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1 RESUMEN

El presente trabajo, titulado "Propuesta de Implementacion de Herramientas Digitales de
Control y Administracion para la Clinicas Destreza Dental", se desarrolla bajo la modalidad de
investigacion-accion con el objetivo principal de optimizar los procesos administrativos y
operativos de la clinica a través de la implementacién de tecnologias digitales. Este esfuerzo
busca responder a los desafios identificados durante un diagnostico integral que analizo el estado
actual de la gestion administrativa y financiera, destacando areas criticas de mejora. La Clinicas
Destreza Dental opera en un entorno competitivo en el municipio de San Marcos, una region

con demanda creciente de servicios de salud bucal.

A pesar de su crecimiento sostenido desde su inauguracioén en 2017, la clinica enfrenta
desafios relacionados con la dependencia de procesos manuales que limitan la eficiencia y la
capacidad de expansion. Estos procesos, incluyendo la gestion de citas, el seguimiento de
pacientes, y el control financiero, presentan ineficiencias que impactan negativamente tanto en
la experiencia del paciente como en la rentabilidad del negocio. La creciente digitalizacion en

el sector salud ofrece herramientas accesibles y efectivas para abordar estos desafios.

La propuesta presentada en este trabajo esta enfocada en implementar sistemas como
Google Sheets y Google Calendar, adaptados a las necesidades especificas de la clinica, para
mejorar la organizacion, la trazabilidad de datos y la toma de decisiones basadas en informacion
actualizada. Se emple6 un enfoque mixto, cualitativo y cuantitativo, para el diagnostico y disefio
de la propuesta. A través de entrevistas semiestructuradas al personal administrativo y clinico,
encuestas a pacientes frecuentes, y observacion participativa, se identificaron las principales
limitaciones de los procesos actuales. Los andlisis FODA y PESTEL proporcionaron una vision
integral del entorno interno y externo, subrayando la necesidad de digitalizar la gestion

administrativa.

El disefio de investigacidon-accion permitid intervenir de manera directa en los procesos
operativos, implementando cambios que fueron evaluados en tiempo real. Este modelo asegura
que las herramientas propuestas no solo sean técnicamente viables, sino también culturalmente

aceptadas por el equipo de trabajo y los pacientes.
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2 INTRODUCCION

En el entorno actual, caracterizado por la creciente competitividad y la rapida evolucion
tecnoldgica, las organizaciones, incluidas las clinicas odontoldgicas, enfrentan el reto de
optimizar sus procesos internos para garantizar una gestion eficiente y la prestacion de servicios
de calidad. La implementacion de herramientas de gestion administrativa se ha convertido en
un factor crucial para mejorar la eficiencia operativa, garantizar un adecuado control de recursos
y optimizar la toma de decisiones. Sin embargo, para que estas herramientas sean efectivas, es
indispensable partir de un proceso diagnéstico integral, que permita identificar las debilidades
y oportunidades dentro de la organizacion.

El municipio de San Marcos, ubicado en el departamento de San Marcos, se caracteriza
por ser un centro urbano con un entorno comercial dinamico y en crecimiento. Aunque su
mercado es de demanda media, el flujo constante de transetntes y el desarrollo de negocios en
la zona, especialmente en el area de servicios de salud y odontologia, hacen que sea un espacio
competitivo. En este contexto, la Clinicas Destreza Dental se enfrenta a un escenario en el que
es fundamental diferenciarse por la calidad del servicio y la eficiencia en la gestion
administrativa. El municipio de San Marcos alberga varias clinicas similares en cercania, lo que
eleva el nivel de competencia y exige a las empresas optimizar sus operaciones para mantenerse
competitivas.

El presente trabajo aborda la importancia de establecer herramientas de gestion
administrativa que respondan a esta necesidad de eficiencia y competitividad, comenzando
desde un enfoque metodologico que parte de un diagndstico exhaustivo. En este diagndstico se
analizaran los procesos administrativos actuales, con el objetivo de identificar areas de mejora
en términos de gestion financiera, planificacion operativa y seguimiento de pacientes. A través
de un analisis riguroso de la informacion recolectada, sera posible detectar las ineficiencias que
podrian estar afectando tanto la organizacion interna como la atencion al paciente.

