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INTRODUCCION
El presente trabajo de investigacion se realizara en la ciudad de Floridablanca, Santander. En
la empresa Unidrogas (S.A.S), por estudiante de la Universidad de Pamplona. Los informes
que sea realizan actualmente en la empresa se hace de forma fisica, el cual es un documento
escrito en donde el investigador registra la actividad de la investigacion y la evidencia
obtenida. El informe también sirve como base para acciones administrativas después de la
investigacion, ademas, permite al lector entender oportunamente lo que el investigador hizo,

porqué lo hizo y los resultados de sus acciones.

Hasta hace poco, las empresas se limitaban a crear sus informes de la forma maés tradicional.
En consecuencia, registrar una actividad llevada a cabo por el personal en terreno, emitir una
orden de trabajo o generar informes de control de calidad significaban un dolor de cabeza
para las empresas. Recoger y recopilar datos a mano supone grandes retrasos para lograr el
trabajo, lo que reduce enormemente la efectividad de la empresa y dificulta bastante tanto la

comunicacién interna como la comunicacion con el cliente.

Hoy en dia, muchas empresas siguen utilizando estos informes tradicionales, pero estos
métodos han quedado obsoletos y suponen un impedimento para aquellos que los utilizan.
Por eso, millones de empresas de todo el mundo han empezado a utilizar los informes

digitales, beneficiandose de todo lo que pueden ofrecer.

Los informes digitales son la forma de sacar el mayor partido a las nuevas tecnologias,
aprovechandose para agilizar los procesos de trabajo, recopilar datos y conseguir realizar

hasta 5 veces mas rapido todo aquello que antes dependia del papel y lapiz.

Los informes digitales permiten realizar acciones que antes resultaban un largo y aburrido
proceso, como recopilar datos o crear reportes de calidad. Ademas, al utilizar todas las
bondades que la tecnologia puede ofrecer, es posible integrar informacion en otros formatos
aparte del texto, ya sean imagenes, codigos de barra, geolocalizacion e incluso audios; todo
para mejorar la comunicacion y hacer mas comprensible la informacion para trabajadores y

clientes.
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RESUMEN
El presente trabajo de grado serd realizado por estudiantes de la Universidad de Pamplona,

para culminar su siclo universitario. La implementacion de un proceso de digitalizacion de
los informes fisico que se realizan en el departamento de auditoria en la empresa Unidrogas
S.A.S en la ciudad de Floridablanca, Santander. Juega un papel muy importante en la
organizacion, ya que lo que se busca es mejorar el proceso que se maneja actualmente en los

informes en el departamento de Auditoria.

La tecnologia ha permitido una serie de cambios en la vida cotidiana, porque transforma su
estado natural y artificial, seguin sus propias necesidades y su capacidad para transformar su
entorno. el papel fundamental de la tecnologia reside en el impacto que genere en la sociedad

a este proceso se le llama revolucion tecnoldgica.

El mundo se volvié dependiente a ella, pero peor que eso, adicto. Todo a nuestro alrededor
es tecnologia, desde un reloj, una calculadora hasta automdviles, aviones, las famosisimas

computadoras, etc.

La tecnologia, con sus pros y sus contras, se ha desarrollado de forma maravillosa y ha
permitido que se prolongue la vida, se mejore el sistema de salubridad y que hayan avanzado
los métodos de produccidn y distribucidn de diferentes cosas como la cosecha de alimentos,

la ropa, etc.

Tanto asi que ya ésta se ha convertido en parte fundamental para el desarrollo funcional del

pais. Hemos llegado al punto de que una sociedad sin tecnologia es una sociedad prehistérica.

Por lo anterior, se vio la importancia y necesidad de llevar a cabo este proyecto, trayendo con

un impacto importante para la empresa.
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ABSTRACT
This degree work will be carried out by students from the University of Pamplona, to

complete their university cycle. The implementation of a digitalization process of the
physical reports that are carried out in the audit department in the company Unidrogas S.A.S
in the city of Florida Blanca, Santander. It plays a very important role in the organization,
since what is sought is to improve the process that is currently handled in the reports in the
Audit department.

Technology has allowed a series of changes in daily life, because it transforms its natural and
artificial state, according to its own needs and its ability to transform its environment. The
fundamental role of technology lies in the impact it generates in society. This process is called
a technological revolution.

The world became dependent on her, but worse than that, addicted. Everything around us is
technology, from a watch, a calculator to cars, planes, the famous computers, etc.
Technology, with its pros and cons, has developed in a wonderful way and has allowed life
to be prolonged, the health system to be improved and the methods of production and
distribution of different things such as the harvest of food, clothes etc.

So much so that it has already become a fundamental part of the functional development of
the country. We have reached the point that a society without technology is a prehistoric
society.

Due to the above, the importance and need to carry out this project was seen, bringing with

it an important impact for the company.
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JUSTIFICACION
Al dia de hoy, la evolucién y el cambio que esta teniendo la tecnologia son casi
imperceptibles para las organizaciones, tanto que algunas de ellas no han logrado avanzar al
mismo ritmo que otras empresas. La importancia y el uso que ha venido tomando, ha llegado
a tener la capacidad de tener cambio dentro de la organizacion el cual les exige a las empresas

que se adopte a esto cambios.

El mercado cada vez se vuelve méas exigente y competitivo, por lo que llega a ser
practicamente una obligacion para todas aquellas empresas que quieran seguir siendo

competitivas dentro de este.

Como se dijo anteriormente, las tecnologias pasaron de ser un lujo a un factor indispensable
dentro de las organizaciones, sin embargo, aunque estas estén en la capacidad econdmica de
invertir en procesos de transformacion digital no siempre logran realizarlo de una manera
eficiente, pues este no es el Unico factor que influye y es relevante para llevar exitosamente

un proceso de adopcion tecnoldgico.

Por lo tanto, se han visto a la necesidad de llevar a cabo la implementacion de informes
digitales en la Empresa Unidrogas S.A.S, para que se lleve a cabo el trabajo de forma

eficiente y eficaz.

De igual forma el trabajo contribuird de forma profesional y personal a los estudiantes por

que se ponen en practica todos los conocimientos adquiridos durante la etapa de aprendizaje.
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l. INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL I

1.1.1. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA.

UNIDROGAS S.A.S 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 por el representante Legal Juan Francisco Suarez Gomez. La empresa cuenta con
domicilio en la zona franca Santander, kilometro 3.981 via rio frio anillo vial Bodega F5,
Floridablanca, Santander y cuya 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, reformo sus estatutos y en adelante se
denominara “UNION DE DROGUISTAS DE LOS SANTANDERES S.A,

UNIDROGAS S.A.S; teniendo como objeto social la “adquisicion, distribucion, venta y
dispensacion de toda clase de productos farmacéuticos para consumo humano o animal,

cosmeéticos, perfumeria en general y demas productos quimicos”.

Desde ese entonces UNIDROGAS S.A.S ha adquirido un caréacter de Posicionamiento
progresivo aumentando participacion en el mercado incrementando su cobertura nacional en
el oriente, Costa, Eje cafetero, Centro y Leticia con cerca de 738 puntos de venta
representados en cadenas de drogueria propia y aliada; entre las propias se pueden mencionar
los dispensarios Unidrogas y la cadena de drogueria alemana. Hoy cuenta con sedes
administrativas en Barranquilla, Bogota, Valledupar, Medellin y Bucaramanga; con 40 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
Distribucion de Medicamentos para el Consumo Humano a través de Licitaciones y Ventas

Directas, es todo un hecho desde 2013.
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1.1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS.

El direccionamiento orientado a la Planeacion estratégica define en que negocio se encuentra
la empresa y hacia donde se quiere dirigir, asi como los principios reguladores, los valores
que rigen su comportamiento, las politicas que son las directrices que enmarcan las
decisiones para que se cumplan los objetivos estratégicos y la estructura organizacional para

alcanzarlos.

El S.G.C de la empresa esta dirigido a dar cumplimiento al planteamiento estratégico en lo
relativo a la satisfaccion del cliente. La mision y la vision establecen el marco de referencia
para definir la politica de calidad, la cual a su vez sirve para definir los objetivos de calidad
y de ahi la identificacion de los objetivos de los procesos y sus indicadores de gestion.

1.1.3. MISION

de la 0 un crecimien

fiﬂi’ﬁ%ﬁ“i“"‘ﬁg 9S S.9.S.

1.1.4. VISION

bienestar de los clientes.

UMrDrogos S5-9-5.
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1.1.5. Objetivos.

La empresa UNIDROGAS S.A.S. ha definido como objetivos de calidad los siguientes:

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.

Establecer una cultura de servicio al interior de la organizacion, representada por el
desarrollo humano y el trabajo en equipo.
Suministrar a nuestros clientes productos farmacéuticos en condiciones de

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

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.

Enfocar a toda la organizacion hacia los clientes, buscando siempre satisfacer sus

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

Hacer seguimiento periddico al desempefio de los procesos utilizando métodos
adecuados que permitan orientar sus acciones hacia el cumplimiento de sus objetivos
y metas.

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 razén de ser del negocio.

16



1.1.6. Valores

UNIDROGAS S.AS. ha determinado como elemento fundamental para lograr el
cumplimiento de su mision y encaminar la empresa hacia el éxito, la identificacion y
establecimiento de los Valores Organizacionales, entendido éste como la forma de conducta
especifica y preferible para guiar las actuaciones y tomas de decisiones de todo el Talento

Humano.

Los Valores Organizacionales definidos para UNIDROGAS S.A.S. se presentan a

continuacion:

= 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.

= Desarrollo Integral: Bienestar integral proporcionado al talento humano con que se

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

= Gestion Responsable: Preocupacion continGa por el entorno, materializacion del
compromiso que tiene la organizacion con el desarrollo de la sociedad circundante,

cuidado e impulso de la poblacion y del medio ambiente.

= QOrientacion al Logro: Generacion de valor econémico 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.

