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Resumen
El presente trabajo tiene como objetivo mostrar como los conocimientos adquiridos durante la etapa
profesional de la egresada le sirvieron para poder implementar mejoras dentro del proceso
administrativo de un laboratorio clinico tradicional, ayudandose de herramientas digitales bdasicas.
En esta oportunidad se ha tomado algunos autores como Maena (2017), Gonzales (2015), Fayol (1987),
entre otros, para poder explicar la teoria de los principales temas que ha tomado la autora para el
desarrollo y explicacidon de la experiencia. El trabajo realizado desarrolla la teoria de la gestion de
compras, inventarios y el proceso administrativo. Dado que, dentro de la empresa, estos puntos
estaban un poco descuidados ya que se hacian de manera muy espontanea, asi que lo que se intenté
fue crear una sinergia que acople de alguna manera todos los procesos, con ayuda de la tecnologia.
Como resultado se logré un mejor manejo de la informacidon dentro del flujo del proceso diario del
funcionamiento del laboratorio, se implementaron cuadros que reflejaban informacién no solo de una

manera mas practica, sino que también ayudaba a la toma de decisiones.
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Introduccion

En la actualidad, la tecnologia viene siendo un buen aliado para mejorar los procesos en
cualquier empresa, desde la empresa mas pequefia a la mds grande pueden usar diferentes
herramientas que mejor se adapten con las necesidades de cada uno.

Esto es lo que la egresada quiso mostrar al dueiio de la empresa donde trabajaba, que,
implementando el manejo de un programa sencillo, se podia mejorar el manejo de la informacién,
haciendo que la cadena de procesos funcione mucho mejor.

El presente trabajo se ha estructurado en tres capitulos, en el primer capitulo se incluyen
aspectos generales de la empresa como: ubicacién, actividad, misién, visidn y organigrama. En el
mismo se narra la actividad desempeiiada de manera general, el objeto del trabajo y los resultados
obtenidos.

En el capitulo 2, se encuentra el marco tedrico que expone tanto la teoria como practica del
desempeno profesional.

En el ultimo capitulo, se encuentran los aportes de la autora y la descripcidn de la experiencia
profesional donde se demostré las competencias, el criterio y de manera mas detallada los cambios
gue se hicieron teniendo en cuenta lo aprendido durante los 5 afios de carrera.

Finalmente, se exponen las conclusiones y recomendaciones de la autora.






Capitulo 1. Aspectos generales
1.1. Descripcion de la empresa

El presente trabajo se elaborara a partir de la experiencia de la autora en un laboratorio clinico.
Ya que la organizacidn prefiere mantener el anonimato, solo se explicara de manera general un poco
de la empresa.

Este laboratorio clinico se fue posicionando a lo largo de los afios en su localidad, como una
mediana empresa, ofreciendo una amplia variedad de servicios de andlisis y pruebas, entre ellos las
pruebas covid y consultas médicas de diversas especialidades.

Cuenta con 1 local principal en Sullana, y otros 2 locales mas pequeiios dentro de la misma
provincia.

Segun Rodriguez-Parrales y otros (2021,p. 31) un laboratorio clinico es un lugar donde se
realizan exdmenes clinicos a los pacientes para proporcionar un diagndstico clinico (relacionado con la
medicina clinica) y un historial clinico para ayudar en la atencion del paciente. El laboratorio contribuye
al control de enfermedades mediante el diagndstico de enfermedades, el seguimiento del progreso de
los pacientes hacia una cura y la identificacion de medidas preventivas.

1.1.1. Ubicacion

La empresa objeto de estudio se ubica en la provincia de Sullana.
1.1.2. Actividad

La actividad principal de la empresa es realizar exdamenes médicos solicitados por un
profesional de la salud o por el propio paciente.

Como actividad extra también se atienden consultas con doctores de diversas especialidades,
para aprovechar el espacio de las oficinas, ademds de que era un plus para poder realizar mas
examenes médicos.

1.1.3. Mision y vison de la empresa

La empresa no tiene definida su vision y misidn como tal. Pero para efectos del trabajo y
cuidando el tema de su identidad, la autora ha podido definirlas de la siguiente manera:

e Misidn: Ofrecer diversos servicios de analisis clinicos confiables y con la mayor rapidez posible
para los clientes, apoyados de tecnologia calificada para mayor seguridad.

e Vision: Ser el laboratorio clinico lider brindando mayores servicios en la localidad, ofreciendo
la mayor cantidad de servicios que requieran los clientes tanto individuales como corporativos,
primando la calidad y seguridad.

1.1.4. Organigrama
La organizacidn no tiene un organigrama definido, pero en base a la experiencia se puede

graficar de la siguiente manera:
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Hay un jefe de laboratorio, que en este caso también es el duefio y administrador general.
Luego de ello estdn la asistente administrativa, que en este caso es la autora, y la secretaria que es
quien maneja caja y atencidén al cliente, luego hay 2 laboratoristas, una se encarga de hematologia e
inmunologia y otra que ve bioquimica y microbiologia, ademds se cuenta con un auxiliar de laboratorio

quien se encarga de la toma de muestras y pasar los resultados al sistema para poder entregarlos.

Figural

Organigrama de la empresa

Administradar
general / lefe de

laboratorio
Asistente
administrativa
Secretaria
Laboratorista 1 Laboratorista 2 Auxiliar de laboratorio

Nota. Elaboracién propia

1.2. Descripcidn general de experiencia profesional

La autora del trabajo se desempefid en la empresa, dentro de la parte administrativa y también
atencion al cliente.

Los tiempos que dedicaba a las funciones al inicio eran flexibles, dado que antes no se contaba
con una asistente administrativa como tal y era cuestidn de ir adaptandose. Normalmente, al iniciar la
jornada laboral dado la afluencia de los clientes desde tempranas horas, se enfocaba en lo que era la
atencion al publico, atender a los clientes que llegaban con instrucciones médicas de exdmenes, hacer
la cotizacidn, proceder a realizar la boleta manual y cobrar, posteriormente se entregaba la lista de
examenes a los laboratoristas para que procedan con la toma de muestras necesarias. También se
atendian a los clientes que llegaban para agendar citas con los doctores de las distintas especialidades
como: cardiologia, endocrinologia, medicina general, gastroenterologia, ginecologia, geriatria y
pediatria; en este caso se les brindaba el horario de atencidn de los especialistas, si aceptaban, se

cobraba la consulta y se procedia a entregar el nimero de atencién del paciente para el dia acordado,
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si el caso fuera que ya llegaban para ser atendidos por los médicos porque ya habian pasado por el
proceso anterior, lo que se hacia era buscar la historia clinica del paciente luego de esto se dirigia al
paciente al consultorio respectivo para su atencién.

El tiempo en la atencidén al cliente dependia mucho de la cantidad de personas que llegaba, ya
gue se contaba solo con una persona para este puesto. Luego de eso, entre otras funciones a realizar
en el dia a dia, lo que se tenia que hacer era actualizar las fichas médicas de los pacientes que se
realizaban pruebas covid (ya que la experiencia fue en el afio 2020, donde fue aifo de pandemia), sean
resultados positivos o negativos, ya que la informacidn de estas se subia a la pagina del ministerio de
salud para llevar el control de las pruebas diarias realizadas y sus resultados, asi mismo para hacer el
seguimiento respectivo. Otra funcidn relacionada con el tema del covid surgia cuando se hacian
pruebas a grupos cuantiosos, es decir para empresas, a veces habia que ir a campo acompanando a la
técnica que tomaba la muestras e ir registrando la informacién de los pacientes, luego regresar y
cuando se tuvieran los resultados, llenar las fichas, y también bajarlos del sistema de la empresa para
imprimirlos y poder enviarlos en fisico a cada trabajador, este proceso también se realizaba con
examenes de rutina, salud ocupacional, Emos, entre otros que solicitaran las empresas.

