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SOFTWARE Y SERVICIOS DE AUTOMATIZACION, S.A. 
 
SSASA es una empresa con más de ocho años de  desarrollar productos de software 

para la industria Guatemalteca y de implementar las mejores prácticas tecnológicas en 
diversos proyectos, así como también representa productos tecnológicos mundialmente 
reconocidos. 

 
Esto le ha otorgado una amplia experiencia en el desarrollo de nuestros productos y 

servicios, habiendo implementado varios criterios de evaluación, opciones y 
funcionalidades que garantizaran el ágil proceso de los sistemas y aplicaciones. 

ANTECEDENTES 
 

Software y Servicios de Automatización (SSASA) ha recibido una solicitud de parte 
de la gerencia de la UNIDAD DE OFTALMOLOGIA para poder realizar la Documentación 
de los Procesos y Procedimientos Administrativos – Financieros de la UNIDAD, por tal 
motivo se presenta la propuesta siguiente para su evaluación. 

OBJETIVO 
 
Definir claramente los Macroprocesos de la UNIDAD con el propósito de establecer 

el Mapa de Procesos Administrativos – Financieros para posteriormente documentarlos. 

Diagramar cada uno de los procedimientos que se desarrollan a lo largo de cada 
Proceso Administrativo – Financiero de la UNIDAD. 

METODOLOGÍA 
  

Se iniciara con sesiones de trabajo con los Coordinadores de Áreas para definir 
los Macroprocesos de la UNIDAD.  

Se realizaran mesas de trabajo con cada Líder de Proceso y los colaboradores 
que intervienen en el mismo para realizar el levantamiento de cada procedimiento y sus 
diferentes interdependencias.  

Una vez concluido lo indicado anteriormente se procederá a la diagramación 
respectiva de los Procesos y Procedimientos de la UNIDAD. 
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ALCANCE DEL PROYECTO 
 

Para determinar los alcances propuestos se realizarán las siguientes actividades y 
así poder obtener la documentación de los procesos y procedimientos Administrativos – 
Financieros actuales de la UNIDAD 

 
 

 ACTIVIDAD ENTREGABLE 

Mapa de 
Procesos 

Analizar el modus 
operandi de la 

organización con el 
propósito de definir el 

Mapa de Procesos 
Administrativos – 
Financieros de la 

UNIDAD 
 

Diagrama del Mapa de 
Procesos Administrativos – 
Financieros de la UNIDAD 
indicando claramente los 
Procesos Estratégicos, 

Misionales y de Gestión. 
 

Macro 
Procesos 

Definición de Macro 
Procesos basados en el 

Mapa de Procesos 
indicado anteriormente. 

 

Ficha descriptiva de los 
Macroprocesos. 

 

Procesos 

Establecimiento de los 
Procesos por medio de 
la documentación de los 

mismos. 
 

Formularios con la 
especificación de cada 

Procedimiento. 
 

Procedimientos 

Revisión y definición de 
los Procedimientos 
actuales, acordes a 

cada Proceso indicado 
 

Diagrama de relación de 
cada Procedimiento. 
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Consideraciones Especiales 
 

En base a la  información obtenida previo a esta propuesta se exponen las siguientes 

consideraciones especiales para realizar el presente proyecto: 

 

1. Esta consultoría no está enfocada a realizar la descripción y perfiles de puestos 

de los colaboradores. 

2. Esta consultoría no está orientada a realizar mejoras dado esta se podrá realizar 

en una etapa posterior habiendo por lo menos establecido los procesos y 

procedimientos Administrativos – Financieros actuales. 

3. Esta consultoría no se definirán métodos de mejora continua dado que la base 

principal para desarrollarlo aún no existe (procesos y procedimientos 

Administrativos – Financieros actuales). Esto podrá desarrollarse en una etapa 

posterior. 