= Aliados Estratégicos: Generacion de valor y crecimiento, en forma mancomunada,

con sus proveedores.
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1.1.7. DEPOSITOS

1.1.8. Referencia puntos de ventas UNIDROGAS S.A.S. - deposito Bucaramanga.

Actualmente Unidrogas cuenta con 738 puntos que se dividen en 5 regionales de la

siguiente manera:

DEPOSITO

ZONAS DE SUPERVISION

PDV

BOGOTA

HUILA, IBAGUE, LLANQGS, PROVINCIA
BOGOTA, BOGOTA NORTE, BOGOTA SUR,
NARINO

101

MEDELLIN

ANTIOQUIA ORIENTE, ANTIOQUIA
PROVINCIA, MEDELLIN NORTE,
MEDELLIN SUR, CALI, CORDOBA,
PEREIRA

108

BARRANQUILLA

BOLIVAR SUR, BOLIVAR NORTE,
BARRANQUILA NORTE, BARRANQUILLA
SUR, SANTA MARTA, SINCELEJO,
RIOACHA, CORDOBA PROVINCIA

172

VALLEDUPAR

VALLEDUPAR CENTRO, VALLEDUPAR
POBLACIONES, VALLEDUPAR NORTE

172

SANTANDER

BARRANCABERMEJA, MAGDALENA
MEDIO, NORTE DE SANTANDER, SAN
GIL- SOCORRO, OCANA, BUCARAMANGA
CENTRO, BUCARAMANGA SUR,
BUCARAMANGA CABECERA, BOYACA

185

TOTAL

738
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Tabla 1. Regionales Unidrogas S.A.S

PDV TOTALES
738

VALLEDUPA
R; 172

Grafica 1. Regionales Unidrogas S.A.S

PUNTOS DE VENTA POR DEPARTAMENTOS CANTIDAD
CASANARE 11
CUNDINAMARCA 41
HUILA 4
META 9
NARINO 10
TOLIMA 26
ANTIOQUIA 56
VALLE DEL CAUCA 14
CORDOBA 63
SUCRE 7
CALDAS 8
RISARALDA 22
QUINDIO 2
BOLIVAR 61
ATLANTICO 69
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA

CATALINA 2
MAGDALENA 87
LA GUAJIRA 25
CESAR 50
SANTANDER 82
BOYACA 29

NORTE DE SANTANDER

60
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Tabla 2. Departamentos donde tenemos presencia a nivel nacional.
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Grafica 2. Departamentos donde tenemos presencia a nivel nacional.
LLEDUPAR (172)
Valledupar centro,
Valledupar poblaciones,
Valledupar norte
antander (185)
BOGOTA (101)

arrancabermeja, Magdalena medig
Norte de Santander, San gil-Socorg
Ocana, Bucaramanga centro, su

wo

Huila, lbagué, llanos,

cabecera, Boyaca UNIDI0GE5 SAS provincia Bogota, Bogota
REGIONALES norte, sury Narifio
UNIDROGAS

S.AS

BARRANQUILLA (172)

. MEDELLIN (108)

Antioquia oriente,
Provincia, Medellin norte,
sur, Cali, Cérdoba, Pereira.

Bolivar sur, norte, Barranquilla
norte, sur, Santa Marta, Sincelejo,
Riohacha, Cordoba provincia
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SANTANDER
Bucaramanga, Floridablanca,
Giron, Lebrija, Barbosa,
Zapatoca, San Vicente,
Piedecuesta, San Gil, Socorro y,

Barrancabermeja.

NORTE DE SANTANDER
Cdcuta, Chinacota, Pamplona,
Los patios, El Zulia y Ocafia.

)0}

UNIDI0735 58S

REGIONAL
SANTANDER

BOYACA

MAGDALENA MEDIO ,
Puerto de Boyaca.

Mariquita, Libano.
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1.1.10. Estructura Organizacional - Administrador Deposito.

(GERENCIA GEMERAL
AOMINISTRADOR DE
”_i?“?
ASISTENTE ADMINISTRACION  SERVICIOS VARIOS SERVICIOS VARIDS MENSAIERD ALIDITOR OE
FECEPCIONISTA CONSERE PATINADORA SERVICIOS VARIDS
[ DERDSITO IR OPERATIVOE ADMINISTRATIVD DRDGLERM
AUILIAR DE | ASISTENTE DE AUDITORIA
ADMINSTRACION DEDROGUETA
DEPOSTO
L AUXILIAR DE AUDITORLA
DE DROGLERIA
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1.1.11. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO.
La labor llevada a cabo en la Empresa Unidrogas S.A.S por los practicantes de la Universidad
de Pamplona se realiza en el &mbito de Auditoria. El cual es un proceso de verificacion y/o

validacion del cumplimiento de una actividad segun lo planeado y las directrices estipuladas.

Segln la 1SO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es un proceso sistemético
independiente y documentado que permite obtener evidencia de auditoria y realizar una

evaluacion objetiva para determinar en qué medida son alcanzados los criterios de auditoria.

La finalidad de una auditoria es diagnosticar; identificar qué actividades se desarrollan segin
lo esperado, cuales no y aquellas que son susceptibles de mejora. Realizar una auditoria
empresarial es el equivalente a realizar un examen médico a una persona, donde a partir de
una evidencia o "examen" se pueden detectar fallas, promover mejoras y reunir informacion

objetiva del estado de la organizacién para tomar decisiones.

Este proceso en la empresa juega un papel muy importante y no debemos olvidar que los

objetivos de las auditorias siempre deben estar alineadas con los objetivos de la alta direccion.

Es muy importante para los directivos de las empresas tener informacion veridica y confiable,
para que puedan analizar los pasos a seguir, ya que la informacion que nos arroja una

auditoria es la base para tomar decisiones que nos permitan tener mayor éxito y crecimiento.

Una auditoria hace responsable a los equipos de las empresas en ordenar y mejorar sus
procesos Yy controles internos, generando eficiencias operativas y mejores practicas en la

ejecucion de sus operaciones.
En esta area sea realiza las siguientes labores:

» Toma de inventario.

» Inventario de activos fijos de drogueria y bodega.

= Kardex en drogueria y bodega.

= Ordenar la drogueria al finalizar la visita.

= Revision de fechas de vencimientos en drogueria y bodega.
= Surtido de mercancias en bodega.

= Revisién de pedidos en recibos de mercancia.
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1.1.12. FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA.
De acuerdo con el convenio No. 0055 establecido en el afio 2010, el practicante desempefia

funciones como:
= Toma de inventario.

El cual se planea, dirige y se organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control

interno de los puntos.
» |Inventario de activos fijos de drogueria y bodega.

El cual se verifica que el Sistema de activos fijos esté formalmente establecido dentro de

la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones.
= Kardex en drogueria y bodega.

Realizar kardex de los distintos laboratorios y resaltar los productos que no coincidan con
los datos suministrados del sistema. En este kardex se evidencian las cantidades del

sistema desde su impresion.
* Ordenar la drogueria al finalizar la visita.

Apoyar en las distintas actividades proporcionadas por el lider en los puntos de venta de

la empresa.
= Revision de fechas de vencimientos en drogueria y bodega.

Revisar el estado y fecha de vencimiento de los productos, e informar al lider los

préximos a vencer.
» Revision de pedidos facturados, para despachos a droguerias y clientes.

Verificar que los productos del pedido coincidan con la factura e informar si falta, hay

vencimiento, sobra o estd en mal estado un producto.
= Surtido de mercancias en bodega.

Verificacion de los productos fisicos, teniendo en cuenta la facturacion y revision que se
realiza durante el proceso para llevar a cabo el surtido de los productos en su

correspondiente lugar.
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» Revision de pedidos en recibos de mercancia.

Realizar el control de productos que no estén en malas condiciones y realizar la

correspondiente revision con el lider.

Todo lo anterior hace referencia al cargo Administracion de Empresa dentro de la empresa
Unidrogas S.A.S.

1.1.13. DIAGNOSTICO.

Para el desarrollo del Diagndstico de la empresa “UNIDROGAS S.A.S”, se definieron una
serie de preguntas con el fin de conocer y determinar los aspectos que se pudiese llevar a
cabo en el proceso de trabajo de grado, estas preguntas se realizaron a través de forma virtual
(Via correo electronico) al jefe del departamento de Auditoria. Para poder obtener un mejor

diagnostico de los procesos que se manejan dentro y fuera del area de Auditoria.

El cuestionario que se llevo a cabo, se hizo de forma generar para conocer cada area de la
empresa, para obtener un mejor alcanza de las falencias que se presentan en la organizacion

actualmente. Sin embargo, el enfoque se llevd a cabo en el area que corresponde a auditoria.
El siguiente cuestionario fue el siguiente:
15.1. AREA DE TALENTO HUMANO.

1. ¢Con cuanto personal cuenta la empresa en sus diferentes areas?
RPT: Como empresa, es una gran familia, actualmente contamos con mas de 2.600
empleados, distribuidos en nuestros 6 depoésitos principales: Bucaramanga, Barranquilla,
Santa Marta, Bogota, Valledupar y Medellin. Tenemos a su disposicion personal calificado
en las diferentes areas de la compafia, gente capaz y comprometida con la empresa,

logrando asi que nuestros clientes y proveedores obtengan los mejores beneficios.

2. ¢Como es el proceso de seleccion y contratacion del personal?
RPT: Para ser parte de la familia UNIDROGAS, puede ingresar a la pagina principal u
enlace https://unidrogas.com/trabaja-con-nosotros donde puede ingresar la ciudad o

municipio donde te encuentras, datos personales, enviar requisitos requeridos por la
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empresa hoja de vida, cargo al que te postulas y demas.

3. ¢La cadena de mando esta bien establecida?
RPT: Efectivamente la cada de mando de la empresa se encuentra excelentemente
establecida por los lideres de cada departamento como columna principal de la

organizacion.

4. ¢Cbémo se manejan los formatos de informen la empresa?

RPT: Los formatos son manejados, diligenciados en fisico.

1.5.2. AREA DE MERCADEDO.

1. ¢Cuales son los servicios que maneja actualmente de la empresa Unidrogas S.A.S?
RPT: La empresa actualmente maneja servicios como distribuidora y logistica.
Contamos con una flota de transporte de alta calidad y los mejores aliados logisticos en el
pais, protegemos tu pedido y lo llevamos a la puerta de tu negocio en el mejor estado y el
tiempo éptimo. Con nuestras aplicaciones puedes hacer seguimiento a los pedidos desde el
momento del despacho en el deposito hasta recibirlo.
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.

2. ¢Bajo qué conceptos son fijados los precios de dichos servicios?

RPT: En Unidrogas fijamos el precio a partir de la calidad de nuestros productos.

3. ¢Cudl es la competencia de la empresa actualmente?

RPT: Las empresas que hacen parte de la competencia para Unidrogas son las
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comercializadoras de productos farmacéuticos en Colombia, las principales empresas
competidoras son: Copidrogas, Cruz Verde, Drogas La Rebaja, Pague menos, Farmatodo
Colombia y Locatel. Por otro lado, también tienen un buen posicionamiento en el mercado:
Cooperativa Epsifarma, Medicamentos Pos, Distribuidora Pasteur, Eve Distribuciones,
Depdsito Principal de Drogas, Distribuciones Axa, Droservicio, Cohan, y Multidrogas de
Colombia.

Las estrategias que usa Unidrogas son tener varias droguerias con diferentes aspectos que
las hacen ver a los ojos de los clientes distintos, estos aspectos pueden ser el nombre y los

precios.