También estaban las funciones administrativas, las cuales se iban trabajando en cuanto el
trabajo operativo se tranquilizaba un poco, entre estas estaba el registro de comprobantes de
compras, pago de servicios, elaboracién de stock de insumos tanto de oficina, local e insumos propios
de los examenes a realizar, ir a comprarlos si fueses necesario, elaboracion de facturas a mano para
ciertos clientes, apoyo con la digitacion de resultados, entre otras actividades necesarias como por el
ejemplo la promocidn en redes.

El laboratorio contaba con una pagina de Facebook la cual se usaba muy poco, asi que la autora
también se encargaba de la elaboracidon de pequefios posts para poder colgarlos en la pagina
dependiendo de los dias, a veces de las promociones, anunciando las fechas de visita de doctores de
especialidades mas solicitadas, o algun post informativo.

1.2.1. Actividad profesional desempeiada

La actividad profesional desempefiada basicamente se centra en llevar el control de los
procesos administrativos basicos para asi optimizar los tiempos. Pero sobre todo para quitar esa
funcién a las mismas laboratoristas quienes eran las que realizaban estas tareas anteriormente, lo cual
hacia que no estuvieran enfocadas al 100% en su trabajo dentro de campo, lo mismo que originaba
demoras en la atencidn y por ende también en los tiempos de entrega de resultados de los pacientes.

A lo largos del dia, habia otras actividades de las cuales también se encargaba o ayudaba la
autora, sobre todo si eran horas pico. Por ejemplo, ayuda en atencién al cliente, controlar el horario
de las colaboradoras, atender a los clientes corporativos, llevar el control de informacién sobre

pruebas covid y subir la informacion al sistema del gobierno, prever los pagos de servicios e impuestos,



20

realizar inventario, contactar con proveedores y solicitar cotizaciones, registrar compras y ventas,
ordenar el archivo de las compras y ventas, digitar resultados para su impresidén y entrega a clientes.
1.2.2. Propdsito del puesto
El propdsito del puesto es organizar la informacidn de proveedores, cotizar cuando lo indique
el administrador llevar un registro de compras, velar por el abastecimiento general de la oficina y
almacén, tener la documentacidn necesaria actualizada, organizar la informacién necesaria para la
contabilidad a fin de mes. En resumen, velar para que los procesos administrativos de la empresa se
den de una manera eficiente.
1.2.3. Producto o proceso que es objeto del informe
Este trabajo detalla como se realizaban los procesos administrativos en la empresa, ya que se
hacian de una manera convencional, la cual en un mundo digitalizado ya pasaba a ser un poco obsoleta,
de manera que lo que se buscé fue poder mejorar estos procesos bdsicos con opciones simples como
cuadros de Excel para poder comenzar a llevar una mejor organizacion y control de la informacién.
1.2.4. Resultados concretos logrados
e El cuaderno donde se apuntaban las ventas pasé de ser el medio principal de control a un
segundo plano, ya que se elabord un cuadro en Excel donde se consideraban los ingresos y
también los egresos del dia a dia.
e Se logré armar un directorio de contactos de proveedores, para asi no tener que estar
recurriendo a archivadores pasados lo cual demandaba mas tiempo.
e Se logro llevar un mejor control del inventario de los insumos mas utilizados en los exdmenes
solicitados con ayuda de un cuadro de stock trabajado en Excel.
e Se facilitd la entrega de informacion a los clientes que subcontrataban servicios, envidandoles
resimenes en cuadros de Excel, para que los tuvieran de manera mas rapida y asi el pago era

mas rapido también.



Capitulo 2. Fundamentacion
2.1. Teoriay la practica en el desempeiio profesional
2.1.1. Elsector salud en el Peru

La atencién de la salud en Perd es proporcionada por los sectores publico y privado de la
economia.

En el sector privado se distingue: el privado lucrativo y el privado no lucrativo.

Las aseguradoras privadas de salud, los proveedores de atencidn médica (EPS), las clinicas
privadas generales y especializadas, los centros de diagndstico por imdgenes y las practicas médicas y
dentales forman parte del sector privado con fines de lucro. También lo son las empresas mineras y
petroleras, asi como otras industrias. (Alcalde-Rabanal y otros, 2011, p. 87).

En el sector privado sin fines de lucro, existe una amplia variedad de organizaciones sin fines
de lucro que sirven para una variedad de propésitos. (Alcalde-Rabanal y otros, 2011, p. 87).

Alcalde-Rabanal y otros (2011) Los organismos del sector privado sin fines de lucro también
estdn sujetos a regulacion:

Entre estas se encuentran las organizaciones no gubernamentales (ONG), que incluyen a la
Cruz Roja Peruana, cuerpos de bomberos voluntarios, grupos religiosos de ayuda como Céritas y Ayuda
a la Iglesia Necesitada (CADRA), y centros catodlicos de atencidn médica y terapia en parroquias y
barrios. En general, brindan servicios basicos y cuentan con el apoyo financiero de una variedad de
fuentes, incluidos donantes privados, el gobierno e incluso hogares individuales. (p. 87)

En el presente trabajo el objeto de estudia de la autora es una organizacién que pertenece al
sector privado lucrativo del sector de salud peruano.

2.1.2. Gestion en el sector salud

Minsal Y Perez (2007) mencionan que hay un propdsito para las organizaciones; tienen
objetivos de supervivencia; pasan por ciclos de vida; y se enfrentan a desafios. Al poseer una identidad
Unica y un conjunto de requisitos, pueden considerarse como una sociedad en miniatura con su propia
historia y conjunto de normas sociales. Todos estos aspectos del entorno, la percepcidn publica, la
cultura y la gestidn de una organizacién han recibido una mayor atencién en los ultimos afos debido
al papel fundamental que desempefian en el crecimiento de la empresa. (p. 92)

Desarrollar actividades en los servicios de Salud no implica Unicamente alcanzar los resultados
que se hayan trazado en la etapa de planificacién, por lo tanto, es un proceso muy complicado; se
deben tener en cuenta todos los elementos, tanto visibles como invisibles, que se requieren para lograr
los resultados deseados (Cedefio, y otros, 2018).

Para garantizar que las instituciones dedicadas a brindar este servicio lo hagan con un alto
estandar a través de una alta productividad, el campo de la administracidon en salud requiere de

personal capacitado y con conocimientos actualizados tanto en la gestion como en las especificidades
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de la implementacidn en salud. En resumen, se requieren profesionales dedicados (Cedefio, y otros,
2018).

Para promover, aclarar, diagnosticar y tratar mejor los problemas de salud, las empresas y
organizaciones del sector de la atencién de la salud deben perfeccionar sus habilidades gerenciales,
financieras y administrativas. Esto les permitira cumplir con los requisitos de los sistemas de prestacion
de servicios existentes, actualizar su infraestructura segln sea necesario, y adaptarse a las iniciativas
de descentralizacién y modernizacién (Cedefio, y otros, 2018).

El ciudadano moderno requiere un tipo diferente de relacién; en consecuencia, el gobierno ya
no puede brindar servicios de la misma manera que antes. En estos dias, los ciudadanos esperan que
el gobierno sea mas agil en sus procesos y mas flexible en sus estructuras organizativas y operativas
en todas las dreas de interaccion ciudadana. Los ciudadanos quieren servicios publicos eficientes,
independientemente de donde se administren esos servicios (local, autébnoma o centralmente),
porque lo que mas les importa es compartir recursos y satisfacer sus propias necesidades (Rodriguez-
Parrales y otros, 2021).

Cuando se aplica al sector de la salud, las caracteristicas clave de la administracién facilitaran
el desarrollo organizacional de la institucién de salud, lo que permitird la creacién de una visién de
todo el sistema y el uso mas eficiente de los recursos financieros, humanos y técnicos para elevar la
calidad de la atencién brindada (Cedefio, y otros, 2018).