4. Esta consultoría no incluye la documentación y diagramación de procesos y 

procedimientos del área clínica, programas y proyectos de la UNIDAD DE 

OFTALMOLOGIA. 
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MAPA DE PROCESOS 
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MACRO PROCESOS 

 

 
MACRO PROCESO 

Código   UNO-GF 

Versión   1 

Gestión Financiera Febrero 2014 

 

DEFINICIÓN 

El control financiero tiene como propósito establecer una metodología mediante la cual todas las 
áreas con actividades financieras, mantengan al día sus operaciones de tal manera que pueda 
contarse con información verídica, rápida y al día del movimiento financiero de la Unidad Nacional 
de Oftalmología.  
La gerencia financiera desarrollara los procesos necesarios para que el personal contable tenga los 
mecanismos adecuados para la contabilización apropiada de los ingresos y el gasto. De esa forma 
se tendrá un panorama real y así se puedan tomar las decisiones de una manera más acertada.  

OBJETIVO 

Contar con información financiera exacta, confiable y al día, que permita un manejo efectivo de los 
recursos así como proporcionar información fidedigna que permita una adecuada toma de decisiones  
gerenciales.  
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MACRO PROCESO 

Código   UNO-GA 

Versión   1 

Gestión Administrativa Febrero 2014 

 

DEFINICIÓN 

Es la función básica del proceso administrativo hospitalario que permite optimizar la oferta 
hospitalaria a una demanda de necesidades de atención de salud utilizando las herramientas de 
gestión de manera objetiva y permite una adecuada planeación, toma de decisiones y gestión 
administrativa de manera eficiente y oportuna. Con el propósito hacer a la institución 
administrativamente controlable,  definiendo para su adecuada operación las normas en cada uno 
de los departamentos de la Unidad de Oftalmología.  

 

OBJETIVO 

Definir y velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que la institución defina, así como 
también asegurarse que los recursos materiales estén a disposición de cada departamento que lo 
requiera. Por otro lado gestionar que el buen uso de los recursos de la institución. 
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MACRO PROCESO 

Código   UNO-GRH 

Versión   1 

Gestión Recursos Humanos Febrero 2014 

 

 

DEFINICIÓN 

Su principal función es la implementación de procesos de reclutamiento, inducción, remuneración, 
capacitación, evaluación, incentivos, sanciones, servicio de bienestar, reconocimientos, dotación de 
personal, y otras materias específicas de la gestión del recurso humano de la institución. 
 

OBJETIVO 

El objetivo primordial es desarrollar las políticas de gestión del recurso humano apegados los requisitos 
legales del país y enfocado en las estrategias definidas por la institución.  
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PROCESOS 

Area de Admision 
Primera Consulta 
 

 

 

 

 

 

El paciente solicita en admisión la primera consulta, y sus datos son registrados en el sistema de Pacientes; mientras tanto, el 

paciente pasa a caja a cancelar el valor de la primera consulta, posteriormente regresa a Registro de expedientes para completar 

los datos y asignar un Numero de Carne así mismo se le asigna un expediente físico donde se coloca el número de carne que 

le corresponderá. Luego de haber sido ingresado al sistema pasa al área de espera para ser llamado y poder ser examinado e 

iniciar el proceso de consulta médica. 

 

 

 

Re Consulta 
 

 

 

 

 

 

 

Paciente solicita 
Primera Consulta 

Registro de Expediente y 
Asignación de Numero de Carné 

Paciente Cancela en 
Caja 

Paciente espera ser 
Llamado para su consulta 

Paciente Cancela 
en Caja 

Paciente Entrega Recibo y 
Carné para Registro de 

Consulta 

Se Entrega a Clínica el 
Expediente del Paciente 

Paciente espera ser 
Llamado para su Consulta 
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El paciente asiste a la consulta que ha sido programada con anterioridad y cancela en caja el valor de la re consulta, con el 

recibo de pago se dirige hacia admisión para entregar su carne y recibo de pago; admisión busca dentro de los expedientes 

médicos y se entrega a las clínicas que harán los procesos médicos al paciente. 