4. ¢Cual es el valor agregado de la empresa Unidrogas S.A.S para mantenerse en el
mercado con sus servicios?

RPT: Nuestros productos se caracterizan por un excelente producto que cumple todas las

medidas de seguridad y estandares de seguridad. Es el mejor valor agregado que le podemos

brindar a nuestros clientes.

1.5.3. AREA DE SERVICIO.

1. ¢Qué tecnologia maneja la empresa para la prestacion del servicio?
RPT: La empresa UNIDROGAS maneja tecnologias informaticas, con atencidn al cliente
mediante la prestacion de nuestros servicios y compra de productos por medio de nuestra

pagina web, atencion telefonica, asesorias, presentacion de productos y servicios.

2. ¢Como se encuentran las instalaciones de la empresa Unidrogas S.A.S y que se le
mejoraria?
RPT: Actualmente se encuentra bien. Es algo que se establecié desde un principio de una

forma solida, sin embargo, se ha venido mejorando con el pasar de los afos.

1.5.4. AREA DE FINANZAS.

1. ¢Como se realiza el manejo de la contabilidad en la empresa?

RPT: Unidrogas es una empresa financieramente consolidada que genera las operaciones
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necesarias para mantener un flujo de caja suficiente para atender los compromisos con los
clientes y proveedores. En los ultimos afios han venido duplicando las operaciones de

ventas.

2. ¢Cuenta con un sistema de informacion para el manejo de la contabilidad?
RPT: Si.

3. ¢Actualmente la empresa tiene préstamos con entidades financieras?
RPT: Es una informacién confidencial. No se puede compartir por cuestion de la

competencia.

4. ¢Cudl es el método de pago que usa la empresa con los diferentes proveedores?

RPT: Se maneja un método de contacto y a crédito actualmente.
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1.5.5. Matriz operacional, DOFA.

INDENDIFICACION
DE FACTORES Y
DIFINICION DE

ESTRATEGIAS

MATRIS DOFA

DEBILIDADES

FORTALEZA

1. Dificultad en la comunicacion de actividades
de los procesos en los informes.

1. Conocimientos, experiencia, habilidades y
compromiso por parte de los lideres.

2. Gastos de papeleria e insumos.

2. Implementacion de aplicativo en los procesos que se
llevan a cabo en los informes.

3. Demora y retrasos en los procesos.

3. Se cuenta con una dependencia encargada de
apoyar el componente tecnoldgico en la empresa.

4. Falta de equipos tecnoldgicos que permitan
agilizar los procesos que llevan a cabo en los
informes.

4. Existe talento humano calificado para llevar a cabo la
labor.

OPORTUNIDAD

AMENAZA

1. Soportes operativos y tecnolégico por parte
de la empresa.

1. Dificultad en la comunicacion con los usuarios o
encargado de los informes.

2. Reduccion de tiempo en la realizacion de los
informes.

2. El sistema llevado a cabo presente fallas.

3. Minimizacién de gastos de papelerias e
insumos.

3. La mala implementacion del sistema.

4. Mejoramiento en los procesos que lleva a
cabo en los informes.

4. Ocurrencia de eventos catastrofico.

Tabla 4. Matriz operacional, DOFA.

A partir de la entrevista realizada al jefe de Auditoria, se pudo evidenciar y concluir que es

una empresa que actualmente cuenta con un excelente talento humano para su buen

funcionamiento, buena ubicacién en el sector, buena prestacion del servicio, buena

rentabilidad, etc. Pero en el &rea de auditoria presenta falencia en cuanto los informes que

se realizan. Ya que actualmente se realiza de forma tradicional, lo que conlleva pérdida de

tiempo y materiales (Papeleria, lapiz, etc.). Por lo tanto, lo que se busca en este trabajo de

investigacion es sistematizar el proceso de los informes, para que la labor se realice de forma

eficiente y eficaz.
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1.1.14. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.

1.1.15. Titulo:

Implementar la digitalizacion de los informes fisico que se realizan en el departamento de

auditoria en la empresa Unidrogas S.A.S en la ciudad de Florida Blanca, Santander.
1.1.16. OBJETIVOS.

1.1.16.1. Objetivo General.

Implementacion de un proceso de digitalizacion de los informes fisico que se realizan en el
departamento de auditoria en la empresa Unidrogas S.A.S en la ciudad de Florida Blanca,

Santander.

1.1.16.2. Objetivo Especificos.

= Diagnosticar el estado actual que presenta el sistema de informes fisicos que maneja
la empresa.

= Elaborar una propuesta de mejora al sistema de informes que se maneja en la
organizacion para aplicar los procesos tecnoldgicos de recoleccién de informacion
para la creacién de los informes directamente.

= Disefiar el instructivo del sistema de informes en medio digital.
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1.1.17. Justificacion.

A partir de la recoleccion de informacion, datos y demas que se pudo obtener mediante la
identificacion de las falencias en los procesos de auditoria, se llevo a cabo la identificacion
de la falencia en los informes fisicos que maneja actualmente la empresa. Lo que se busca es
mejorar dicho proceso, ya que para realizarlo Ileva mucho tiempo y genera gasto de insumos

innecesarios.

Gracias a los informes digitales, recopilar datos es una cuestion de segundos. Con ellos, la
informacion, las imagenes, los codigos de barra' y més quedan centralizados y listos para usar.
No hay necesidad de reagrupar los datos de forma manual. Ya que todos los datos
permanecen siempre disponibles y recuperables, y de esta forma es mucho mas facil

asegurarse de que no se pierda informacion a lo largo del proceso.

Ademas, esta forma de recopilar datos y generar informes automaticos hace posible que la
comunicacion sea fluida e inmediata, dejando de depender de papeles fisicos. Esto, sumado
a la posibilidad de generar informes automaticos en un tiempo récord, supone que el trabajo
se pueda desarrollar de una forma mucho mas répida y efectiva que utilizando los métodos
tradicionales, llegando a reducir los tiempos hasta en un 30%. Lo que beneficiaria de forma

satisfactoria al proceso de los informes que se llevan actualmente en la empresa.
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1.1.18. Cronograma.

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

PROYECTO

TABAJO DE GRADO

Estudio de la empresa.

Recoleccion datos o informacion.

FECHA DE
INICIO

11.03.2022

11.03.2022

10.02.2022

10.02.2022

Diagnosticar el estado actual que presenta el sistema de

informes fisicos que maneja la empresa Unidroga S.A.S

actualmente.

Definir la propuesta.

Prsentacion de la propuesta al jefe del departamente de

auditoria.

Presentacion de avances.

Revisiones y correpcones.

Entrega del primer informe del proyecto.

01.02.2022

23.02.2022

26.02.2022

12.03.2022

15.03.2022

01.02.2022

27.10.2021

Elaborar una propuesta o mejora

al sistema de informes que se maneja en la organizacion
para aplicar los procesos tecnoldgicos de recoleccion de

30.10.2021

informacion para la creacién de los informes directamente.

Entrega del 70% del proyecto

Ejecutar la propuesta de Plan de

mejoramiento.

03.11.2021

06.11.2021

14.11.2021

20.11.2021

Desarrollar y ejecutar la propuesta para mejorar el

proceso

de recoleccién de informacion en los informes.

Entregas de avances.

Entrega del 100% del proyecto.

FECHA DE
FINALIZACION

13.06.2022

13.06.2022

29.05.2022

28.02.2022

20.02.2022

25.02.2022

27.02.2022

12.03.2022

20.03.2022

22.03.2022

30.10.2021

22.11.2021

03.11.2021

14.11.2021

20.11.2021

06.12.2021

ASIGNADO

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

Andrés Felipe Capacho
Leidi Johanna Busto
Ivan Camargo

ESTADO

Abierto

En proceso

En proceso

Terminado

Terminado

Terminado

Terminado

Terminado

Pendiente

En proceso

Terminado

Terminado

Terminado
Terminado

Terminado

En proceso

En proceso

En proceso

En proceso

01.03.2022

11.03.2022

0/02/2022

10.02.2022

01.02.2022

23.02.2022

26.02.2022

02.03.2022

15.03.2022

01.02.2022

01.03.2022

15.03.2022

25.03.2022

01.04.2022

20.11.2021

11.06.2022

Tabla 5. Cronograma.
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.

2.1. MARCO TEORICO.

1. Proyecto. TRANSOFORMACION DE INFORMES FiSICOS A DIGITALES
MEDIANTE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS
Preparado por: CP Alexander Camargo M. CEO de C&G Auditores y Consultores
Ltda. ANO 2020

Contador Publico, CFCS “Especialista Certificado en delitos financieros”, Especialista en
Control Interno de la Universidad Militar Nueva Granada, con Maestria en Gestion Integral
del Riesgo de la Universidad Externado de Colombia (Pendiente Tesis). Con mas de 25 afios
de experiencia en procesos de aseguramiento y consulta en empresas de diferentes sectores
de la economia, adquirida en firmas internacionales de auditoria, KPMG y CROWE.
Actualmente CEO de C&G Auditores y Consultores Ltd.

El proceso de digitalizacion esté transformando el mercado de la auditoria. Destacando como
principales motivadores el incremento de la calidad, la reduccion de riesgos, la presion del

regulador, el volumen de informacidn cada vez mayor y las exigencias de los clientes.

La auditoria esta obligadas a aprovechar las nuevas tecnologias. En la evaluacion del entorno
su nivel de madurez tecnoldgica es bajo, sus principales barreras identificadas eran: la

adaptacion al cambio y las barreras econdémicas.

A nivel internacional estan apareciendo empresas especializadas en Software y prestacion de

servicios con la vocacion de completar las capacidades necesarias en los equipos de auditoria.

Es necesario reorientar el rol del auditor y el mix de sus capacidades, dedicar mayor tiempo
a la planificacion y elaboracion de conclusiones. El perfil actual del auditor debe evolucionar

a un mayor nivel de conocimiento y capacidades de tecnoldgicas.

Actualmente hay un amplio abanico de tecnologias que puede utilizar el auditor. Entre las
mas conocidas, otras herramientas van mejorando como es el caso de la automatizacion de
procesos y otras muy incipientes como machine learning (aprendizaje automatico) y realidad

virtual.
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Las principales directrices del modelo de digitalizacion son:

e Laestandarizacion de sistemas

e Lamovilidad y la interconectividad de los equipos de trabajo
e Colaboracién entre equipos y el cliente

e Automatizacion y eficiencia de procesos

e Andlisis visual de la informacion

e Disponibilidad de la informacién

e Cumplimiento regulatorio

Se debe ponerse en marcha y adaptarse al nuevo entorno digital, estableciendo su propia hoja
de ruta a abordar en los proximos afios, no solo para maximizar su negocio, sino para

garantizar su supervivencia.