Para finalizar, se podria argumentar que la gestidn eficaz en este campo presenta un desafio
significativo porque la industria es altamente sensible y evoluciona rapidamente, lo que requiere el
desarrollo de estrategias que atraigan a los pacientes en una amplia variedad de entornos.

2.1.2.1.Importancia de la administracion en los servicios de salud. Cuando hablamos de
administracién sanitaria, nos referimos a la optimizacion de los recursos financieros, tecnolégicos y
humanos relacionados con la gestién de los establecimientos sanitarios (Euroinnova Business School,
2022)

La gestion de la atencién médica es la capacidad de administrar negocios y organizaciones de
atencidon médica de manera efectiva para que se adapten a las necesidades de los pacientes y el
sistema de atencion médica actual y funcionen con la maxima eficiencia (Euroinnova Business School,
2022).

La administracion de los servicios de salud es una de las areas de especializacion mas cruciales
del personal de cualquier centro médico (Euroinnova Business School, 2022).

Sin una gestion adecuada, los servicios de atencion médica no podrian funcionar de manera
efectiva, los recursos del sitio no se maximizarian, se producirian pérdidas constantes de riqueza, los
asuntos contables y de personal no estarian bajo control, etc., Debido a esto, la administracion de la

atencién médica es crucial, ya que estos profesionales tienen el conocimiento, las habilidades y las
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capacidades para administrar sin problemas cualquier negocio u organizacién de atencién médica,
evitando el desperdicio y ahorrando dinero. (Euroinnova Business School, 2022)

El objetivo de cualquier nacidén en desarrollo debe ser proporcionar y administrar sus sistemas
de atencidn de la salud de tal manera que haga el uso mds eficiente de los recursos disponibles, para
que sus ciudadanos puedan recibir la mejor atencion médica posible (Euroinnova Business School,
2022).

2.1.2.2. Laboratorios clinicos: Breve andlisis de la industria en Pert. Definicidn de Laboratorio
Clinico es “una instalacién para el analisis de muestras bioldgicas como sangre, heces, orina, liquido de
cefalorraquideo, saliva, etc., que aglutina diversas especialidades médicas como patologia clinica,
hematologia, microbiologia e inmunologia” (Mi Empresa Propia, 2021).

El estudio de aquellas muestras permite obtener informacién importante que puede controlar
posibles patologias o la evolucidn de aquellas ya existentes. (Mi Empresa Propia, 2021).

Segun la pagina Mi Empresa Propia (2021), en Peru se pueden distinguir 2 tipos de laboratorios:

e Laboratorios de rutina: De entre los cuales puede seleccionar una clinica externa sin cita previa
gue atienda al publico en general o un centro médico interno de atencidon primaria a través de
un acuerdo. Los analisis ofrecidos pertenecen a los siguientes campos: hematologia (andlisis
de sangre), inmunologia (inmunologia), microbiologia (microbiologia) y bioquimica
(bioquimica).

e Laboratorios especializados: Centrarse en los mercados emergentes asociados con analisis y
diagndsticos especificos es una buena estrategia. Para lograr un mayor margen de beneficio,
se debe hacer una inversion correspondientemente mayor y emplear un equipo mas grande
de expertos calificados y maquinaria especializada. La absorcién atmosférica, las alergias, la
anatomia patoldgica, el analisis citogenético y el radioinmunoensayo son solo algunas de las
areas que su laboratorio podria estudiar.

e Como resultado de la actual crisis de salud publica y la aparicién de nuevas cepas de SARS CoV-
2, dentro de los laboratorios especializados, surge los laboratorios dedicados a realizar pruebas
relacionadas al virus, existe una gran demanda de pruebas de laboratorio para este y otros
virus respiratorios relacionados, y se espera que esta demanda persista durante al menos los
proximos afios.

2.1.3. Gestion de inventarios

Un inventario hace un recuento fisico de todos los suministros de una empresa para confirmar
o verificar los tipos de articulos disponibles (Meana, 2017, p. 3).

Es fundamental hacer un balance de nuestro stock para verificar que la informacion registrada

en nuestra base de datos se corresponde con los articulos reales que tenemos en stock (Meana, 2017,

p. 3).
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Un inventario en condiciones es importante porque proporcionara una serie de factores para

la valoracién detallada de los bienes que se encuentran disponibles regularmente (Meana, 2017, p. 3).

Meana (2017, p. 27) menciona que, mantener un inventario es crucial por las razones que se

enumeran a continuacion:

Las existencias siempre serdn conocidas en sus ubicaciones precisas.

Para determinar aproximadamente el valor total de todas las cosas existentes. Se pueden
determinar las ganancias o pérdidas financieras de la empresa para el final del afio.

Serd mas facil averiguar qué tipo de productos son los vendedores mas populares.

Las determinaciones con respecto a la distribucidn del almacén se pueden realizar utilizando
estadisticas de inventario.

El acceso a los datos de stock en tiempo real del almacén esta garantizado en todo momento.

Meana (2017, p. 30) distingue 3 conceptos basicos dentro de la gestion de inventarios, los

cuales son:

Inventario: Es el proceso de controlar y administrar los activos fisicos y las tenencias financieras
de la organizacién para garantizar que los libros suman y reflejan con precision la situacién
financiera de la organizacién (Meana, 2017, p. 30).

Stock: Es una copia del producto terminado o del material terminado que se almacena hasta
gue se pueda vender al usuario final. El uso mas eficiente de los suministros requiere una
gestion dptima; es importante tener en cuenta que la rotacion de productos debe realizarse
de manera eficiente (Meana, 2017, p. 30).

Existencias: Suministros que una empresa tiene a mano en caso de que terminen
necesitandolos durante el proceso de fabricacién (como materiales de empaque o etiquetas)
0 en caso de que terminen vendiendo esos materiales a los clientes directamente (Meana,
2017, p. 30).

De ahi se deriva el inventario fisico, que debe hacerse periédicamente, para tener claro cudles

son las existencias fisicas con las que se cuenta, y que deberia ser lo mismo de los documentos.

El inventario fisico se basa principalmente en el hecho de que, una vez completado, debe

compararse con las existencias monetarias que mantenemos en nuestras bases de datos.

Se puede obtener una evaluacién precisa de nuestro aprovisionamiento material y una

aproximacion cercana de nuestro consumo real a partir de un inventario fisico.

Después de realizar el inventario, debe verificarse dos veces para asegurarse de que los

articulos enumerados alli coincidan con lo que realmente hay en el almacén.
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2.1.4. Gestion de compras

El objetivo principal de la gestion de compras es garantizar que la empresa tenga acceso a los
bienes y servicios que necesita, en cantidad suficiente, a un precio razonable y en el momento
oportuno. Un procedimiento de compras eficiente afecta positivamente la rentabilidad de una
empresa porque los bienes y servicios adquiridos representan una parte significativa de los costos
totales (30 por ciento en las empresas de servicios y 70 por ciento para los fabricantes). (Samillan,
2006, p. 2)

El nivel de satisfaccion del cliente con el producto o servicio final tiene una relacién directa con
la calidad de este procedimiento. Con la opcién de usar Internet para enviar y recibir datos de compra
automadticamente, los empleados pueden dedicar menos tiempo a tareas mundanas y repetitivas y
mds tiempo a iniciativas estratégicas de valor agregado para la empresa, como buscar nuevos
proveedores y negociar nuevos contratos. Dado que la gestion eficaz de las compras es clave para
maximizar el valor del producto y mantener los costos al minimo, este tema ha recibido mucha
atencion en los ultimos afos (Samillan, 2006, p. 2).

2.1.5. Proceso administrativo

Como menciona Chiavenato la tarea del administrador se logra gracias a la cooperacién de sus
colaboradores, administrar bien una organizacidn indiferentemente de su tamafio la hara competitiva.

Sin embargo, debido a las limitaciones propias de los inidividuos , a veces conseguir esta
colaboracidn se vuelve un problema administrativo. (1979, p. 10).