Area de Archivo 
Salida de Expedientes 
 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo a un reporte de consultas solicitado por admisión se buscan los expedientes médicos en las estanterías, 

siendo el número de carne la guía base para su clasificación, al ser ubicado se deja en vez del expediente médico 

una boleta emplasticada para que sea fácil volver a guardar el expediente. Todos los expedientes son entregados a 

admisión junto con una nómina de carnets entregados 

 

 

 

Entrada de Expedientes 
 

 

 

 

 

 

 

 

Reporte de Consultas del día 
siguiente 

Se busca físicamente los 
expedientes 

Se entrega al Departamento de Admisión 
Nomina y Expedientes 

Se recoge de cada clínica y de admisión 
Nomina y Expedientes 

Se archivan los expedientes Se valida que todos los expedientes estén 
completos, sino se buscan para ser 

completados 
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Los expedientes médicos que ya fueron utilizados son recogidos por el personal de archivo y se verifica contra la 

nómina que todos sean regresados a archivo. De no ser asi, se buscan en las clínicas o donde corresponda para ser 

completados. Una vez completos, son nuevamente archivados en su ubicación de acuerdo al número de carnet 

Area de Caja 
Cobro de Servicios 
 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo al carnet del paciente se cobra el servicio indicado, en la aplicación de cobro, se asignan los datos 

generales del paciente y el tipo de servicio a ser cobrado, con el recibo totalizado se procede a cobrar el efectivo al 

paciente e imprimir su recibo. Además internamente es asignado al centro de costo definido. 

 

 

 

Corte de Caja 
 

 

 

 

 

 

 

 

Paciente entrega su carné Cobro de Servicio al 
Paciente 

Impresión y entrega de 
Recibo de Pago a paciente 

Reporte de Ventas del Día Conteo de Efectivo y 
Cuadre contra reporte 

Conteo de Efectivo, Cuadre y Depósito 
Bancario contra reporte por parte del 

departamento de contabilidad 

Se asigna al Centro de 
Costo que indicado 

file:///C:/Users/Estuardo/Documents/INNOVA/CLIENTES/Unidad de Oftalmologia/Diagramacion de Procesos/Procesos y Procedimientos/Procedimiento de Cobro.docx
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Se hace un corte de caja dos veces al día, contra el reporte de ventas y los recibos físicos se cuenta el efectivo, al 

haber cuadrado se realiza el depósito bancario a las cuantas de la Unidad Nacional de Oftalmología. En este mismo 

proceso se verifica que el correlativo de recibos no se haya alterado. 

 

Area de Compras 
 

Compras 
 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo con requerimientos impresos o memos se solicitan cotizaciones con proveedores y luego de la aprobación 

de gerencia financiera se genera una orden de compra por proveedor y se envía por correo electrónico. 

 

 

 

Area de Contabilidad –Archivo- 
Archivo de Cheques y Recibos 
 

 

 

 

 

Requerimiento de Compra Se solicita cotizaciones con 
proveedores regulares 

Aprobación de Cotización 
por Gerencia Financiera 

Generación de Orden de 
Compra 

Se organizan los cheques con su papelería 
de respaldo 

Se archivan y se almacenan en el área de 
archivo físico 
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De acuerdo al reporte de cheques generados se organizan los documentos de respaldo del cheque, facturas y 

Boucher, se clasifican por banco y fecha. Se archivan cada mes en el área de almacenamiento y se clasifican de 

acuerdo al correlativo interno. El mismo proceso es aplicado a los recibos.  

 

 

Estadistica 
Informes Estadísticos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Con información que se solicita diariamente al área de admisión y clínicas se ingresan datos al sistema para poder 

generar reportes que son exportados a Excel y desde ahí son procesados mediante tablas dinámicas y macros, para 

generar, adaptar y entregar reportes estadísticos a diferentes instituciones del Estado de Guatemala, además de 

Docencia y Junta Directiva. 