El siguiente paso en este enfoque serd el disefio de una propuesta de mejora, adaptada a
las caracteristicas particulares de la clinica y al entorno comercial de San Marcos. Esta propuesta
incluird la implementacion de herramientas digitales de gestion administrativa que no solo
optimicen la administracion interna, sino que también contribuyan a mejorar la experiencia del
paciente, a incrementar la productividad del personal, y a establecer un control mas riguroso

sobre los recursos financieros y materiales. En particular, se prestard especial atencion a la
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implementacion de sistemas digitales que permitan un control mas efectivo de las citas, la
gestion financiera, la compra de insumos, y la planificacion de tareas, todo ello accesible y
administrable en tiempo real.

Estas herramientas seran cruciales para garantizar que la clinica pueda adaptarse a los
cambios del entorno competitivo de San Marcos, asegurando su sostenibilidad a largo plazo. A
lo largo de este trabajo se presentaran, en primer lugar, los resultados del diagnostico y analisis
de informacion, seguido por el disefio de la propuesta de herramientas de gestion administrativa
que contribuirdn a mejorar de manera significativa los procesos internos de la clinica. Con esto,
se busca no solo lograr la eficiencia operativa, sino también consolidar a la Clinicas Destreza

Dental como un referente de calidad y eficiencia en el municipio de San Marcos.
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3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Desarrollar un diagnostico integral de la Clinicas Destreza Dental, utilizando
herramientas de evaluacion empresarial, para identificar su estado administrativo y financiero,
con el proposito de analizar la informacion obtenida y disefar un modelo de intervencion que
permita optimizar los procesos administrativos y de control, mejorando la eficiencia y gestion

de la clinica.

3.2 Objetivos especificos

eRealizar un diagnostico utilizando herramientas de evaluacion empresarial que permita
identificar el estado actual de la Clinicas Destreza Dental en términos administrativos y

financieros.

eAnalizar y procesar la informacion obtenida del diagndstico para construir un modelo

de intervencion eficaz en las dreas administrativas y financieras de las clinicas.

eDesarrollar una propuesta de mejora enfocada en los elementos identificados durante
el diagnostico, con el fin de optimizar los procesos administrativos y de control en las

Clinicas Destreza Dental.
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4 JUSTIFICACION

La creciente competitividad en el sector odontologico en el municipio de San Marcos y
la creciente demanda por servicios de salud eficientes y de calidad exigen que las clinicas
adopten practicas administrativas sélidas y apoyadas en herramientas tecnoldgicas modernas.
En este contexto, la Clinicas Destreza Dental enfrenta el reto de optimizar sus procesos internos
para garantizar un funcionamiento eficiente y mejorar su posicion competitiva en el mercado.
La implementacion de herramientas de gestion administrativa no es solo una necesidad
operativa, sino un paso estratégico para garantizar una atencion al paciente agil y bien
organizada, mejorar la toma de decisiones y maximizar el uso de recursos.

La primera etapa critica de esta transformacion es realizar un diagndstico integral. Un
buen diagnostico es esencial porque permite identificar con claridad las debilidades,
ineficiencias y areas de mejora dentro de la gestion de la clinica. Sin un diagnoéstico preciso, las
soluciones podrian ser ineficaces o no abordar los problemas fundamentales que limitan el
crecimiento de la organizacion. A través de un andlisis detallado de los procesos administrativos,
la gestion financiera y el control de recursos, se puede obtener una comprension profunda de los
desafios que enfrenta la clinica y las oportunidades que puede aprovechar.

En segundo lugar, resulta fundamental establecer elementos administrativos de caracter
técnico que sirvan como base para una gestion mas eficiente y controlada. La organizacion de
tareas, la planificacion de citas, el control financiero y el seguimiento de pacientes requieren de
sistemas que integren todos estos procesos, permitiendo al personal acceder a la informacién de
manera rapida y precisa. Herramientas como Google Sheets o Google Calendar, que permiten
centralizar la informacion, gestionar en tiempo real y acceder desde cualquier dispositivo
autorizado, son esenciales para lograr este objetivo. Al utilizar estas herramientas, se facilita la
coordinacion entre las diferentes areas de la clinica, lo que a su vez mejora la eficiencia operativa
y la experiencia del paciente.

