (Portada inventarios)

PROCESO DE AUDITORIA DE FADRS-01-01
m U® DROGUERIAS REGIONAL SANTANDER
FORMATO FECHA:25/10/2019

PAGINA 111 DE

B PORTADA INVENTARIOS

112
DATOS GENERALES DE INVENTARIO
EN PUNTO DE VENTA
FECHA DE INVENTARIO
PUNTO DE VENTA
ZONA DE SUPERVISION
INV. INICIAL: $ INV. FINAL:

$

PLANILLA DEL PERSONAL ENCARGADO

ADMINISTRADOR

VENDEDORES Y/O
PRACTICANTES DEL PDV

LIDER DE INVENTARIO

RESULTADO DEL INVENTARIO

PRODUCTOS FALTANTE $ 4
AJUSTADOS
PRODUCTOS FALTANTE $ 4
FACTURADO
PRODUCTOS VENCIDOS $ 4
FACTURADOS
PRODUCTO MAL ESTADO $ 4
FACTURADOS
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COBRO TOTAL DE
INVENTARIO

AJUSTE DE ENTRADA

AJUSTE DE SALIDA
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