 

 

 

 

 

 

Se solicita la información 
diaria de admisión y clínicas 

Ingreso de datos al sistema 
informático 

Procesamiento de la 
información en hojas 

electrónicas Se generan y entregan reportes 
estadísticos a Instituciones del Estado, 

Médicos y Junta directiva 



     15 Avenida “A” 18-51 Zona 13, Guatemala, C. A. 
Teléfonos (502) 2315-3535 

 

Auxiliar de Contabilidad 1 
Cuentas por Pagar 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las facturas de proveedores que proporciona bodega se ingresan al sistema para que el Contador General indique 

que facturas van a ser pagadas, con esta información se ingresan las facturas marcadas al módulo de abonos, donde 

indicando los datos de factura se asigna el abono, con los datos del banco y cuenta de donde saldrán los fondos, 

tanto factura como cheque se codifican en este proceso. Luego por cada cheque se crea una solicitud de cheque para 

que se adjunte y se entregue al Contador General cheque, contraseña de pago, factura y solicitud de cheque, para 

que este lo entregue a Gerencia Financiera. A continuación, la Gerencia Financiera revisa los documentos de respaldo 

y da el Visto Bueno a los cheques, posteriormente asigna los fondos correspondientes y se trasladan a Presidencia y 

VicePresidencia para la firma respectiva. Ya firmados, se entregan los pagos a los proveedores en los días indicados 

y luego toda la papelería que genero este proceso se entrega a Archivo para que sean almacenados. 

Se digitan las facturas y se 
contabilizan en el sistema 

SIAC 

Contador General marca las 
facturas a pagar 

Se ingresan las facturas al módulo de 
abonos del sistema, asignando fondos, 

creando e imprimiendo cheques 

Con solicitud de cheque adjunta, se 
entregan todos los cheques al Contador 

General, quien Traslada a Gerencia 
Financiera. 

Se entregan los cheques de 
pago a los proveedores 

Se entrega diariamente el reporte de 
cheques y documentos de respaldo al 

departamento de archivo 

Gerencia financiera le da el 
visto bueno a los cheques y 

asigna fondos 
 

El contador recibe los cheques 
y los traslada a presidencia y 

Vicepresidencia para su Firma. 
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Depósitos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un reporte con los depósitos físicos que se hicieron en el banco es entregado por el encargado de los Cortes de Caja 

y cada depósito es digitado en el sistema SIAC donde se ingresan datos generales del depósito y se codifican 

contablemente. 

 

 

Conciliación Bancaria 
 

 

 

 

 

 

 

Con el estado de cuenta por banco dentro del sistema SIAC se concilian los movimientos que fueron operados por el 

banco. 

 

 

 

 

Depósitos son ingresados al 
sistema y codificados 

Se concilian los cheques y movimientos 
operados por el banco 
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Póliza Ejecución de Ingresos 
 

 

 

 

 

 

 

 

Los recibos de Procedimientos Especiales son ingresados a formatos de Excel donde son procesados para poder 

obtener varias partidas que luego son ingresadas al sistema SIAC en el módulo de contabilidad tomando en cuenta 

su distribución que podría ser (Avastin, Consulta Externa o Sala de Operaciones) 

 

 

 

Reporte de Ingresos Ejecutados 

 

 

 

 

 

 
Se recolecta información de Sala de Operaciones, Procedimientos Especiales, Consulta externa y Avastin. Se crea 

el reporte según formato preestablecido en EXCEL. 