El informe incluye varias herramientas valiosas para todos los que estamos en este medio

tales como:

e Evaluacion de las nuevas herramientas para la funcion de auditoria (analiza tanto las
herramientas para la gestion como para el desarrollo de la auditoria)

e Hojas de ruta para la transformacion digital, la cual divide las firmas por su tamafio
y plantea las recomendaciones de como debemos evolucionar.

e Realiza un mapeo de requerimientos y soluciones.

Todas las tendencias tecnoldgicas estan impactando en la funcion de auditoria, estamos
viviendo un proceso de redefinicion de procesos de negocios, crecimiento exponencial del

volumen de datos, los cuales estan impactando en la auditoria.

Cada vez maés el auditor tiene un mayor nimero de datos disponibles los cuales pueden ser

utilizados a los fines de mejorar la calidad de la auditoria.

Adicionalmente estas tendencias permiten a los sectores de auditoria una serie de otras

ventajas, como:

= Revisién de los procesos utilizando los sistemas
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= Posibilidad de trabajar no s6lo con muestreo, sino que tenemos la posibilidad de
analizar el universo completo

= Uso de modelos analiticos

= |dentificacion de riesgos futuros y oportunidades

= Poder profundizar nuestros trabajos de auditoria dado las tecnologias existentes para

mejorar el sistema y optimizar tiempo y recursos.

¢Qué Herramientas de Gestion de Procesos de Auditoria podemos incluir?

Los departamentos de Auditoria actualmente poseen una serie de herramientas que pueden

utilizar al servicio de sus trabajos, herramientas como:

» Herramientas de Gestion Documental: Podemos decir que sus beneficios estan en
su movilidad, capacidad de colaboracidn, seguridad y resguardo de la informacion.

= Software de Gestion de Auditoria: Permiten estandarizar los procesos, movilidad,
disponibilidad y resguardo de la informacion.

= Herramientas de Reconocimientos optico (OCR): Permiten eficientizar los
procesos, y brindan disponibilidad de la informacion.

» Herramienta de Analitica de datos: Permiten eficientizar procesos, gran analisis de
la informacion.

= Herramientas de Automatizacion: Permiten en parte la estandarizacion, Eficiencia

de procesos y analisis de la informacion.

Existen otras herramientas que también se puede utilizar al servicio del Departamento de
Auditoria, como herramientas tecnoldgicas de muestreo mediante de dispositivos digitales,

obteniendo con ello una informacién clara y precisa.
¢ Qué impacto genera la transformacion digital en los trabajos de Auditoria?

. Mayor eficiencia y efectividad en la ejecucion de la auditoria. Con la automatizacion
de procesos de auditoria se va a reducir la necesidad de perfil, siendo probable que se reduzca

el tamafio de los equipos.

36



. Mejora de la calidad de los resultados. La automatizacion de los procesos liberara
tiempo de tareas repetitivas o de poco valor, posibilitando que los auditores empleen su

tiempo en tareas de anélisis y en la aplicacion

. Mayor valor aportado a los clientes. Fruto de lo anterior, mejorardn los resultados
entrega a los clientes al proporcionar analisis mas profundos en areas como el control interno

o el reporte financiero.

Lo importante en todas estas tendencias es que el cambio tecnoldgico indefectiblemente
generara un cambio en el perfil del auditor, y otro tema importante a considerar es que la
digitalizacion no es solo el uso de nuevas tecnologias, sino que principalmente es también un
cambio cultural, y por lo tanto también en nuestro departamento de auditoria deberemos estar

atentos a gestionar el mismo a ajustarnos a las nuevas tecnologias.

[1, pp. KLAUS, JAVIER FERNANDO]

2.1.1. LA TRANSFORMACION DIGITAL EN EL SECTOR DE AUDITORIA.

Las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion (TICS) han venido en constante
crecimiento generado un nuevo entorno de negocio, el denominado entorno digital, que esta
cambiando la forma de enfocar y desarrollar los negocios y empresas este se esta convirtiendo
en el principal motor de diferenciacion y transformacion de las empresas, teniendo por tanto
una influencia significativa en su crecimiento y rentabilidad, asi como también la

optimizacion de los recursos y tiempo.

Como no podia ser de otra manera, la digitalizacion también estd cambiando la forma de
enfocar y desarrollar la practica de auditoria y esta redefiniendo el papel del auditor, que debe
maximizar el partido que le saca a la cada vez mayor cantidad de informacion disponible con
el fin de mejorar la eficiencia y calidad de la auditoria de los productos o servicios y ofrecer

perspectivas adicionales.

1: El proceso de digitalizacion estd transformando el mercado de auditoria. Entre las

principales motivaciones para su utilizacion destacan el incremento de calidad y reduccion
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de riesgos, la presion regulatoria, el volumen de informacion cada vez mayor a gestionar y

la exigencia de los clientes de un mayor nivel de eficiencia y tiempo.

2: La auditoria estd obligada a incluir las nuevas herramientas tecnoldgicas para su aplicacion
a los servicios que prestan. pues consideran que su nivel de madurez tecnolégica es medio
bajo. Precisamente la necesidad de inversion y la adaptacion al cambio son las principales

barreras identificadas.

3: Se observa a nivel internacional la aparicion de empresas especializadas en software y
prestacion de servicios orientados a la auditoria con la vocacion de complementar las

capacidades necesarias en los equipos de auditoria.

5: Las principales directrices del modelo de digitalizacion para la auditoria son: la
estandarizacion de sistemas, la movilidad y la interconectividad de los equipos de auditoria,
la colaboracion entre los equipos y con los clientes, la automatizacion y eficiencia de los
procesos, el analisis y visualizacion de la informacion disponible, la disponibilidad de la

informacion y el cumplimiento regulatorio.

6: La auditoria en las empresas tienen que ponerse en marcha y adaptarse al nuevo entorno
digital estableciendo su propia hoja de ruta a abordar en los préximos afios, no sélo para

maximizar su actividad, sino para garantizar su supervivencia.

El sistema a emplear como propuesta fundamental para el desarrollo y puesta en marcha
mediante las herramientas tecnoldgicas, nos va a permitir optimizar mas los recursos
humanos, tiempo, costos y gastos. Ya que mediante la aplicacion de informes digitales
estamos sujeto al cambio y mejoramiento para una reduccién de errores, menor tiempo, una
rapida atencién y entrega oportuna de dichos informes que se deben presentar en el proceso

de auditoria para asi aportar a la mejora continua, excelencia y eficacia de la empresa.
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2.1.2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.
La propuesta de mejoramiento de la implementacion de la digitalizacion de los informes
fisico que se realizan en el departamento de auditoria en la empresa, se llevara a cabo a traves

del desarrollo de los siguientes objetivos:

2.1.3. DIAGNOSTICAREL ESTADO ACTUAL QUE PRESENTAEL SISTEMA DE
INFORMES FiSICOS QUE MANEJA LA EMPRESA.
Desde fines de los afios ochenta, la revolucion digital ha transformado la economia y la
sociedad. Primeramente, se desarroll0 una economia conectada, caracterizada por la
masificacion del uso de Internet y por el despliegue de redes de banda ancha. Luego, se
desarrollé una economia digital resultado de la expansion del uso de plataformas digitales
como modelos de negocios de oferta de bienes y servicios. Y ahora se avanza hacia una
economia digitalizada que basa sus modelos de produccién y consumo en la incorporacién

de tecnologias digitales en todas las dimensiones econémicas, sociales y medioambientales.

Como resultado de la adopcion y de la integracion de tecnologias digitales avanzadas como:
redes maviles de quinta generacion (5G), Internet de las cosas (I0T), computacion en la nube,
inteligencia artificial, analitica de grandes datos, roboética, entre otras. Estad pasando de un
mundo hiperconectado a un mundo digitalizado en las dimensiones econémicas y sociales.
En ese mundo conviven y se fusionan la economia tradicional, con sus sistemas
organizativos, productivos y de gobernanza. Con la economia digital, con sus innovaciones
en los modelos de negocios, la produccion y la organizacion empresarial. Esto da lugar a un
nuevo sistema digitalmente entrelazado en el que se integran e interactian modelos de ambos
mundos, lo que da como resultado ecosistemas complejos que se encuentran en proceso de

adecuacion organizativa, institucional y normativa (CEPAL, 2018).

La empresa Unidrogas S.A.S juega un papel muy importante en el mercado, ya que es una
de las organizaciones mas importante en la produccion y comercializacion de farmacos en el
pais. Por lo cual, es de suma importancia para la organizacion seguir con las mejores
tendencias tecnologica. Sin embargo, la empresa en el departamento de auditoria actualmente
se maneja un sistema de informes tradicional, el cual incurre en tiempo y gastos innecesarios.
Por lo anterior, se vio en la necesidad de mejorar el proceso que se lleva a cabo en los

informes que realiza la empresa.
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Lo cual consiste en sistematizar dicho proceso, desde su principio hasta su fin. Ahorrando
tiempo y dinero para la organizacion. Ya que los informes digitales son la mejor forma de
sacar el mayor partido a las nuevas tecnologias, aprovechandose para agilizar los procesos
de trabajo, recopilar datos y conseguir realizar hasta 5 veces mas rapido todo aquello que

antes dependia del papel y lapiz.

En el departamento de auditoria se manejan 6 diferentes informes. Lo cuales se adjunta y se

envia en un solo informe al jefe inmediato.
Lo formatos que se manejan actualmente son los siguientes:

2.1.3.1. ACTA DE ENTREGA DROGUERIA.

Es el acta donde se va a diligenciar y adjuntar documentos e informacién las cuales son:

e Fecha, Drogueria, Zona de supervision, Administrador(a) que recibe y Supervisor de
la zona que entrega.

e Documentacion y aspectos Legales para el funcionamiento de la drogueria. En este
punto se debe adjuntar el formato FCMV-18-00 LISTADO DE CHEQUEOQOS A
DROGUERIAS.

e Activos fijos: Se debe adjuntar el formato FCMV-17-00 LISTADO DE ACTIVOS
FIJOS DROGUERIA.

e Controles internos: donde va el monto de fondo fijo (cifras de dinero). Y si cuenta
con bonificados vigentes.

e Papeleria: Aqui es con los elementos o dispositivos que cuenta le empresa como lo
son: Talonario de inconsistencias de pedidos, Grapadora, Celular de red interna,
Calculadora, Sellos de la drogueria y se marca la respuesta en si 0 no.

e Ventas del mostrador: En cifras de dinero en, Ventas general promedio ultimos tres
meses, Porcentaje del cumplimiento prometido, Venta bonificado ordinario promedio
ultimos tres meses, Porcentaje de participacién promedio, Venta de GIMED
promedio Gltimos 3 meses,

e Creditos.

e Inventario de mercancia.

e Gastos en servicios publicos Gltimos tres meses.