La gestién de organizaciones grandes y complejas se volvio mas desafiante a medida que
crecian en tamafo y complejidad con desafios complejos hasta entonces por sus directivos
(Chiavenato, 1979, p. 10)

Es cuando se hizo evidente que existia la necesidad de una Teoria de la Gestién que pudiera
proporcionar a los lideres empresariales los mejores modelos y estrategias posibles para resolver sus
desafios organizacionales (Chiavenato, 1979, p. 10).

Surgen conceptos como eficacia y eficiencia.

El trabajo eficiente es el trabajo que se hace "correctamente”. Se puede avanzar mas en menos
tiempo, se pueden usar menos recursos para completar la misma cantidad de trabajo, se pueden
completar proyectos grandes con un presupuesto mas pequefio, etc. (Asana, s.f.).

“La efectividad significa trabajar sobre las cosas “correctas”; es decir, las cosas que aportan
valor al negocio y que realmente pueden favorecer a la concrecidn de los objetivos” (Asana, s.f.).

Es por ello, que no bastara solo con hacer las cosas bien, sino hacerlas de la mejor manera, y
es lo que la autora dentro de su experiencia queria lograr en el flujo de trabajo de las tareas

administrativas basicas, de manera que se puedan realizar de una forma mas dindmica.
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Fayol (1987, p. 7) expuso la Teoria de la administracidon en su famoso libro Administracién
Industrial y General seis funciones basicas de la empresa Fayol destaca que toda empresa cumple seis
operaciones:

1. Tareas técnicas asociadas a la fabricacidon o aprovisionamiento de bienes o servicios de la
empresa.
Transacciones de compra, venta o intercambio de bienes o servicios.
Actividades financieras que implican la recaudacion y el desembolso de fondos.

Medidas de proteccién adoptadas en aras de la preservacion de bienes y personas.

A A

Tareas de contabilidad que involucran existencias y registros, dinero y saldos bancarios, gastos
y procesamiento de nimeros.

6. Tareas administrativas relacionadas con la integracidon de los cinco roles restantes en la
gestion. Cuando se trata de la jerarquia de una empresa, las tareas administrativas siempre
estdn en la parte superior.

Chiavenato (1979) explica que “El término "administrador" se origina de las palabras latinas
"ad" (que significa "hacia" o "en la direcciéon de") y "ministro" (que significa "subordinacién" u
"obediencia"), y se refiere a alguien que realiza una tarea o actua en una capacidad subordinada a otra
persona” (p. 10)

Pero no se quedd solo con este concepto, la tarea de la administracion pasé a ser no solo
plasmar objetivos, sino que hacerlos realidad a través de la accién organizacional, para ello hay fases
como la planeacién, organizacion, direccion y control (Chiavenato, 1979, p. 10).

Segln Chiavenato (1979) la administracidn “es el proceso de determinar qué recursos necesita
una organizacidon y como se utilizaran para lograr esos objetivos” (p. 10)

A partir de estos conceptos que se vienen desarrollando y servirdn como base para explicar el
aporte de la egresada dentro del centro de labores, el enfoque tradicional de la gestidn se examinara
con mayor detalle, ya que este método hace hincapié en la estructura organizativa que debe existir
para lograr la eficiencia.

Para Gonzalez, la Funcidon Administrativa se Realiza a través del Procedimiento Administrativo
(2015).

“Las tareas administrativas se llevan a cabo a través del proceso administrativo, el cual
consiste en una serie de pasos o etapas que se deben realizar para llevar a cabo la tarea en cuestién”
(Gonzalez, 2015).

Entonces podemos concluir que el proceso administrativo en necesario para poder organizar
los conocimientos que se tengan, y de esta manera lograr los objetivos de la empresa con mayor

eficacia y eficiencia.
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Segun Fayol (1987, p. 185), las responsabilidades de un gerente incluyen la planificacion,
organizacion, liderazgo, coordinacién y supervisién.

La previsién para Fayol (1987) es una parte importante del negocio, su instrumento mas es
eficaz es el programa accidn, aqui se ven las etapas que se han de franquear, los recursos a emplear,
etc. (p. 185).

“Para que una empresa funcione, sus fundadores deben dotarla de una serie de elementos
esenciales. Estos incluyen herramientas, dinero y empleados” (Fayol, 1987, p. 280).

La direccién cumple la funcién de hacer funcionar el cuerpo social construido (Fayol, 1987, p.
254).

“La coordinacién se refiere al proceso de asegurarse de que todas las diferentes partes de una
empresa trabajen juntas en armonia y contribuyan al éxito de la empresa” (Fayol, 1987, p. 262).

El control consiste en verificar sitodo lo establecido por los pasos anteriores estd funcionando.
(Fayol, 1987, p. 267)

Etapas del proceso administrativo

Luego de haber recopilado teoria sobre el proceso administrativo, en esta parte de la teoria se
profundizard sobre cada una de las etapas y su relevancia.

2.1.5.1.Planeacién. La administracion comienza con la planificacion, que sirve como base y
primer paso. Nada mds en la gestion tendria sentido sin ella, ya que es la fuerza impulsora detras del
éxito de laempresay el arbitro final de los resultados sentidos por la sociedad en su conjunto. Ignorarla
seria imprudente y pondria en peligro el futuro de la empresa (Gonzalez, 2015, p. 58).

La planeacién segun Gonzales (2015) establece qué quiere que sea la empresa, dénde se
incorporara, cuando comenzard a operar y como lograra sus objetivos. (p. 58)

“Estas palabras representan y exigen las respuestas adecuadas para garantizar que el grupo
social no se vea comprometido en el futuro, que es siempre el centro de la planificacién.” (Gonzalez,
2015, p. 58)

Gonzéles (2015) establece que la planeacién es “el establecimiento de metas, estrategias,
politicas, programas, procedimientos y presupuestos, con una planificacidn previa, a fin de que una
organizacidn social cuente con las bases necesarias para conducir adecuadamente las demds etapas
del proceso administrativo.” (p. 58).

La planeacion es el patrén para que inicie correctamente sus funciones las empresas.

Por lo tanto, Gonzalez (2015, p. 59) explica por qué la planificacion es esencial diciendo porque:
e Constituye la base necesaria para que el proceso administrativo tenga un sentido apropiado
en su consecucion.
e Se realizan los estudios necesarios para establecer cimientos confiables.

e Fortalecer a la empresa para que pueda enfrentar sus desafios de frente.
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Tiene en cuenta todo el entorno corporativo a la hora de definirlo.

Mantiene un ojo hacia el desarrollo y la mejora en el futuro.

Para aprovechar al maximo las oportunidades se presentan, se recomienda que investigue el
entorno que lo rodea.

Permite al ejecutivo sopesar opciones para tomar la mejor decisidn posible.

El tiempo y los recursos en toda la empresa deben planificarse correctamente.

Hacer un esfuerzo eficiente para asegurar el éxito del plan.

Instiga el marco para el traspaso de autoridad

Proporciona el marco sobre el cual se puede implementar la organizacidn.

Es la base sobre la cual se puede llevar a cabo el curso de accién correcto. (pag. 59)

Al respecto Gonzalez (2015, p. 59) menciona que dentro de esta fase, se puede identificar los siguientes

principios:

Objetividad y cuantificacion. Al hacer planes, es importante utilizar hechos objetivos y
argumentos racionales en lugar de conjeturas, suposiciones o datos sin fundamento. También

IM

conocido como el “principio de precisién”.

Factibilidad. Lo que se visualiza como una meta debe ser alcanzable; No es apropiado crear
planes demasiado ambiciosos y optimistas que no se pueden realizar. La planificacién no debe
basarse en circunstancias ideales, es decir, en no tener suficientes recursos para implementar
el plan.

Flexibilidad. Al finalizar un plan, es mejor tener en cuenta cierto margen de maniobra para
cambios o eventos imprevistos que se pueden acomodar con un esfuerzo minimo. Esta red de
seguridad se conoce como " colchdn de seguridad".