 

Los recibos de Avastin, Consulta 
Externa Procedimientos Especiales 

y  Sala de Operaciones son 
recopilados y ordenados 

Los recibos son procesados en 
formatos de Excel para obtener 
datos y se crea la póliza de cada 

Centro de Costo 

La partida es ingresada al sistema 
SIAC en el área de contabilidad 

Los cargos son distribuidos en los 
sub Centros de costoorresponda 

(Clinicas de Especialidades) 

Se Recopila la información 
necesaria de Sala de Operaciones, 

Procedimientos Especiales y 
Consulta Eterna 

Se procesa la información para ser 
integrado en el diseño 

preestablecido en Excel 



     15 Avenida “A” 18-51 Zona 13, Guatemala, C. A. 
Teléfonos (502) 2315-3535 

 

 

Reporte de Ingresos Percibidos 

 

 

 

 

 

 
Se descarga los recibos de la base de datos del sistema, posteriormente se le asigna el centro de costo por recibo. 

Se consolida la información por centro de costo y por clínica, a continuación se traslada esta información al formato 

preestablecido en EXCEL DE ingresos Percibidos. 

 

 

Informes Financieros 

 

 

 

 

 

 
Se depuran las cuentas de Balance de las 2 fuentes de financiamiento (UNO y CONVENIO MINISTERIO DE 

SALUD PUBLICA), se llena un formato en Excel del informe financiero por mes. 

 

Se desdarga la información del 
Sistema y se le asigna Centro de 

Costo 

Se consolida  la información por 
Centro de Costo y por Clinica 

La información es Trasladada al 
formato en Excel preestablecido. 

Se depuran las cuentas de Balance 
de UNO y Convenio con MINSAL 

La información es Trasladada al 
formato en Excel preestablecido. 
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Caja Fiscal 
 

 

 

 

 

 

 

 

Con los reportes de los movimientos bancarios ingresos y egresos se ingresan todos los movimientos en formatos de 

Excel donde son procesados para que se ajusten todos los datos a formatos que Contraloría General de Cuentas 

solicita. Y luego de cuadrar contra todos los movimientos de sistema y hojas de Excel auxiliares se entrega a Contador 

General. 

 

 

Informe Financiero para MINSAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

Se recolecta la información de la caja fiscal, posteriormente se trasladan los datos financieros a los formatos ya 

establecidos para la presentación del informe 

 

 

Reportes de movimientos 
bancarios son digitalizados en 

formatos de Excel y procesados 

Formatos específicos en Excel son 
entregados a Contraloría General 

de Cuentas 

Se recopila la información de la 
Caja Fiscal 

Se traslada la información a los 
formatos en Excel preestablecidos 
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Informe Consolidado Fuente de Financiamiento 
 

 

 

 

 

 

 

 

Se recolecta la información acorde al convenio, posteriormente se recolecta la información de la integración del 

informe de balance, a continuación se recolecta información de los gastos ejecutados en la caja fiscal, finalmente se 

procede a generar con estos datos el informe financiero consolidado. 

 

Recursos Humanos 
Cabe mencionar que tanto la Nómina como la Planilla del IGSS es realizada por el Departamento de Contabilidad. 

 

Elaboración de Nominas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se recopila información sobre altas, bajas y cambios en sueldos, suspensiones, ausencias, etc. A continuación se 

genera una planilla preliminar y se traslada a gerencia para su revisión. 

Se recopila la información acorde 
al convenio  

Se recopila información del 
Balance, Gastos de Caja Fiscal 

Se genera el informe Financiero 
Consolidado 

Se recopila la información sobre 
Altas, Bajas y Cambios, Ausencias, 

Suspensiones, etc. 

Se genera una Planilla preliminar y se 
traslada a Gerencia financiera para su 

revisión 

Se Traslada a Presidencia para su 
Autorización. 

Se realiza el Oficio para el Débito Bancario. 
Y se procede al pago respectivo 
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Una vez autorizado por Gerencia, se traslada a Presidencia para su autorización, ya autorizada se elabora el oficio 

para el debido del banco y la integración para las cuentas de depósito.  

 

Elaboración de Planilla del IGSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente se elabora la planilla del IGSS,  se le traslada al Presidente y Vicepresidente para la firma de las 

notas de débito bancarias para hacer efectivo el pago. 

El Debito lo opera el auxiliar de Contabilidad y registra la planilla en la contabilidad. 