40



e Personal de planta: Nombre y cargo.
e Firma y sello de las funciones que debe cumplir el administrador(a) del punto de

venta,

2.1.3.2.ACTA ENTREGA FONDOS FIJOS.
Esta acta cuenta con informacion de ubicacion, fecha, Coordinador de droguerias,

Representante legales de la empresa, Valor de la suma de dinero a entregar, nombre sefior(a)

Administrador(a).
Firma y sello de las funciones que debe cumplir el administrador(a) del punto de venta,

Fondo de caja menor. En el enunciad se resalta la informacion legal de esta acta la cual es
firmada por el supervisor de zona y administrador(a) del punto de venta.

2.1.3.3. AUTORIZACION DE DESCUENTOS SOBRE SALARIOS POR
PRESTAMOS AL TRABAJADOR DE PARTE DEL EMPLEADOR.
Es el documento basado en el valor de préstamos de dinero, asi mismo la constancia de

recibido y autorizacion.

Donde con nombre, cedula, informacién de la empresa, NIT, articulos de ley e informacion

correspondiente. Se finaliza con:

e Fecha de recibido.
e Cedula de ciudadania expedida-trabajador.
e Indice derecho.
e Aprobado y entregado por.
e Cedula de ciudadania expedida-encargado de némina-empleador.
2.1.3.4. FORMATO VISITA AUDITORIA.
El cual esta establecido por la empresa para preparar la revision del cumplimiento de las

normas y politicas. Dicho formato cuenta con:

e Documentos y carpetas.

e Valor base de caja.
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e Formato de temperatura.

e Verificacidn de activos fijos.

e Kardex del supervisor y del punto de venta.

e Presentacion.

e Aspectos locativos.

e Requisitos legales droguerias en general.

e Sefializaciones.
2.1.3.5. INFORME VISITA PUNTO DE VENTA.
Se diligencia de manera precisa con los datos generales del punto de venta, nombres
personales, Lider de inventario y el tipo de visita realizada e informe general de cobro.

Cuenta con la siguiente nota: Se deja sentado en este documento por los bajo firmantes que
fueron verificadas una a una las inconsistencias presentadas y que los valores son el resultado

del inventario (kardex y/o toma de inventario) realizado por el Dto. De Auditoria.
El informe es firmado por administrador(a) y auditor.

2.1.3.6. INFORME DE INVENTARIO PUNTO DE VENTA.
Para este tipo de informe por parte del departamento de auditoria se da constancia de la hora

de inicio y final del inventario. Asi como también el valor en cifras de dinero antes y después

del inventario en punto de venta. Ajustes de entrada, salida y ajustes.

Por otra parte se diligencia con los datos del administrador y firma su responsabilidad a precio
de venta y activos fijos y también que 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.

Finalmente firma por parte del administrador(a) y auditor.
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2.1.4. ELABORAR UNA PROPUESTA DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMES
QUE SE MANEJA EN LA ORGANIZACION PARA APLICAR LOS
PROCESOS TECNOLOGICOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
PARA LA CREACION DE LOS INFORMES DIRECTAMENTE.

Como se menciond anteriormente, en la empresa se maneja un sistema de informes
tradicional, con este trabajo se busca convertir toda esta informacion en un documento digital,
personalizado y que permita modificarse cada vez que el usuario lo requiera. Dado que la
empresa maneja mas de 700 puntos de venta, lo cual se debe realizar un informe por cada

punto.
Para ello, se debera seguir los siguientes pasos:

1. Crea un formulario digital.
2. Rellena el formulario y generar el informe automatico.

3. Visualizar y exporta el informe.

Paraello, se realizara de la siguiente forma. El informe se realizard a través de un dispositivo,

tablet o computadora. El cual se dejara modificar, cambiar o eliminar informacién digitada.

Para desarrollar este formato en el programa de Word y que permita cumplir con lo
mencionado anteriormente y posteriormente se pueda generar un documento en PDF, para
garantizar la confiabilidad del informe. Primero se debe resolver el interrogante “;Coémo
hacer que un documento de Word que se pueda completar o modificar?”, Para hacer que un
documento de Word se pueda completar o modificar, es probable que comience con una
plantilla y luego agregue control de contenido. El control de contenido abarca muchas areas

como listas desplegables, cuadros de texto, casillas de verificacion e incluso bases de datos.

2.1.4.1. Paso de la elaboracidn del instructivo o aplicativo.

Los siguientes son los pasos involucrados para llevar a cabo el desarrollo de la aplicacion:

= Pasol.
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Mostrar pestafia Desarrollador. Para hacer esto, se hace clic en la pestafia Archivo>

Opciones> Personalizar Cinta. Luego, en las opciones de Personalizar Cinta, se selecciona la

casilla de verificacion de Desarrollador y haga clic en Aceptar.

Como en la siguiente ilustracion.

I Opcicnes de Word

— General
] Presentacian
Revisidn

Guardar

Idioma

1o )

Accesibilidad

Awvanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

s, Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.

Comandos disponibles en: (@)

Comandos mas utilizados

Abrir
ceptar revision
A grandar fuente [Aumentar ta...
[zz2] regar tabla 3
rE- star al ancho de la ventana

linear a la izquierda

&3 Anterior [Comentario anterior]
2 Buscar

<% Cambiar nivel de lista »
= Centrar

A Color de fuente -
A% Color de resaltado del texto -
A Configuracion de fuentes

fEs Configurar pagina...

E> Control de cambios
Em copiar

& Copiar formato

., Cortar
Cuadro de texto [Elegir un cua... »

Definir nuevo formato de ndam...

€3> Deshacer | >
Dibujar cuadro de texto wertical

[ Dibujar tabla

5] Eliminar [Eliminar comentario]

A Encoger fuente [Disminuir tarm...
01 . 5

[U] Enviar por corren electrénico =

Meétodos abreviadeos de
teclado:

Personalizar...

1

Personalizar la cinta de opciones: (i)

Pestafias principales

Pestanias principales
Entrada de blog

Insertar (entrada de blog)
Esquerna

Eliminacién del fondo

=l Inicio

Portapapeles

Estilos

Edician
Insertar

Disposicien
Referencias
Correspondencia
Revisar

| MNueva pestafia | | Muevo grupo | Car|
Personalizaciones: |Restablecer ~ | (i)
Impeortar o exportar

] 1]

Cancelar |

[ Aceptar

T —

=  Paso 2.

==

Abrir un documento de Word. Puede hacer clic en Archivo> Nuevo> Documento en blanco.

Como en la siguiente ilustracion.

= Abrir

Informacién

Guardar

Guardar como

Nuevo

PROPUESTA UNIDROGAS - Waord

Documento en blanco

Imprimir

Buscar plantillas en linea

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

En este momento no hay plantillas de Office.

Puedes usar el cuadro de bisqueda para buscar una plantilla especifica.

:No encuentras lo que buscas?

Usa el cuadro de biisqueda de la parte superior para encontrar mas plantillas.
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= Paso 3.

Agregar contenido al formulario. Vaya a la pestafia Desarrollador, luego al modo Disefio y
luego puede insertar los controles que desee. Podria ser un control de texto donde los usuarios
podran ingresar textos, insertar un combo o una lista desplegable, un selector de fecha o una

casilla de verificacion.

Como en la siguiente ilustracion.

=] - O . Docurment! - Word x® o =] X
Fe Home nsert Design Layout References v v e L you 1 Sign in g Share
s ™. Record Macio TREX - A T A As S T8 B Design Mode e
A 5 B a
Visual Macros Word COM XML Mappng Restnct  Document
Basic b Macro Secunty Add-ins Add-ns |- &= - fditng  Template

= Paso 4.

Se debe establecer o cambiar propiedades a Control de Casilla contenido. Se puede hacer clic

en Propiedades en la pestafia Desarrollador.
= Paso 5.

Agregar texto instructivo al formulario. Personalicelo haciendo clic en la pestafia
Desarrollador y luego en Modo de Disefio. Haga clic en Control de Contenido, edite el texto

del marcador y el formato segun sea necesario. Luego regrese a la pestafia Desarrollador,
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haga clic en Modo de Disefio y desactive la funcion de disefio y luego guarde el texto
instructivo.

Como en la siguiente ilustracion.

H ©-
Home Insert Denign Layout References Madings Review View Signin p, Share
on ™= 97 Record Macro £ - 34 Design Mode =] A
. N o 2RO B ], .
- ;
Visual Macros Addg- Word COM XML Mapping L Rotict  Document
Basic b Macro Secunty s Add-int Add-ins - R 2 Raoe Authos - Fddoa. Jemplate
Code Add-ins cl Content Control Properties ? X jemolates ~
| Generat
Ttie: namd
Tag

showar Bounang Box + |
Solor 2w
3 () Wse a styfe to format test typed into the empty control
fie | Detault Parsgraph Font
New Style
(] Bemove content comteel when contents are edted
Choose an item Locking
1) Cortent control cannct be deteted
[Z] Contents cannot be gdited

Orep-Down List Properties

Duplay Name Vaue Add...
Choose an item

Pagetof ! 3oftiwerss (12 Enguh Unted States) & ¥ 1:3]

=  Paso 6.

Se puede agregar proteccion al formulario mediante el Comando Restringir Edicion. Abra el

formulario y luego haga clic en Inicio> Seleccionar> Seleccionar todo. Luego haga clic en
Desarrollador> Restringir la edicion.
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) ' Document! - Word

Home  Irsert  Design  layout  References  Malings  Review  View

- T 7 T [ preperties
Visual Macros Add- Word COM AML Mapping

. priixs Document
4. Macro Secuntty int  Adddns Add-lns Lo ST 8 Geoup ~ Pane

Termplate

9 e gy O (o] M S Mookl g -
3 2 o 4

Basic
ode Addint ontrols Mapping Protect Templates -~

Restrict Editing ~ X

1. Formatting restrictions

| Limit formattng 10 & selection
of styles

Settings

- 7= " 2. Editing restrictions
3 5@ an item,
00 t | Allow only this type of editing
n the document:

No chmnges Read onhy  ~

Exceptions (optional)

*_iChoose anitem.) Select parts of the document and
i : choose Users who are allowed to

freety edit them
Groups:

y — [OEveryone
* iChick or tap 1o enter a date.] '

&5 More users

3. Start enforcement

Aze you ready 10 apply these
settingsT (fou can turn them off
later)

'
Pagelof) 13 of 13 wosds E  Enghah (United States) T3 1 = 5 - ] + N0%

Con estos pasos anteriores, se puede lograr crear un documento de Word que se puede

rellenar.
Caracteristicas.