Unidad. Los planes de la empresa deben tener en cuenta el panorama general como un todo,
apuntando hacia objetivos y metas generales con la coherencia que requieren.

Del cambio de estrategias. Al desarrollar planes con un marco de tiempo establecido en mente,
es crucial mantenerse actualizado tanto en el frente interno como en el externo para que los
planes se puedan ajustar segln sea necesario y las metas se puedan cumplir de manera

oportuna al final del especificado marco de tiempo.

Tipos de planeacién

Para Gonzalez (2015, p. 61) menciona que Hay planificacidn estratégica, planificacion tactica y

planificacién operativa.

Planeacion estratégica

Para Gonzalez (2015, p. 61) Aunque la planificacion estratégica no puede predecir el futuro,

puede mostrarle al lider las oportunidades que existen:
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e Lograr una preparacién mas efectiva para eventos futuros.

e Permitir una primera oportunidad de reparar trabajos torpes.

e Ayudar a tomar las decisiones correctas en el momento adecuado brindandole la informacion
que necesita.

e Concentrarse en lo que necesita hacer para llegar a donde quiere ir en el futuro.

La misidn, la vision, los valores, las metas y las estrategias de la organizacion se establecen en
un plan estratégico. (Gonzalez, 2015, p. 61)

La declaracién de la misién de una empresa, también conocida como su "razén de ser", es una
declaracion concisa que resume los principios, objetivos, estrategias y valores fundamentales que
todos los involucrados en el crecimiento de la empresa deben adoptar. (Gonzalez, 2015, p. 61)

Aquello en lo que uno espera que la empresa se convierta en el futuro es su "visién", también
llamada su “intencion estratégica” (Gonzalez, 2015, p. 61).

“Como una firme creencia en lo que estd bien y lo que esta mal, los valores de una empresa
dirigen las acciones de los empleados hacia el logro de los objetivos de la empresa.” (Gonzalez, 2015,
p. 69)

Los objetivos seglin Gonzales (2015) son “los resultados deseados que las organizaciones
esperan lograr a medida que trabajan para realizar su vision y cumplir sus valores. Responden a las
preguntas como qué es, ¢qué?, iqué que-remos?, iqué deseamos?, y équé vamos a hacer?” (p. 69)
Planeacion tactica

Gonzéles (2015) menciona que la planeacion tactica “Los mandos medios de la empresa, que
segln su tamano pueden estar integrados por direcciones o por departamentos, se establecen
teniendo como base la planificacién estratégica. establecido generalmente por una duracidn variable
entre corto y mediano plazo.” (p. 62)

Referente a la planeacién tactica Gonzalez (2015,pp. 62-63) menciona que algunas de las
caracteristicas principales son:

e Esto encaja dentro de la definicidn de planificacion estratégica.

e Estd siendo liderado o llevado a cabo por ejecutivos de empresas de nivel medio.

e Cuando una empresa tiene multiples divisiones, cada una se enfoca en una linea particular de

negocios.
e Lainformacion internay externa esta coordinada.
e El enfoque cambia a la gestidn de recursos.

e Su fundamento principal es la eficacia.
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“La planificacidn tactica traduce los planes estratégicos a otros formatos mas especificos
relevantes para un subconjunto de las operaciones de una organizacién, como marketing, recursos
humanos, finanzas o produccién.” (Gonzalez, 2015, p. 63)

“El enfoque del plan tactico de una unidad esta en los pasos mds importantes que debe tomar
para implementar efectivamente su parte del plan estratégico general.” (Gonzalez, 2015, p. 63)
Planeacion operativa

Se enfoca principalmente en asegurarse de que todos en las unidades operativas sepan
exactamente lo que necesitan saber para hacer su trabajo. (Gonzélez, 2015, p. 63)

Por ende, Gonzalez (2015, p. 63) menciona que las funciones de planificacidon de operaciones
incluyen:

e El desarrollo ocurre a lo largo de las lineas sugeridas por la planificacion estratégica y tactica.
e Esdirigida o llevada a cabo por ejecutivos de menor rango.

e Las actividades normales programadas son de lo que trata esta seccion.

e Cumplir estrictamente con los protocolos y reglamentos establecidos.

e Porlo general, la duracién es breve.

Como indica Gonzales (2015) “La planificacién de operaciones identifica los procesos y
procedimientos criticos a nivel basico de la empresa”. (p. 63)

2.1.5.2. Organizacion. Segun Gonzalez (2015, p. 72) menciona que La palabra griega
“organon”, que significa “instrumento”, es de donde obtenemos la palabra inglesa “organizacién”. Una
organizacidon consiste en un equipo que trabaja hacia una meta comin y estd unido por lineas
establecidas de autoridad y responsabilidad. Uno de los deberes de la gerencia es organizar los
recursos disponibles de la empresa de manera que permita operaciones eficientes.

El objetivo del grupo, que se establecié de antemano a través de la planificacion, es lograr un
resultado especifico. Establecer un conjunto de actividades y luego organizarlas para que funcionen
como una sola entidad y logren objetivos compartidos es el enfoque de la integracion de actividades.
(Gonzélez, 2015, p. 73)

Gonzéles (2015) indica que todas y cada una de las formas de organizacién requieren un
proceso de organizacién. Una vez que se han establecido las metas y los métodos de ejecucién, la
gerencia debe buscar los medios mas eficientes para reunir los recursos fisicos y humanos necesarios
para lograr esas metas. (p. 73)

La organizacion segun Gonzales (2015) es “agrupar, ordenar y coordinar para que los planes
definidos se lleven a cabo con eficacia y eficiencia en funcién del tamano y direccion de la empresa, el
trabajo, la departamentalizacion, la autoridad-responsabilidad de los equipos y grupos, y otros

factores” (p. 73).
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2.1.5.3. Direccién. Gonzéles (2015) menciona que la direccion es “liderazgo como el ejercicio

comunicacion, motivacion, supervision y toma de decisiones adecuadas para lograr

eficientemente lo planificado y organizado para el logro de los fines del organismo social.” (p. 106)

En relacién con la direccion Gonzélez (2015, p. 106) afirma que la direccidn es relevante porque:

Acerca

Asi es como los recursos humanos de la empresa (incluido el CEQ) se inspiran para hacer su
mejor trabajo.

El movimiento se logra a través de una aplicacion sinérgica del proceso de comunicacion.

Se establece un ambiente de trabajo positivo entre los empleados y la gerencia.

Para lograr los objetivos a largo plazo de la empresa, en este momento se toman las decisiones
necesarias.

Como base sobre la cual se puede ejercer el control.

de esto Gonzalez (2015) menciona que los principios sobre los que se basa la direccidn son:
Impersonalidad de mando. El ejercicio de la autoridad se basa en lo que es necesario para que
el organismo social logre sus objetivos, mds que en las preferencias o deseos del individuo; en
otras palabras, uno no debe poner en juego sus propias circunstancias ni abusar de la autoridad
conferida a ellos.

De la armonia de objetivo o coordinacion de intereses. La gerencia y el personal de la empresa
buscan constantemente formas mas efectivas de colaborar y lograr sus objetivos.

De la via jerarquica. Este principio nos situa en la tesitura de tener que respetar los niveles
jerdrquicos para que los érdenes jerarquicos fluyan con fluidez y, por extension, para evitar
problemas que puedan derivar en conflictos.

De la supervision directa. Un buen lider se mantiene en contacto con sus empleados y los
alienta en el desempefio de sus funciones.

De la resolucion de conflictos. No importa cuan grande sea el problema, las disputas deben
resolverse de manera rdpida y justa.

Aprovechamiento del conflicto. La empresa se fortalecera si los conflictos se resuelven de

manera justa y rapida, ya que esto restaurard la confianza en sus empleados. (p. 107)

b. Funciones, procesos o etapas de la direccion

Gonzales (2015) clasifica las siguientes etapas de la direccion: la supervision, el liderazgo, la

comunicacioén, la motivacién y la toma de decisiones.” (p. 107)

Estos elementos no tienen una secuencia entre ellos, pues se realizan indistintamente.