Por ultimo, la toma de decisiones fundamentada en informacion actualizada y de facil
acceso es un componente esencial para el éxito de cualquier organizacion. Disponer de datos
confiables y organizados permite a la direccion de la clinica evaluar el estado financiero,
controlar el flujo de pacientes y planificar futuras inversiones con mayor precision. La capacidad
de acceder a esta informacion en tiempo real, gracias a la implementacién de herramientas

tecnologicas adecuadas, asegura que las decisiones se tomen basadas en evidencia y no en
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suposiciones. Esto reduce el margen de error y aumenta la posibilidad de éxito en la ejecucion

de nuevas estrategias.
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5 MARCO TEORICO Y METODOLOGICO

5.1 Marco teorico

5.1.1 Gestion administrativa en clinicas odontolégicas

La gestion administrativa en el sector odontoldgico se refiere a la planificacion,
organizacion, direccion y control de recursos materiales y humanos para garantizar la prestacion
eficiente de servicios de salud bucal (Robbins & Coulter, 2018). En este contexto, es
fundamental que las clinicas adopten practicas administrativas basadas en procesos
estructurados, que permitan optimizar la utilizacion de recursos, mejorar la experiencia del
paciente y asegurar la sostenibilidad financiera de la organizacion (Kotler et al., 2021). En un
entorno competitivo como el de la salud, la calidad del servicio no se limita a la atencion clinica;
depende también de la capacidad de gestion para garantizar que los recursos estén disponibles

en el momento y lugar adecuados (Porter & Teisberg, 2006).

5.1.2 Digitalizacion de los procesos administrativos

La digitalizacion se define como la transformacion de procesos manuales a formatos
digitales mediante el uso de tecnologias informaticas, lo que permite mejorar la eficiencia,
precision y accesibilidad de los datos (Bharadwaj et al., 2013). En el ambito de las clinicas
odontologicas, esta transformacion incluye la implementacion de sistemas que integren la
gestion de citas, el seguimiento de pacientes, el control de inventarios y los procesos financieros
(Laudon & Laudon, 2022).

La tecnologia no solo mejora la operatividad interna de las organizaciones, sino que
también impacta positivamente en la experiencia del usuario, facilitando la comunicacion y
reduciendo los tiempos de respuesta (Parida et al., 2015). Herramientas como Google Calendar
y Google Sheets, que son ampliamente accesibles, permiten a las clinicas integrar procesos
operativos y administrativos en tiempo real, promoviendo la toma de decisiones basadas en

datos.
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5.1.3 Analisis del entorno competitivo
Modelo PESTEL en el Sector Salud El modelo PESTEL (politico, econdémico, social,
tecnoldgico, ecoldgico y legal) permite analizar los factores externos que afectan a las
organizaciones. En el caso de las clinicas odontolédgicas, los factores mas relevantes incluyen:
e Factores politicos y legales: Reglamentaciones gubernamentales que establecen
estandares de bioseguridad y certificacion profesional (Organizacion Mundial de la
Salud [OMS], 2020).
o Factores tecnologicos: Innovaciones en equipos y sistemas digitales que mejoran la
precision diagndstica y la eficiencia operativa (Drucker, 2001).
Analisis FODA vy su aplicacion El analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas) permite identificar las capacidades internas y los riesgos externos de una
organizacion. En el caso de Clinicas Destreza Dental, se destacan debilidades como la falta de
digitalizacion y fortalezas como el compromiso del personal, lo que subraya la necesidad de una

modernizacion tecnologica (Hitt et al., 2020).

5.1.4 Impacto de la digitalizacion en la gestion administrativa

Eficiencia operativa La digitalizacion permite reducir redundancias en los procesos
administrativos, optimizar el uso de recursos y mejorar la trazabilidad de la informacion
(Brynjolfsson & McAfee, 2014). Por ejemplo, un sistema automatizado de gestion financiera
puede disminuir los errores en el registro de datos y facilitar la elaboracion de informes precisos.
Experiencia del paciente Un sistema digitalizado mejora la percepcion del paciente al reducir
los tiempos de espera, garantizar el acceso a informacion actualizada y facilitar la comunicacion
con el personal clinico (Kotler et al., 2021). Esto es particularmente relevante en un sector donde
la satisfaccion del cliente es clave para la fidelizacion.

Sostenibilidad organizacional La tecnologia no solo es una herramienta para la eficiencia, sino
también un componente estratégico para garantizar la sostenibilidad a largo plazo. Segtin Porter
y Heppelmann (2015), las organizaciones que adoptan tecnologias innovadoras estan mejor

posicionadas para adaptarse a cambios en el mercado y aumentar su competitividad.