 

 

 

 

 

Area de Bodega 
Recepción de Compras 
 

 

 

 

 

 

 
Proveedor entrega mercadería y es 

revisada por encargado de bodega y se 
entrega contraseña de pago 

El producto es ubicado en estanterías 
según su clasificación 

Se ingresa la transacción de Ingreso por 
Compra al Sistema SIAC 

Entrega de papelería completa de la 
transacción a Contabilidad 

Se utiliza la nómina generada para 
preparar la Planilla del IGSS. Se 

genera en el formato preestablecido. 

Se traslada a Presidencia para la 
firma del Cheque respectivo 

Se procede al pago 
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Cuando el proveedor entrega la mercadería el personal de bodega revisa contra factura que los insumos sean los 

correctos, además de verificar fechas de vencimiento y lotes, se le entrega al proveedor una contraseña de pago de 

acuerdo a fechas establecidas de pago. El producto es almacenado en estanterías específicas de acuerdo a la 

clasificación de la misma. Se genera una entrada por Compra en el sistema y se da de alta en el inventario. Toda la 

papelería que genero la compra como Orden de Compra, Factura, Contraseña de Pago y Movimiento de Inventario 

es entregado a contabilidad en originales y bodega se queda con copias. 

 

 

Salida de Material Médico, Insumos, Papelería 
 

 

 

 

 

 

 

De acuerdo a una requisición de material médico o insumos, se prepara lo solicitado y es puesto en un área especial 

donde cada encargado de realizar la requisición pasa por sus insumos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recepción de Requisición de Insumos o 
programa de cirugías 

Preparación de Pedido y colocado en 
aéreas específicas para su entrega 

Persona que hizo el requerimiento recoge 
su pedido 
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Liquidación de Material Médico 
 

 

 

 

 

 

 

 

El material médico que no fue utilizado es devuelto junto con una hoja de gastos donde esta indicado la cantidad 

utilizada y la cantidad devuelta, el material es devuelto a su estantería. Se procede a ingresar al sistema los 

movimientos de entrada y salida para afectar el inventario 

 

 

Cierre Fin de Mes 
 

 

 

 

 

 

 

Se realiza una Toma Física de Inventario, donde se cuentan todos los productos, esto se hace con el apoyo de 

personal del área de contabilidad. Al terminar el inventario físico es ingresado al sistema SIAC ítem x ítem y es 

generado el Kardex e indexado de inventarios para comparar y hacer los respectivos ajustes de inventario. Al tener 

cuadrado el inventario contra el sistema se generan las pólizas contables de Compras, Consumos, Ajustes de 

Inventario y Traslados. Estas partidas se realizan por bodega. En cada procedimiento se imprimen reportes para ser 

archivados y que sirvan de soporte. En este mismo proceso se imprime el Kardex por ítem de inventario para ser 

impreso y entregado en formatos para Contraloría General de Cuentas. 

 

El material médico no utilizado es 
devuelto junto con una hoja de gastos 

Se ingresan al sistema los movimientos de 
Entrada y Salida de los insumos 

Los materiales devueltos se ubican 
nuevamente en su área 

Toma Física de Inventario Generación de Kardex e 
Indexado de Inventarios 

Generación de Pólizas 
Contables 

Generación de Reportes 
completos de todos los 

movimientos 

Se compara con la Hoja de 
Sala de Operaciones 
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Consignación con Proveedores Especiales  
 

 

 

 

 

 

 

La encargada de la clínica hace un requerimiento del material y equipo médico que utilizara durante el mes y lo entrega 

a bodega. Bodega entrega lo solicitado, es revisado y adecuadamente almacenado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Requerimiento mensual de 
Material y Equipo Medico 

Se entrega a Bodega General a 
inicio de Mes 

Bodega Entrega 
Requerimiento Solicitado 

Se Almacena el Material y 
Equipo Requerido para su 

posterior uso 
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PROCEDIMIENTOS 
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Observaciones y Recomendaciones 
 

La Unidad de Oftalmología se encuentra en crecimiento constante por lo que requiere 
que los procesos, recursos y sistemas estén alineados a la estrategia de operación 
definida por la dirección de la institución. 