(Gonzalez, 2015, p. 107)
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Supervision

El término "supervision" se refiere a la gestidn y orientacion de los trabajadores de nivel
inferior dentro de una organizacidn. El valor de la supervisién para una organizacién es alto porque
dirige a los empleados hacia la accidn, lo que a su vez ayuda a la empresa a lograr sus objetivos.
(Gonzalez, 2015, p. 107).

Comunicacion

“Para que exista comunicaciéon entre dos personas, el emisor primero debe codificar el
mensaje, y el proceso se completa una vez que el receptor lo ha decodificado.” (Gonzalez, 2015, p.
108).

“En pocas palabras, la comunicacion es el intercambio de informacidn entre un emisor y un
receptor a través de un canal acordado mutuamente.” (Gonzalez, 2015, p. 108)

Los siguientes criterios deben cumplirse para una comunicacion efectiva segiin Gonzales(2015, p. 109):

e Integridad. Cuando se implementa correctamente, la comunicacidn sirve como una fuerza
unificadora en toda la empresa.

e Equilibrio. Como parte del procedimiento administrativo, se debe trazar una estrategia de
comunicacion en la que participen todos los recursos humanos.

e C(Claridad. No debe haber barreras en el idioma utilizado, siempre que esté adaptado a la
persona que serd el destinatario.

e Aprovechamiento de la organizacion informal. Siempre que la administracion hace uso de la
organizacién informal para complementar los canales de informaciéon de la organizaciéon
formal, la comunicacidn resultante es mas efectiva.

e Difusidn. Para reducir el desperdicio de papel, se recomienda que todas las comunicaciones se
realicen principalmente por medios escritos.

e Moderacién. La eficacia exige una comunicacidn concisa.

e Evaluacién. Todos los canales de comunicacidn y la infraestructura necesitan ajustes y
revisiones constantes.

Se clasifica de manera general a la comunicacion de la siguiente forma: (Gonzalez, 2015, p.
109).

Comunicacidén formal: Se lleva a cabo a través de los canales de la empresa, ya que se basa en
la estructura formal de la misma. Algunos ejemplos: organigramas, manuales de organizacién vy
métodos, analisis de puestos, estados financieros basicos, etcétera. (Gonzalez, 2015, p. 109)

Comunicacion informal: Se originaron en los grupos informales de la empresa; aqui, sin
embargo, no se utilizan canales formales. Ejemplos: clubes deportivos, festejos entre los recursos

humanos, comentarios, opiniones, etc. (Gonzalez, 2015, p. 109)
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2.1.5.4.Control. Gonzales afirma que la fase de control es cuando se hace una evaluacién de
las fases precedentes de planificacion, organizacion, integracion y liderazgo. Esta es la etapa final del
proceso administrativo. El control es una parte crucial de la gestién porque muestra al ejecutivo dénde
se encuentra la empresa en la realidad; sin él, la estructura, los planes y la direccidn en el lugar seran
de poca utilidad si no verifican si los resultados reales estan o no en linea con expectativas. (2015, p.
116)

Al respecto Gonzdlez (2015) indica que la importancia del control:

e La importancia del control radica en que revela brechas en los procesos de planificacién,
organizacién, integracioén y direccién.

e Elija el curso de accidn correcto para solucionar los problemas que ha encontrado.

e Ubique las dreas de la empresa que han contribuido a los problemas.

e Tiene la capacidad de analizar variaciones y encontrar las mejores soluciones posibles.

e Las cosas, las personas, las comunidades y los rasgos de caracter maduran con el tiempo.

e Brinda detalles oportunos y precisos sobre el estado de la direccion del plan, sentando las
bases para futuras mejoras en el procedimiento de planificacion.

e Eltiempo y el dinero que se ahorra al evitar errores es sustancial. (p. 117)

2.2. Descripcién de las acciones, metodologia y procedimientos

Para poder llegar a realizar las modificaciones en los procesos dentro de la organizacién la
autora tuvo que convencer a su inmediato, en este caso el jefe de laboratorio.
El implementar el uso de ciertas herramientas, o de nuevas funciones de las mismas, era algo que para
los trabajadores de la empresa no era un proceso tan necesario sino mas bien pérdida de tiempo.

Lo mejor fue exponer cuales eran las ventajas de usar una hoja de Excel, frente a solo un
registro manual, ademas la autora presentd algunas desventajas de usar este registro como ejemplo:
el cuaderno podia perderse, el traspasar la informaciéon de una manera “ordenada” era un doble
trabajo para la recepcionista, entre otras. Aplica tanto como para el registro de compra, como para el
de ventas.

Para laimplementacién de este paso, tuvo que reunirse la autora con el jefe, y hacerle ver que
en base a los conocimientos que tenia por su preparacion profesional y también por su experiencia en
una empresa anterior donde hizo practicas, esta informacién no podia dejar de tenerse registrada de
manera ordenada, ya que no solo iba a servir para fines contables sino también como una base de la
cual se iba poder obtener informacién estratégica, por ejemplo: Identificar mayores examenes
vendidos, mayor especialidad que genera visitas al local, exdmenes menos solicitados, y ademas de

una manera mas rapida.
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El realizar un Kardex de los insumos que se utilizan en el laboratorio, fue una peticién del
mismo jefe, esto en consecuencia también de diversas situaciones que a veces comprometian el
tiempo y la buena realizacidon de las pruebas. Lo que él pensd es que simplemente se digitaria la
informacidn de lo que se tenia en ese momento, y luego en otra tabla anotar lo que se iba usando,
pero para esto se le explicd cdmo se podria reflejar esto a través de un Kardex por producto para mejor

facilidad de informacion y en tiempo real, y es asi como estuvo de acuerdo con la idea rapidamente.



Capitulo 3. Aportes y desarrollo de experiencias
3.1. Aportes

De manera global, la experiencia de la autora en la empresa le ha permitido reafirmar la
importancia de estar a la vanguardia con las formas de llevar el orden de una empresa, por muy
pequefia o grande que sea. Si bien es cierto, la empresa cumplia el objetivo de brindar la mayor
cantidad de servicios que pudiera por dia, el trabajo en equipo también se veia afectado por la mala
organizacion de ciertas tareas y las herramientas con las que se trabajaba. Una vez detectado esto, la
egresada pudo plantear opciones que podian parecer muy simples conforme se vayan adaptando
dentro del diagrama de flujo de los procesos esto ayudaria a tener almacenada de manera la
informacidn d valor para la empresa.

Como egresada, la autora logré aportar sus ideas para una mejor forma de organizar la
informacidn que se manejaba dia a dia, sus conocimientos basicos en ese momento de office,
permitieron crear tablas que sirvan de plantilla para que todos puedan manejar. Trabajar dentro de
una organizacién de este tipo, le permitid poner a prueba capacidades como tolerancia, trabajo en
equipo, trabajo bajo presién, conciliar con personas resistentes al cambio, y tener paciencia.

3.2. Desarrollo de experiencias
3.2.1. Descripcion de la experiencia

La egresada entrd a laborar como asistente administrativa, este puesto antes era cubierto por
una misma colaboradora que a la vez trabajaba como técnica de laboratorio, es decir no habia alguien
gue netamente se pudiera encargar de las labores administrativas, sino que segin como surgian los
pendientes se les iba dando solucién o por indicaciones del jefe inmediato.

Se tratd de mejorar 3 puntos dentro de la empresa:

e Entro lo mas basico que se detectd, fue el hecho de que en la recepcion no habia un sistema
para atender a los pacientes, sino que se usaba un cuaderno, en él se iba anotando lo se
realizaba y el total de ganancia por dia, asi como los gastos de caja chica, etc.

e Otro punto eran las compras, ya que en el cuaderno solo se anotaban montos generales, y los
comprobantes pasaban a archivarse para posteriormente usarlos con fines contables.

e El inventario era otro tema que suscitaba problemas de vez en cuando, no solo de las
hormonas e insumos del mismo local, sino que también se atendian otras sedes y muchas
veces no se lograba controlar lo que se llevaban y como lo iban gastando.