Las principales caracteristicas del programa es que tiene una version de escritorio, una
version web y aplicacion para movil y tabletas. Se vale de recursos de texto y gréficos.
Permite realizar documentos que pueden guardarse en la computadora e imprimirse. Tiene
diferentes versiones, ya que se actualiza con frecuencia. Lo cual ahorraria trabajo, tiempo,

(etc) al encargado de los informes.
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2.1.5. DISENAR EL INSTRUCTIVO DEL SISTEMA DE INFORMES EN MEDIO
DIGITAL.
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Para llevar a cabo el cumplimiento del tercer y ultimo objetivo del trabajo, se elabord un instructivo
donde se especifica el paso a paso de como diligenciar los formatos en version digital.

El propésito inicial de este sistema de informes digitales, se basa en el diseflo de una herramienta
digital e impresa para generar una cultura organizacional encaminada a la digitalizacion de los
documentos e informes necesarios para ejercer el debido control sobre los puntos de venta de esta
forma apoyar el cumplimiento de los requisitos legales para el debido funcionamiento de las
droguerias que conforman la empresa Unidrogas S.A.S.

En el siguiente documento, se explicara la correcta forma de diligenciar los formatos establecidos
para las visitas realizadas por el departamento de auditoria en cada uno de los depositos.

Es necesario, resaltar que este instrumento permitira optimizar y facilitar el proceso de
socializacion de las visitas permitiendo que la informacion llegue de forma eficaz a cada lider de
departamento que esta involucrado en el proceso del manejo de los puntos de venta. De esta forma
lograremos que el proceso se lleve a cabo con uniformidad en toda la compaiia.




—— PROCESO DE COMERCIALIZACION, FCMV-
m 0 MERCADEO Y VENTAS 40:00

INSTRUCTIVO :OEI:):;IZ.\O
Uni . 18
sl ol SISTEMA DE INFORMES FAGINA
DIGITALES 1R

Para el diligenciamiento de los informes por los medios digitales es importante
conocer el proceso y requerimientos solicitados para completar los campos de los

formatos de forma adecuada:

1. Es una app que se llama OneDrive se ingresa con el correo de auditoria
(audidrogunil928@outlook.com) y los archivos se deben descargar por que no
se dejan trabajar en la app.

2.  Entre los documentos digitalizados se deben completar: informe de visita pdv,
informe de inventario pdv, formato de visita auditoria pdv, autorizacion de
descuento y salario por préstamo al trabajador.

3. El correcto diligenciamiento de los campos requeridos en cada uno de los

formatos se basa en el tipo de auditoria que se va a realizar; kardex o inventario.
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UNiDrogas sa.s

PROCESO DE COMERCIALIZACION, FCMV-
MERCADEO Y VENTAS 40-00
FORMATO FECHA:
10/07/20
18
INFORME DE VISITA A PDV F:A:?éNf

DATOS GENERALES DEL PUNTO DE VENTA

FECHA DE INVENTARIO seleccién la fecha
PUNTO DE VENTA Seleccione un pdv
ZONA DE SUPERVISION Seleccione una zona.
SUPERVISOR DE ZONA Seleccione Supervisor.
COORDINADOR REGIONAL Selecoione coordinar.

INV.INICIAL: $usior sstema balance INVL FINAL: § Valor contado balance

Seleccione dia, mes y afio en el cual se realizara la visita por parte de
auditoria.

Seleccione el punto de venta (drogueria), al cual se le realizara la visita
por parte de auditoria.

Seleccione la zona de supervision a la cual se le realizara la visita por
parte de auditoria.

Seleccione el nombre del supervisor encargado de la zona a la cual se
realiza la visita.

Seleccione el nombre del coordinador regional de esta zona en
supervision.

Si la visita por parte de Auditoria es inventario se tomara el valor total del
sistema del balance y se escribira el valor inicial.

Se tomara el valor total contado del balance y se escribira el valor final de
inventario.




. PROCESO DE COMERCIALIZACION, FCMV-
UI U MERCADEO Y VENTAS A0
FORMATO FECHA:
UNiDIOgas Sas i
e S marmy oA INFORMEDE VISITA A PDV P1A§||5N1A
PERSONAL DEL PUNTO DE VENTA
ADMINISTRADOR PDV Nombre del practicante y/o vendedor

Nombre dei practicante y/o vendedor..

VENDEDORES YIO PRACTICANTES Nombre del practicante y/o vendedor.
DEL PDV

Nombre del practicante y/o vendedor.

LIDER DE INVENTARIO Seleccione el auditor.
TIPO DE VISITA REALIZADA | Kardex:O | inventario: o

Se escribe el nombre completo del administrador encargado del PDV.

Se escribe el nombre completo de los vendedores y practicantes que estan
trabajando en el punto de venta.

Seleccione el nombre del auditor encargado de la visita.

Marque con una X el tipo de visita a realizar por parte de auditoria.




"1 © PROCESO DE COMERCIALIZACION, FCMV-
ln IJ MERCADEO Y VENTAS 40-00
FORMATO 1"557*;‘2\6
unipr UgBS 54.5 18
INFORME DE VISITA A PDV P1A§||EN1A
INFORME GENERAL DE COBRO
PRODUCTOS FALTANTE AJUSTADOS $hbalance numero
AJUSTES ENTRADA
PRODUCTOS FALTANTE FACTURADO Sfactura numero
PRODUCTOS VENCIDOS FACTURADOS Sfactura — numero
PRODUCTO MAL ESTADO FACTURADOS Sfactura numero
COBRO TOTAL DE INVENTARIO $ sumatonia

Si la visita por parte de Auditoria es inventario se
escribe el valor diferencia mostrado en el balance
final del inventario.

Se escribe el valor total correspondiente a la factura
de productos faltantes encontrados en la auditoria.

Se escribe el valor correspondiente a la factura de
productos vencidos encontrados en la auditoria.

Se escribe el valor correspondiente a la factura de
producto en mal estado encontrado en la visita.

Se realiza la suma de los valores puestos que cada
recuadro y se escribe el cobro total a pagar por
parte del administrador en su totalidad como cobro
total del inventario.




PROCESO DE COMERCIALIZACION,

FCMV-

MERCADEO Y VENTAS A=
FORMATO FECHA:
10/07/20
UMJ[U assas 18
o€ oo INFORME DE VISITAAPDV PAGINA
INFORME GENERAL DE COBRO
PRODUCTOS FALTANTE AJUSTADOS $balance numero
AJUSTES ENTRADA
PRODUCTOS FALTANTE FACTURADO Sfactura numero
PRODUCTOS VENCIDOS FACTURADOS Sfactura numero
AJUSTES SALIDA
PRODUCTO MAL ESTADO FACTURADOS Sfactura numero
COBRO TOTAL DE INVENTARIO $ sumatoria

Se escribe el nimero de los ajustes de cada entrada

realizada en la visita.

Se escribe el nimero de los ajustes de cada entrada

realizada en la visita.

Nota: Se deja sentado en este documento por los bajo firmantes que fueron
verificadas una a una las inconsistencias presentadas y que los valores son el
resultado del inventario (kardex y/o toma de inventario) realizado por el Dto. De

Auditoria.

Administrador de
Drogueria

El documento sera convertido en PDF para ser utilizada la aplicacion de firmas SIGNPLY, la cual
permite al auditor y al administrador la confirmacion de todo lo realizado durante la visita.

Auditor de PDV




PROCESO DE COMERCIALIZACION, FCMV-
MERCADEO Y VENTAS 40-00
FORMATO FECHA:
10/07/20
Ur nm assas | i
NP oG AUTORIZACION DE DESCUENTOS l:AgIIEN:\

AUTORIZACION DE DESCUENTOS SOBRE SALARIOS POR PRESTAMOS AL
TRABAJADOR DE PARTE DEL EMPLEADOR.

Valor del préstamo: Haga clic o pulse aqui para escribir fexfo.
PESOSMCTE (Haga clic o pulse aqui para escribir texio.)

Se escribira el valor en letra a pagar por parte del administrador siendo el valor diferencia arrojado
en el balance final. Se escribira el valor en nimero.
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Constancia de Recibo y Autorizacion

Yo, Haga clic o pulse aqui para escribir texto. persona mayor de edad, identificado con cédula
de ciudadania No. Haga clic para escribir lexio. manifiesto de manera expresa, libre,
consciente y voluntaria, que recibi de la Sociedad UNION DE DROGUISTAS S.A. UNIDROGAS
S.A., empresa legalmente constituida e identificada con NIT No. 890208788 - 9, y/o quien
represente sus derechos, la suma mencionada con antelacion en calidad de préstamo o mutuo
sin intereses sobre mis salarios, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 151 del
C.S.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 $ que seran deducidas mensualmente, respecto de
mi salario, de las Primas de Servicios de Junio y/o diciembre, bonificaciones y/o comisiones
que por algin 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 y se cobre de mi
liquidacion final, prestaciones Sociales, salarios, indemnizaciones y 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 y/o en caso que no sean
suficientes los recursos que autorizo se descuenten, se produzca entonces el correspondiente
abono o pago parcial de la deuda.

Se escribira el nombre completo del administrador al cual se le realizara a autorizacion de

descuento.

Se escribira el numero de cédula al administrador.

El valor a cuotas corresponde al valor total ya que no se realizan pagos parciales.
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AUTORIZACION DE DESCUENTOS P1A§éN1A

Declaro recibir conforme y en efectivo el dia Haga texto. del mes Haga texto. del afio Haga clic
0 pulse aqui para escribir texto..

.C. No.Haga fexio. ida en Haga
texto.
TRABAJADOR Aprobado por y entregado por:
C.C. No. Expedida en
Encargado de Nomina (EMPLEADOR)
indice Derecho
Trabajador

En la autorizacion de docente al final se pone dia, mes y aio en el que se realiza la

visita.

El administrador, luego debe firmar y escribir el ntimero de cédula y donde expide la

cédula.

Después de haber culminado de llenar los datos de autorizacion de descuento por
parte del empleado se procede a convertir en PDF para la utilizacion de la aplicacion
de firmas SIGNPLY.
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NN DE OROGUS INFORME DE INVENTARIO PUNTO F:A:IIEN:\
DE VENTA
DROGUERIA: seleccione un pdv. FECHA: seleccion b fecha

INVENTARIO REALIZADO POR:  seleccione el suditor

Hora Inicio:... ... HoraFndl............ ...
Valor antes inventario a POV $ Valor sistema balance inventario

Valor después inventario a POV $Valor contado balance inventario

Ajustes de entrada:

Ajustes de Salida;

Diferencia: $valor diferencia batance inventaric

_ Seleccione el PDV a realizar la visita.

_ Seleccione dia ,mes y ano en el cual se realiza la
visita del auditoria.

_ Seleccione el auditor encargado de la visita.