SSASA, ha realizado La “Documentación de Procesos Administrativos - Financieros” de 
UNO, para generar la primer versión de los procesos mencionados. 

Como resultado plasmamos a continuación las recomendaciones por área que 
consideramos podrían apoyar y mejorar las operaciones. 

Las áreas que hemos definido son: 

1. HARDWARE 

2. PERSONAL 

3. SISTEMA 

a. PROCESOS 

b. SOFTWARE 

 

HARDWARE 

 Consideramos que cualquier cambio o incremento en la infraestructura 
tecnológica debe obedecer a sistemas que llenen las expectativas de la 
institución. 

 Recomendamos que se mantenga un contrato de Soporte y Mantenimiento 
constante al equipo para garantizar el óptimo funcionamiento del mismo. Esta 
labor no debe limitarse únicamente a limpiar el equipo, sino debe estar 
acompañado de una planificación de mejoras continuas tanto en la configuración 
de los servidores y estaciones de trabajo, como en las comunicaciones. 

 

PERSONAL 

o Fortalecer las capacidades del personal por medio de capacitaciones en 
aquellos temas que perfeccionen los procesos que se definan como parte 
estratégica de la institución. 
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SISTEMA 

Para UNO, su Sistema debe estar compuesto por Procesos y Software, con lo que 
garantizara el funcionamiento acorte a lo requerido por la institución.  

1) Procesos  

o El crecimiento de la institución demanda la mejora de sus procesos. Sin 
embargo esto debe formar parte de una Planificación de Mejora Continua 
que UNO debe promover.  

o Recomendamos iniciar con la mejora de PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS en paralelo a la implementación de un SISTEMA 
INTEGRADO de Gestión Administrativa-Financiera. 

2) Software 

a) Es altamente recomendable que la UNIDAD DE OFTALMOLOGIA evalúe la 
adquisición de un sistema de Gestión Administrativa-Financiera que le funcione 
de acuerdo a sus necesidades, para lo cual es importante considerar en esta 
evaluación los siguientes aspectos: 
i) Contratar un software comercial que le permita automatizar sus operaciones 

de forma eficiente. 
ii) Contratar un software de reconocido prestigio mundial y local, con un 

fabricante que garantice la mejora continua del software y la permanencia del 
mismo. 

iii) Evaluar la contratación de este software con un proveedor local con amplia 
experiencia en proyectos de implementación de sistemas financieros, y que 
garantice el soporte continuo del software a adquirir. 

iv) Evaluar que se contrate un software que funcione con una plataforma 
tecnológica de dominio común en el medio para asegurar que técnicos internos 
puedan apoyar en el soporte de la plataforma. 

v) DESARROLLAR UNA RECOMENDACIÓN QUE CONTEMPLE UN 
CONTRATO SLA –NIVELES DE SERVICIO- 

 
b) Consideramos que al adquirir un Sistema de Gestión Administrativa-Financiera, la 

UNIDAD DE OFTALMOLOGIA obtendría beneficios de la siguiente manera: 

i) ESTRATEGICOS 

(1) Garantizar la Optimización de los procesos por medio de la eliminación de 

operaciones redundantes. 

(2) Establecer mecanismos de control que garanticen no solo el uso adecuado 

de los recursos de la Institución sino un mejor servicio al paciente. 

(3) Tener Acceso a la Información Oportuna y Confiable para la toma de 

decisiones, en cualquier dispositivo: Celulares, Laptop y Tablet. 
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ii) OPERATIVOS 

(1) En Admisión: la reducción considerable tanto de tiempo como de 

operaciones que no solo los colaboradores desarrollan actualmente 

sino también se forza al paciente a este tipo de inconvenientes 

repercutiendo directamente en la calidad del servicio. 