Conociendo el contexto de la empresa cuando entré a laborar la egresada, se sabe que la
informacidn de los ingresos a caja diarios se llevaba de manera manual, si bien esta forma funcionaba
para poder diariamente hacer un cuadre general y poder entregar la informacidn al jefe, quien era el

que diariamente se llevaba el efectivo, esta herramienta se podia mejorar para también sacar
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provecho de la informacidn, ademas de que guardandola en un ordenador o nube se tendria de
manera mas rapida si se quiere algun detalle de un momento a otro o si se desea analizarla.

Por ejemplo, el cuaderno se puede perder o malograr, mientras que un cuadro de Excel
guardado en una nube o enviado todos los dias por correo es facil de recuperar.
Ademas de a pesar de que sea un cuadro simple, sirve para analizar y obtener mejor informacion, se
puede saber cudles son los exdmenes que se dan mas recurrentemente, ademas de cuales vienen por
recomendacién de algun doctor en especifico, cuales son solo por cuidado propio del paciente, que
especialidades son los que tienen la mayor cantidad de pacientes, entre otros datos.

Esto ayudara dentro del laboratorio puesto que, a los doctores que envian a sus pacientes
especificamente al centro tienen una comisién, y asi se puede controlar o conocer quiénes son lo que
generan mas ingresos por esta modalidad, ademds de cierto modo poder darles algin reconocimiento,
etc.

Ademads, sabiendo que especialidades son las mds buscadas, se les puede dar mas atencién en
cuanto a la publicidad, que dentro de la empresa era de manera también tradicional, pero esto
también se debe un poco a la ubicacidn ya que la competencia se encontraba muy cerca y casi todos
contaban con carteles pegados en la pared o fuera de las instalaciones, algunos banners dentro de la
recepcion mas folletos pegados. Con esta informacidon la egresada también elaboré usando la
herramienta Canvas folletos digitales que se imprimian y repartian o algunos se pegaban en las paredes
del lugar. Incluso, se comenzd a alimentar las plataformas digitales como Facebook e Instagram que
tampoco eran muy usadas, para asi poder llegar a mas personas a través de este canal.

En cuanto a los analisis mas o menos solicitados, el jefe del negocio tomaba decisiones como
lanzar paquetes de ciertos analisis por un precio de oferta.

Claro que este tipo de acciones o medidas es adicional a lo que era en si el principal motivo de
dejar de usar un cuaderno, y mejor enforcarse en disponer de una herramienta tecnoldgica, la cual
almacena la informacién de una manera mas ordenada y eficiente, para asi poder disponer de ella a
través del tiempo y que ayude a tomar decisiones dentro de la organizacién, ademas de poder
guardarla de una forma mas segura.

Para ilustrar un poco mas como se llevaba a cabo este proceso, en la Figura 2 se muestra una

representacién de cdmo se anotaba la informacion en el cuaderno diario:
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Figura 2

Recopilacién de la informacion en el cuaderno

Nota. Informacion interna de la empresa

Cabe destacar que aqui lo que se hacia era un traspaso de informacién de la boleta o factura(
ambas manuales) al cuaderno, con los datos generales, si habia algo adicional como que vinieron por
indicacién de algliin doctor en especifico también se colocaba, pero basicamente era como estd en la
imagen, se enfocaba en saber cuanto dinero ingresaba por dia, y claro si algun dia quisiera el duefio
saber cuantos exdmenes de cierto tipo se hicieron al mes tendria que ponerse a contar dia por dia en
el cuaderno.

Por ello, es que ahi radica la importancia de la optimizacién del almacenamiento de
informacién. A continuacién, se anexara el cuadro que se elaboré en su momento para poder
comenzar a trabajar los datos de manera digital, este Excel se almacenaba en un drive vinculado con

la cuenta de correo del dueno.
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Tabla 1

Datos digitales almacenados en Excel

PERICDO: AGOSTO - 2020
RUC 123456739
RAZON SOCIAL:  LABORATORIO CLINICO ***%**
E:_;z?;n E| Serie E| Mumero |Z| NL’Jmerch'Apellist ¥ Mo bres Denomin, o Razan Soﬁ E}jl E| ANALISIS |Z| CONSULTAE RE?;::EEE

0L | 20/08/2020 a0l 100002400 74356441 JUAREZ CALLE LUIS RODOLFOD 15.00 Hernograma

20/08,/2020 001 000002400 74336441 JUAREZ CALLE LUIS RODOLFO 70,00 Pefil lipidico
0z | 20/08/2020 001 000002401 00786547 RUIZTALLEDO RUTH 120,00 Endocrinologia
03 | 20/08/2020 00l 000002402 436754 NAEMS DIOSES ERICKS, 0,00 T4libre D, 3

Nota. Ejemplo de Excel de la empresa con datos no representativos

Asi, con lainformacién en cuadro sencillo, sabiendo usar los filtros y graficos de Excel, se puede
aprovechar mucho mas que si solamente se tuviera como instrumento de control manual para saber
el efectivo que ingresa por dia.

En cuanto a las compras o salidas de efectivo, el proceso era muy similar en cuanto su
redaccién en el cuaderno diario, la encargada de la caja daba efectivo a quien lo necesitara ya sea para
compra de algun util, insumo, pasajes o alglin otro motivo. Luego, le rendias de manera general y
mostrabas el comprobante de ser el caso, este comprobante si se le pasaba a la asistente
administrativa en este caso porque dentro de sus funciones estaba el archivo de comprobantes tano

original como la copia y eso era todo.

Figura 3

Recopilacion de informacidn de gastos en el cuaderno

Nota. Informacidn interna de la empresa
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Figura 4

Recopilacion del consolidado del dia
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Nota. Informacidn interna de la empresa

Por ello, también la autora elabora un archivo de control de compras para los comprobantes

de pagos emitidos el cual quedod de la siguiente forma.

Tabla 2

Comprobantes de pago emitidos insertado en el Excel

PERIODO: AGOSTO - 2020
RUC: 123456789
DEMOMINACION O RAZOM SOCIAL; LABORATORIO CLINICO *¥#%+%
Fecha Emisidn Fecha Serie Nurnera del Mumero RUC | Apellidosy Nombres Denamin. o Razon Social Base Imponik.J!e de 1GY TOTAL OBSERVACIONES
‘enimiento Compr. de Pago la Qperacian
01 20/08/2022 20/08/2022 | E0O0L 3456 20606121084 COMERCIAL KAMS 105.00 15.90 12380 (tiles de oficina
02 20/08/2022 20/08/2022 | FODL 456 20454355932 SUPERMECADOS SULLANA 55.00 15.30 100.30 Insurnos de limpieza
03 20/08/2022 20/08/2022 | FO0Z 105 2089325439 RESTALIRANT SOLY ESTRELLA 40,68 732 43.00 & muerzos
04 20/08/2022 - PASAIES PARA RECOGER MERCADERI4, 6.00 1.08 7.08 | Usd JEFE DE LABORATORIO
TOTAL 236.68 42,60 279.28

Nota. Ejemplo de Excel de la empresa con datos no representativos

De esta manera se llevaba un control de las compras por mes, la cuales se corroboraban con
el archivo, antes de enviarlo a contabilidad para todas las obligaciones mensuales.

Cabe mencionar que los pasajes se tomaban en cuenta solo para tener en cuenta el gasto que
se habia generado, ya que, a pesar de haberlo propuesto, no se elaboraban planillas de movilidad.

Otro punto donde se vio necesario la incorporaciéon de una herramienta digital para mejorar
el control de informacién fue en los inventarios y stock de almacén.