Solo llenaremos los valor de
Hora Inicio:........... HoraFinal:................ antes de inventario y después

Valor antes inventario a PDV $ Valor sistema balance inventario de inventario los cuales se
Valor después inventario a PDV $Valor contado balance inventario tomaran al finalizar el
Ajustes de entrada: mventario y seran los mismos
Ajustes de Salida: datos del inventario inicial e

Diferencia: $valor diferencia balance inventario

mventario final del informe de
visita.

EIRRISEIN Ponemos valor total sistema del balance.
PG EERa  Ponemos valor total contado del balance.

PDiETEREE Se escribe el valor arrojado por el balance a cancelar por parte del
administrador.
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INFORME DE INVENTARIO PUNTO ﬁlAgllst

DE VENTA

El sefior(a)Haga clic o pulse aqui para escribir texto., Identificado(a) con la cédula de ciudadania
nimero Haga clic o pulse texto. de Haga clic o pulse texto, Administrador de la Drogueria
:se hace responsable en adelante del inventario a Precio de venta por valor de Haga fexio. y los
Actives 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 Haga texio, a los

Haga c texto. Dias del mes de Haga texto. Del Haga texto

En este recuadro llenaremos los datos de la persona que recibira la drogueria como
administrador (nombre completo, numero de cedula y donde expidieron la cedula); el nombre
de la drogueria, el valor de inventario (valor final del balance) la ciudad donde se firma el

documento y la fecha en la que se firma.

Auditor de Droguerias Administrador PDV

Aqui utilizaremos nuestra Aplicacion de firmas SIGNPLY
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N DE RS VISITA EN PUNTOS DE VENTA
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PAGINA
1DE1

FECHA: seleccion la fecha SUCURSAL: Seleccione un pdv.

de auditoria.

Seleccionamos el PDV (drogueria) a la cual se le

_ Seleccionamos la fecha de realizacion por parte

realiza la visita.

DOCUMENTOS LEGALES O O | seleccione.
SERVICIOS PUBLICOS O O | seleccione.
LIBRO DE VISITAS O O
ACTA DE ENTREGA DE PDV Seleccione
ACTA DE FONDOS FIJOS Seleccione
VALOR BASE DE CAJA $numero
TERMOMETRO Seleccione. CALIBRACION: seleccion la fecha
TERMOHIGROMETRO Seleccione CALIBRACION: seleccion la fecha
FORMATO DE TEMPERATURA Seleccione. DILIGENCIADO seleccion la fecha:
VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS Seleccione.
REMISIONES PENDIENTES X CARGAR Numero. DESDE seleccién la fecha:
RECAMBIOS PENDIENTES X DESCARGAR Numero. DESDE: seleccion la fecha
COMPRAS PENDIENTES Numero. DESDE seleccién la fecha:
DEVOLUCION DE CLIENTES Numero. DESDE: seleccién la fecha
DESPACHO A ENTIDADES Numero. DESDE: seleccion la fecha
AL SO FECHA: seleccion la fecha CANTIDAD:
Numero.
FECHA: seleccion la fecha CANTIDAD:
KARDEX DEL PDV
Numero.

El siguiente recuadro lo llenaremos de a siguiente manera:
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VISITA EN PUNTO DE VENTAS PAGINA

1DE1

Para documentos, servicios y libro de visitas
Seleccionamos SI = completos o cumple NO=
incompletos o no maneja.

Seleccionamos
Cumple: esta firmado por supervisor y administrador
No cumple: no esta firmada por el administrador y

SUPETVISOr.
No cumple: solo esta firmada por alguno de los dos
(supervisor, administrador).

Se coloca el valor de base de caja suministrada por
el acta de fondos fijos actual de la drogueria y se
confirma con el auditor.

Seleccionamos si funciona o no funciona, en algunos
casos seleccionamos no esta por calibracion.

Se escribe la fecha proxima a realizar la calibracion.
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e Broou) VISITA EN PUNTO DE VENTAS l:AgllEN:\

Seleccionamos y realizamos lo mismo del punto
anterior.

Realizamos el proceso de pedir al administrador el
libro donde lleva el control de temperatura donde se
lleva la respectiva calibracion del termometro y
termohigrometro y seleccionamos si cumple o no y
ultima fecha de toma de calibracion.

Seleccionar si estan completos o incompletos.

Llenamos el espacio con cantidad de: remisiones,
compras, devoluciones, despachos y recambios que
se encuentren pendientes y la fecha desde cuando
este pendiente.
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PRESENTACION Sl NO OBSERVACION
UNIFORME DEL PERSONAL O O Escribir Observacion.
CARNET DEL PERSONAL ] O Escribir Observacion.
ASPECTOS LOCATIVOS Sl NO OBSERVACION
PISOS, PAREDES, TECHO, PATIO Y OTROS O O Escribir Observacion.
ESTANTERIA, VITRINAS, ISLAS, APOTECA a O Escribir Observacion.
Bafio O O Escribir Observacion.
NEVERA O O Escribir Observacion.
AREA ADMINISTRATIVA Seleccione. Escribir Observacion.
ACUMULACION DE BASURA Seleccione. Escribir Observacion.
CAJAS Y CONTENEDORES No. CAJAS: Numero. No. CONTENEDORES: Numero.

Este recuadro lo llenaremos de la siguiente manera:

Se verifica que el personal del PDV tenga el respectivo uniforme y carnet.
Si todos lo tienes seleccionaremos SI.
Si alguno no tiene seleccionaremos NO.

Se debe revisar si las paredes, techo, patio estan en buen estado de pintura y limpios.
Si estan bien seleccionaremos SIL
Si estan con peladuras o sucios seleccionaremos NO.

Se describen las falencias observadas (sucio, telaranas, peladuras, manchas, levantamiento de
pintura etc.).
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VISITA EN PUNTO DE VENTAS ':AgéNf

Se verifica si el mobiliario tiene polvo o esta sucio.

Si esta limpio seleccionamos SI.

Si esta sucio o con polvo seleccionamos NO.

Después se dara la observacion correspondiente al no
cumplimiento.

Se verifica si el baflo y la nevera estan limpios y
seleccionamos SI.

Si esta sucio seleccionamos NO.

Después daremos la observacion correspondientes.

Se selecciona si esta area se encuentra ordenada o
desorganizada y si tiene alguna observacion se escribe.

Seleccionamos si tiene o no y hacemos la observacion.

Se coloca la cantidad de cajas y contenedores que se
encuentran en el PDV.
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NIONOE DROGUSTAS A VISITA EN PUNTO DE VENTAS l:AgéN:\
OTROS ASPECTOS OBSERVACION
MUESTRAS MEDICAS D I:l
ALARMA O O Escribir Observacion.
SENALIZACION Seleccione.
PUERTAS (PRINCIPALES P.D.V) O O Escribir Observacion.
AVISOS O a Escribir Observacion.
ILUMINACION POV O O Escribir Observacion.
FECHA RECARGA EXTINTOR Numero. seleccion la fecha
AIRE Y/O VENTILADOR Escribir Observacion.
EQUIPOS DE COMPUTO Escribir Observacion.

El siguiente recuadro se llena de la siguiente manera:

El auditor encargado revisara que dentro de la
drogueria no se encuentre el medicamento de
laboratorios en muestras y se marca si 0 no y se
realiza su observacion segin lo que encuentre el
auditor.

Seleccionamos si funciona o no funciona de acuerdo a
lo informado por el administrador, y si tiene alguna
observacion se coloca.

Seleccionamos si estan completas o incompletas de
acuerdo al listado de sefializaciones.
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FIRMA DEL ADMINISTRADOR

Seleccionamos si funciona o no funciona de
acuerdo a la informado por el administrador y se
coloca la observacion del por que no funciona o
cuantos bombillos estan fundidos.

Colocaremos la cantidad de extintores y en
observacion colocaremos las fecha de recarga.

De igual manera, seleccionamos si tiene, cuantos
y se coloca en observacion si funcionan o no.

Seleccionamos si  funcionan o no y la
observacion dada por el administrador.

SELLO DE LA DROGUERIA

Se procedera a realizar las firmas del documento con la aplicacion SIGNPLY.
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T PROCESO DE COMERCIALIZACION, FCMV-
ln U MERCADEO Y VENTAS Al

UniDrogas

REQUISITOS LEGALES DROGUERIAS EN GENERAL (CHECK LIST) i [NO
CAMARA DE COMERCIO VIGENTE AL AND ACTUAL a | o

COPIA DEL RUT VIGENTE AL ANO ACTUAL
RESOLUCION DE FACTURACION VIGENTE POR RANGO Y FECHA

INSCRIPCION DEL ESTABLECIMIENTO EN ALCALDIA PARA PAGO DE IMPUESTOS

AVAL DE FUNCIONAMIENTO / CERTIFICADO DE BUENAS PRACTICAS {SECCIONAL DE SALUD) - le

CONCEPTO SANITARIO VIGENTE AL ANG ACTUAL (SECRETARIA DE SALUD-ALCALDIA} sl
CERTIFICADO DE INDUSTRIA Y COMERCIO VIGENTE (CIUDAD DONDE ESTA LA DROGUERIA} o
CERTIFICADO USO DE SUELDS VIGENTE AL ANO ACTUAL (SEGUN POT ACTUALIZADO) =
SAYCO Y ACINPRO VIGENTE AL ANO ACTUAL a

I EEEEEEECE

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

1| FMC-0%-02 FORMATO CONTROL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO/CORRECTIVO o s

-

[ 12| UIBRO DE VENCIMIENTOS O ZONA DE CUARENTENA

b

13| UBRO MEDICAMENTOS DE CONTROL ESPECIAL

MCMV-01-01 MANUAL DE SEGURIDAD ANTE UNA EMERGENCIA DE RIESGO PUBLICO -

5

[ 15[ DCIVIV-01-00 PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS HOSPITALARIOS Y SIMILARES (UNICO POR
DROGUERIA) -
PLAN INTEGRAL PARA LA PREVENCION ¥ CONTROL DE EMERGENCIAS EMPRESARIALES SE DEBE
GESTIONAR CON LA ARL POR MEDIO DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAJO {UNICO POR DROGUERIA|

DSST-05-00 POLITICA PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS

| DSST-04-00 POLITICA PREVENCION DEL RIESGO PUBLICO
DTH-10-00 POLITICA DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN CL TRABAIO 1=
1S5T-06-01 PROGRAMA PARA LA PREVENCION DEL RIESGO PUBLICO
557-07-00 PROTOCOLD DE BIOSEGURIDAD =ji i
1S57-47-00 REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAID ali
TTH -03-00 REGLAMENTO DE TRABAIO UNIDROGAS