(2) Caja: El control adecuado de los Ingresos de la institución, garantizando 

la correcta distribución de los ingresos. 

(3) Bodega: El establecimiento de nuevos controles que buscan mantener 

la adecuada trazabilidad de los documentos que bodega maneja como 

el adecuado control del movimiento de la bodega.(AMPLIAR PARA 

QUE SE ENTIENDA MEJOR….) 

(4) Inventarios: Permita la valoración y adecuada rotación de los productos 

registrados en las diferentes bodegas, implementando controles como: 

Fechas de Vencimiento, Números de Lote, Mínimos, Máximos, etc. 

(5) Compras: Una adecuada administración de los recursos que va desde 

una correcta planificación de los insumos para la institución como los 

controles necesarios para su recepción y resguardo.( ACUALMENTE 

TODA LA COMPRA A CONSIGNACION LA HACE BODEGA….. 

GENERAR UNA RECOMENDACIÓN PARA CONTRARESTRAR ESTA 

SITUACION…) 

(6) Cuentas X Pagar: Mejorar el proceso de planificación de pago, 

definiendo claramente las operaciones recurrentes, enfocándose en los 

pagos excepcionales. 

(7) Bancos: Brindar visibilidad no solo de los saldos sino también del 

movimiento bancario a los Ejecutivos de la UNIDAD. 

(8) Contabilidad: Lograr integrar la operación de la Institución por medio de 

procesos  - En Línea -, eliminando la duplicidad de operación de las 

transacciones y enfocándose en el análisis propio de la información ya 

procesada. Por otro lado le permite mantener una contabilidad Perpetua 

pudiendo generar informes Financieros y Estadísticos Exactos en 

cualquier momento sin esperar a que sea fin de mes para obtenerlos. 

(LLEVAR A MAYOR NIVEL DE DETALLE LOS DOS GRANDES 

PUNTOS INDICADOS EN CONTABILIDAD. 

(9) Colaboradores: disminución considerable en la digitación de la 

información redundante, obteniendo por consecuencia mayor tiempo 

para la optimización de los procesos y procedimientos propios. 

(10) Gerencial: Incrementar la Competitividad y Productividad de la 

Institución por medio de Procedimientos optimizados brindando al 

paciente un mejor servicio. 
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(11) DESARROLLAR 2 RECOMENDACIONES DE CONTROL BASADOS 

EN EL MAPA DE PROCESOS DESCRITOS 

(12) AMPLIAR LAS VENTAJAS ESTRATEGICAS QUE DESDE EL PUNTO 

DE VISTA DIRECTIVO PODRIAN OBTENER 

(13) ENFOCAR LOS BENEFICIOS HACIA LOS DIRECTIVOS EN CALIDAD 

DE SERVICIO A PACIENTES. 

(14) DESARROLLARA UNA LISTA DE BENEFICIOS GENERALES QUE LA 

IMPLEMENTACION DE UN ERP LES TRAERA. 

 
c) Recomendamos contratar una firma especializada en temas Tecnológicos y de 

Procesos, para que se encargue de la definición de las bases para la contratación 
del Sistema de Gestión  que esté acorde a las necesidades de UNO. Además, 
que participe activamente en el evento de adjudicación por medio de 
recomendaciones hacia la Junta Directiva de tal manera que tengan los suficientes 
elementos para la toma de decisión. Por otro lado que acompañe activamente 
como contraparte en la implementación del mismo, garantizando así el 
cumplimiento de lo pactado acorde a lo que en conjunto con UNO se ha definido. 

 
 
LUNES 17 SE LES ENVIA EL DOCUMENTO CORREGIDO 
MARTES 18 IMPRESIÓN DE DOCUMENTOS 
MIERCOLES 19 PRESENTACION FINAL CON JUNTA DIRECTIVA A LAS 10:00 A.M. 
 