En la empresa, habia distintos tipos de materiales importantes, por ejemplo: las hormonas, las
pruebas, los reactivos, las pruebas covid dado que en el tiempo de trabajo de la egresada estas eran
bastante solicitadas y costosas, el material propio que cada integrante del equipo debia tener como
mascarillas, protector facial, mandiles, botitas, guantes, entre otro como alcohol, insumos de limpieza,
de oficina, etc. Pero la autora se enfocd en el control de los primeros ya que bajo su criterio era mas

necesaria conocer la realidad del uso diario.
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En cuanto a los insumos necesarios para las pruebas que se realizaban en laboratorio, no
siempre se tenia un buen control de todo. A veces, se pedia de mas e inclusos alguna vez se acabd una
hormona necesaria para una prueba y se tuvo que recurrir a solicitar a otra sede que enviara para re
stockear.

Con la finalidad de que esto no volviera a ocurrir es que se comenzd a llevar el control de
forma diaria, ya no semanal ni mensual. De nuevo, en un cuadro de Excel, se elabord una plantilla
sencilla, pero que tuviera la informacidn necesaria para saber qué era lo que se usaba mas, que se
necesitaba pedir con urgencia o que podia esperar. El criterio que se venia usando era que si las chicas
se daban cuenta de que ya les quedaba poco de algin insumo avisaran para asi tenerlo en cuenta, y se

iba viendo si habia otros que al pasar de los dias podrian necesitar para asi aprovechar el envio.

Tabla 3

Plantilla sencilla de inventario de hormonas

DiA: 20/08/2022
INVENTARIO DE: HORMONAS
DiA: 20/08/2020
PROVEEDOR: HOOC QUIMICE SAC 302 MEDICINE SAC
PRODUCTQ MARCA | CANTIDAD INICIAL | SALIDA POR DiA | OTRAS SALIDAS |STOCKTOTAL| INGRESO | STOCK FINAL
Hormona xxx A 45 4 B a5 1] 35
Hormona xxx B 20 0 3} 20 0 20
Hormona oy Ly 33 1 1] 34 1] 34
Harmona xxx A 15 2 a 13 25 EL]
Nota. Ejemplo con datos representativos de la empresa
Tabla 4
Plantilla de inventario del material para personal
IMVENTARIO DE: MATERIAL PARS PERSCNAL
Dia 20/08/2020
PROVEEDOR: FARMALLA H000{ TIENDA VY
PRODUCTO CANTIDAD INICIAL SALIDA POR DiA | OTRAS SALIDAS [STOCKTOTAL| INGRESO | STOCK FINAL
MASCARILLAS 250 10 & 234 1] 234
GUANTES 50 10 6 40 ] 40
TOCA, 50 5 3 45 o 45
BOTITAS 50 10 ] 40 ] 40

Nota. Ejemplo con datos representativos de la empresa

Estos son la representacién de los cuadros que llenaban de manera diaria con todos los
insumos y materiales necesarios para poder llevar el control de lo que mds rotacién tenia, lo que se
venia utilizando menos, identificar también por marcas, y si hubiera salidas a otras sedes dado que esa
era la principal, a veces llegaba algin empleado de la otra sede a llevar material el cual se detallaba

también en un cuaderno de cargo y en el mismo Excel en comentarios se especificaba cuanto y a quien.
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La autora también considerd tener un cuadro especifico para llevar el control de las pruebas
covid, dado que estas eran de rdpida rotacién, porque no solo se hacian pruebas en el mismo local o
se les entregaba a otras sedes, sino que varias veces se brindaban servicios para empresas las cuales
requerian un volumen mayor. En cuanto a las marcas de pruebas que se usaba, estas al ser un mercado
donde no se conocia en si un mejor proveedor, se podia cambiar facilmente por uno que tuviera un
mejor precio, tratando de que tuvieran un margen de fiabilidad parecido, y dependiendo del precio
que se le diera al cliente o el que estuviera dispuesto a pagar también se veia que marca usar en ciertos
casos, ademds de poder identificar asi que tipo de prueba se hacia mas al dia, rapida o molecular.
Este control se veia complementado por inventarios fisicos que se realizaban semanal o quincenal

dependiendo de la disponibilidad, de esta manera se corroboraba la informacidn.

Tabla 5

Plantilla de inventario de pruebas COVID

DiA: 20/08/2022
INVENTARIO DE: PRUEBAS COWID
DiA: 20/08/2020
PROVEEDOR: FOOU QUIMICA SAC XYZ MEDICINE 54C
PRODUCTO MARCA | CANTIDAD INICIAL | SALIDAPOR DiA |OTRAS SALIDAS |STOCKTOTAL| INGRESO [STOCK FINAL
PUEBA C-19
RAPIDA& & 75 ] 3 B4 0 64
PUEBA C-19
RAPIDA B 15 3 8 12 75 87
PUEB& C-19
MOLECULAR 2 50 4 ] a6 0 46
PUEBA C-19
MOLECULAR B 65 6 ] 59 0 59

Nota. Ejemplo con datos representativos de la empresa.

Hacer el balance del stock en Excel versus el registro de ventas también es importante, pues
alli se reflejaba si verdaderamente lo que se vendia era lo mismo que salia del stock y corroborar que
toda la informacion que se refleja es veraz.

Otro punto que la egresada pudo visualizar, es que a veces se cambiaba de proveedor por
temas de precios, o por probar talvez algo nuevo que el jefe vio en una red social(esto ultima mas en
el caso de la pruebas covid) o quizd porque los proveedores no contaban con el insumo que se
necesitaba en ese momento, se tenia que recurrir a buscar quiza archivadores pasados donde
estuvieran las factura de algln proveedor antiguo a ver si podia tener lo que se necesite, pero esto no
siempre era rapido ya sea porque los archivadores no estaban ordenados o porque no se sabia

exactamente en QUé mes buscar.
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Por ello, ademas de llevar el control la autora también alimentaba una lista de proveedores
con sus datos generales, tratando de incluir la informacién que tuviera de antiguos, los actuales en ese
momento y los nuevos que se iban incorporando, y con los catdlogos que enviaban también se contaba

con una lista de precios referentes y se podia comparar de manera mas rapida.



Conclusiones

En el presente trabajo se ha obtenido como principal conclusidon que las empresas, aunque sus
procesos parezcan muy repetitivos y funcionen asi, obteniendo margenes de ganancia; deben valerse
de las oportunidades que brinda la tecnologia y poder acoplarlas dentro de, este caso el proceso
administrativo. Ya que, con programas bdasicos como Excel y otros de office, se puede crear
herramientas utiles que procesen la informacidn, de una manera facil y la cual pueda servir para la
toma de decisiones estratégicas.

Es importante planificar el trabajo de la empresa, y tratar de siempre contar con herramientas
gue no solo hagan el trabajo mas simple, sino también mas eficiente, para asi poder estructurar mejor
las operaciones de la organizacion, y sobre todo medir que estan estén cumpliendo con los objetivos
trazados.

Ademas, se puede concluir que muchas veces la percepcién de la cabeza del equipo, debe estar
abierta al cambio, porque desde alli puede existir un pequefio problema, ya que no se busca como
hacer mejor las cosas, siempre y cuando se generen ingresos, pero no se aprovechan todos los

recursos.






Recomendaciones

La autora sugiere a la empresa que cuando pueda se siga capacitando en cuanto Ia
administracién del lugar, usando herramientas actuales para que asi tengan un valor agregado frente
a sus competidores, ya que este rubro en especial es bastante dificil tener ciertas ventajas
competitivas, los precios y la tecnologia que se use es casi siempre lo que puede destacar, pero no
siempre se mantendrd asi, porque cada vez mds las empresas se enfocan en ello. Asi que, si
internamente se tiene estructurado un equipo que funciona con metas propuestas, bajo un lider bien
capacitado, y que sabe estructurar sus recursos y capacidades, se lograra una sinergia que servira

también como ventaja frente a la competencia.
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