[ CERTIFICADO DE FUMIGACION VIGENTE AL ANO ACTUAL

MANUAL DE FUNCIONES DE MTH-0139-01 AUXILIAR DE DROGUERIA, MTH-0138-01 ADMINISTRADOR
DROGUERIA ¥ MTH-0172-01 MENSAJERO ojo
DIPLOMA DE REGENTE DE FARMACIA {DIRECTOR TECNICO) o |

-
&

BEREEEEEEEE

~
<

ESTRUCTURA COMERCIAL

FIRMA DEL ADMINISTRADOR SELLO DE LA DROGUERIA

Seleccionaremos:
Si cuando el documentos este y cumple con las politicas de la empresa.
No cuando el documento no esta o esta caducado.
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YNCH DE DROcUBTAS VISITA EN PUNTO DE VENTAS ':AgéN:\
SENALIZACIONES CHECK LIST 51 [ ho
1| ARCA ADMINISTRATIVA ala
1| AREA AVERIAS ala
3| AREA ALMACEMAMIINTO ala
4| ARLA DE CUARENTENA
5| CADENA DE FRID nla
6| CAM a|a
7| DISPENSACION ala
& DISPENSACICN USD INSTITUCIONAL ala
4| ESCALERAS (EN CASD NCCESARIG) alm
16| ESTE E5 UN ESTABLECIMIENTO LIGRE DE HUMO DE TABACO nla
11| EXTINTOR ala
1¢| FAVOR RECLAME LA FACTURA DE 5U COMPRA, ala
13| HORARID DE ATENCIGN ola
PETICIONES, QUEIAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS ¥ FELICITACIONES INGRESA AQUT:
14| W TUDROGUERIAVIRTUAL COM n|n
15| PARA SU SEGURIDAD ¥ EVITAR AGULTERACIONES... NO SE ADMITEN CAMBIOS K DEVOLUCIONES oo
16| PRECAUCION RIESGO ELECTRICE |EN CASD DE SER NECESARID) ala
17| PROMIBIDO COMSUMIR ALIMEMTOS EN ESTA AREA ala
18| PROMIBIDG £L INGRESO DE MASCOTAS ola
18| PROXIMO A VENCER ala
28| RECEPCION TECHICA ala
21| SALIDA 813
22| SALIDA DE EMERGENCIA ala
31| UNIDAD SANTARIA alao

En este recuadro lo llenaremos de la siguiente manera: marcaremos si la sefializacion que se
encuentra en la drogueria con si o no y verificar si éstas se encuentra completas o incompletas.
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OBSERVACIONES - AUDITORIA DE DROGUERIAS

Documentos: Escribir Observacion.

Otros: Escribir Observacion.

En documentos escribiremos todos los documentos que estén y hayan caducado o estén en
solicitud con el ente encargado, en otros escribiremos las observaciones que nos hayan

quedado pendientes de los demas item revisados.

FIRMA DEL ADMINISTRADOR

Se procedera a realizar la firma con la aplicacion SIGNPLY.

SELLO DE LA DROGUERIA
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BASE CAJA MENOR
CONCEPTO VALOR TOTAL
[+) Monedas § Numero.
[+) Billetes % Numero.
(=) Total Bose & Numero.
(+) Facturasuotros | 5 Numero.
Sobrante § Numero.
Faltante % Numero.
CAJA REGISTRADORA 1
CONCEPTOD VALOR TOTAL
Base: Numero. § Numero.
(+) Monedas 5 Numero.
(+) Billetes § Numero.

(=) Total recogide | 5 Numero.

[+ Facturasuotros | § Numero.

Sobrante 5 Numero.

Faltante § Numero.

Caja menor:

Se realiza el conteo del dinero guardado
como base de caja la cual debe dar el total de
la base de caja menor.

Se debe escribir los valores de acuerdo a
como se encontraron:

Total en monedas.

Total billete.

Total efectivo.

Total facturas y otros.

Faltante o sobrante acorde a la revision.

Caja registradora:

Se realiza el conteo del dinero de la base de
caja y se confirma si esta bien.

Se debe escribir los valores de acuerdo a como

se encontraron:

Total en monedas.

Total billete.

Total efectivo.

Total facturas y otros.

Faltante o sobrante acorde a la revision.



PROCESO DE COMERCIALIZACION,

FCMV-

L)

Uﬂ Dfﬁ BSSBS

MERCADEO Y VENTAS 40-00
FORMATO FECHA:
10/07/20
18
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(=) Total Efectivo S Numero.

(+) Facturas u otros $ Numero.

proceso se realiza con las tarjetas.
Relacionamos el dinero acorde a lo

CAJA REGISTRADORA 2 Caja registradora 2:

CONCEPTO VALOR TOTAL Se realiza el conteo del dinero de la base de
Base; Numero. $ Numero. caja y se confirma si esta bien.
(+) Monedas $ Numero. Se debe escribir los valores de acuerdo a
(+) Billetes $ Numero. €omo Se encontraron:

- Total en monedas.
(o) Towvecogido [ $ Numero. Total billete.
(+) Facturasuotros | § Numero. Total efeetivo.
Sobrante § Numero. Total facturas y otros.
Faltante $ Numero. Faltante o sobrante acorde a la revision.
VENTA DEL DIA Venta del dia es la sumatoria de las recogidas

CONCEPTO VALOR TOTAL de cajas durante el dia, se deben sumar los
Venta total (tira) 3 Numeso. valor a consignar de las tiras y contar el
(+) Monedas S Numeso. dinero que se tiene guardado el mismo
(+) Billetes S Numero.

Sobrante $ Numero. 't;nct:;)lntmdo.

Faltante $ Numero. 0 e{lmonedas'

Total Voucher (Tira) | 5 Numero. Total blllet_e.

Voucher fisicos S Numero. Total efectivo.

Sobrante S Numero. Total facturas y otros.

Faltante S Numero. Faltante o sobrante acorde a la revision.
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CONSIGNACION(ES) Consignaciones: ; _
CONCEPTO VALOR TOTAL Se debe f“’;;lar dezl dinero de?“m;° 2
——— consignar e e ser proporcionado por
N .
Valor consignadidn | $_Numero el administrador y diligenciamos como se
(+) Monedas $ Numero. ehconttaron:
(+) Billetes $ Numero. Total en mo;ledas.
(=) Total efectivo $ Numero. Total billete.
(+)Facturasuotros | § Numero. Total efectivo.
Sobrante $ Numero. Total facturas y otros.
Faltante $ Numero. Faltante o sobrante acorde a la revision.

Valor entregado al administrador para

BASE DE CAJA: S numero. ‘ 24
mantener sencillo en el PDV.

[ OBSERVACIONES: t:cribir Observacion. ]

FIRMA DEL ADMINISTRADOR SELLO DE LA DROGUERIA

Se procedera a realizar la firma con la aplicacion SIGNPLY.




CONCLUSIONES.

El beneficio importante que recibe la empresa para poner en practica y desarrollo de informes
manuales a un instructivo totalmente digital es un paso importante hacia el desarrollo de las
herramientas tecnoldgicas, obteniendo un beneficio directo en gastos innecesarios. Dicho
aplicativo fue elaborado por nuestro grupo de trabajo para asi ser presentado a la empresa y
departamento de auditoria la fue aceptada para asi ser puesta en marcha para asi seguir

logrando cambios importantes en la consolidacion del crecimiento empresarial.

En el proceso préctico y laboral el cual nos aport6 como practicantes un gran conocimiento
en el campo de las organizaciones y el mercado. Asi mismo la adaptacion a los cambios
laborales y tecnoldgicos ya que este Gltimo esta en constante evolucion y gracias a la
identificacion de algunas falencias encontradas por nuestro grupo de trabajo pudimos

adaptarlos y asi vez ponerlos en practica en cada una de nuestras tareas.

Somos seres humanos los cuales adquirimos conocimientos constantemente y teniendo un
gran sentido de pertenecia a nuestra universidad y empresa nos sentimos orgullosos de

pertenecer a este proceso el cual nos ha enriquecido a nivel personal y profesional.
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RECOMENTACIONES.

Es importante el desarrollo de las funciones y tareas asignadas al grupo de trabajo,
esto lleva tiempo y espacio significativo en cada una de estas obligaciones es
realmente importante estar sujeto a los cambios, las herramientas tecnoldgicas y
conocerlas y aplicarlas siempre que se vea viable para un mayor rendimiento y

efectividad.

Se recomienda emplear constantemente las técnicas de digitalizacion con el fin de dar

a conocer una informacién veridica y oportuna al momento de ser requeria.

La empresa y el departamento de auditoria deben aprovechar las areas y demas
departamentos para poder conocer, planificar, e innovar en el campo de la tecnologia,
inteligencia artificial, seguridad informatica.

Seguir incentivando a mas jovenes y adultos en el proceso de crecimiento laboral,

formando una experiencia y conocimiento para el futuro.

Continuar ofreciendo un excelente y comodo ambiente laboral, en donde se exaltan

los buenos resultados y compromiso.
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ALCANCES.

La experiencia adquirida durante el proceso de estas practicas profesionales en Unidrogas
S.A.S ha sido y serd4 de manera significativa un aporte a nuestras vidas profesionales y
personales, cuya empresa siempre basada en el logro de sus metas para mantener su éxito
empresarial aporto al desarrollo de diferentes habilidades, todo esto logrado de la mano a
nuestro lider el cual por sus capacidades y aptitudes contribuyeron a llevar a cabo de manera

satisfactoria nuestras préacticas.

En el desarrollo de nuestras practicas profesionales se aprendio lo valioso que es trabajar en
equipo y la importancia del trabajo bajo presion, la adaptacion al cambio que tanto se recalca

en nuestra formacidn profesional y lograr salir de la zona de confort.

Siempre estar a disposicion de los nuevos retos que nos depara ahora el campo laboral y la
realidad después de nuestra formacion misma, el mercado laboral y sus constantes cambios
nos demostraron que no siempre se labora en lo que uno se formé especificamente dejando
como leccidn el estar en busqueda del conocimiento general en todas las areas posibles para

asi llegar a encajar en cualquier organizacion donde se presenten las oportunidades.

Concluyendo asi que nosotros como nuevos Administradores de Empresas, debemos ser

receptivos al entorno para asi poder permanecer en el mismo y no decaer.

En el desarrollo de nuestra préctica profesional deja una gran huella, donde se dio todo de
nosotros para el logro de la misma y resaltar el nombre de la Universidad de Pamplona,
teniendo en cuenta que somos personas que muchas veces cometemos equivocaciones, pero
en base a la experiencia caemos en cuenta que el realizar un mejoramiento continuo sobre
nosotros mismos es de gran relevancia lo cual nos permitira ofrecer resultados de calidad en
el area o labor que nos desempefiemos en el futuro teniendo en cuenta que cada dia trae

consigo una nueva ensefianza.
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EVIDENCIAS.
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