5.1.5 Teorias y modelos de referencia
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Teoria de los recursos y capacidades Esta teoria sostiene que los recursos unicos y las
capacidades internas de una organizacion son determinantes para su éxito competitivo (Barney,
1991). En el caso de las clinicas odontoldgicas, la digitalizacion se convierte en un recurso

estratégico que potencia las capacidades administrativas y operativas.

Modelo de transformacion digital El modelo de Bharadwaj et al. (2013) destaca que la
transformacion digital requiere no solo la adopcién de tecnologias, sino también un cambio en
la cultura organizacional y en las competencias del personal. Esto resalta la importancia de
capacitar al equipo de Clinicas Destreza Dental para maximizar el aprovechamiento de las

herramientas implementadas.

5.2 Marco metodologico
5.2.1 Enfoque de investigacion
El enfoque adoptado en este trabajo es el enfoque cualitativo con componentes
cuantitativos. Segun Creswell y Creswell (2018), un enfoque cualitativo permite comprender
fendmenos sociales en profundidad, explorando significados y perspectivas. Este enfoque se
combina con elementos cuantitativos para respaldar el analisis de datos recolectados, lo que

proporciona una vision integral del problema.

5.2.2 Diseiio de investigacion

El disefo de investigacion es de tipo investigacién-accion. Este disefio, descrito por
Kemmis y McTaggart (2000), permite a los investigadores implementar y evaluar cambios
dentro de un contexto real mientras se aborda un problema especifico. En el caso de la Clinicas
Destreza Dental, este disefio es particularmente relevante para analizar y optimizar los procesos

administrativos mediante la implementacion de herramientas digitales.

5.2.3 Poblacion y muestra
Poblacién La poblacion incluye a todo el personal administrativo y clinico de la Clinicas
Destreza Dental, que consta de cinco colaboradores principales: administrador, odontdlogo,
asistente técnico dental, recepcionista y diseflador grafico. Ademas, se incluyen los pacientes

frecuentes que interactian con los procesos administrativos de la clinica.
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Muestra Se emplea una muestra no probabilistica por conveniencia, seleccionando a todos los

colaboradores debido a su experiencia directa con los procesos que se optimizaran (Flick, 2018).

5.2.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Entrevistas semiestructuradas Se realizaran entrevistas a los colaboradores para identificar
areas problematicas en los procesos administrativos actuales. Este tipo de entrevistas permite
explorar en profundidad las percepciones y sugerencias del personal (Kvale & Brinkmann,

2015).

Encuestas Se aplicardn encuestas estructuradas a los pacientes para evaluar su nivel de
satisfaccion con la gestion administrativa antes y después de implementar las herramientas
digitales. Las preguntas incluirdn escalas tipo Likert, que permiten medir niveles de satisfaccion

y percepcion (Likert, 1932).

Observacion participativa El investigador observara los procesos administrativos en la clinica
antes y después de la implementacion de las herramientas digitales, registrando cambios en la

eficiencia y la interaccion del personal con los nuevos sistemas (Spradley, 2016).

Analisis documental Se revisardn documentos administrativos actuales, como registros

financieros, control de inventarios y agenda de citas, para identificar areas de mejora.

5.2.5 Procedimiento

El procedimiento se desarrollara en tres fases principales:

o Fase 1: Diagnostico inicial En esta fase se realizard un andlisis situacional de los
procesos administrativos actuales, empleando técnicas como entrevistas y observacion
participativa.

e Fase 2: Implementacion de la propuesta Se introducira el uso de Google Calendar para
la planificacion de citas, Google Sheets para la gestion financiera y seguimiento de
pacientes, y otras herramientas digitales relevantes. El personal serd capacitado para

garantizar la correcta utilizacion de estas herramientas.
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o Fase 3: Evaluacion y Retroalimentacion Se analizara el impacto de las herramientas
implementadas mediante encuestas a los pacientes y entrevistas al personal, comparando

indicadores clave de desempeio antes y después de la implementacion.

5.2.6 Analisis de datos
Para el analisis de datos cualitativos se empleara la codificacion tematica, que permite
identificar patrones y tendencias en las respuestas obtenidas durante las entrevistas y
observaciones (Braun & Clarke, 2006). Los datos cuantitativos, como los resultados de las

encuestas, se analizaran mediante estadisticas descriptivas, incluyendo frecuencias y promedios.
5.2.7 Aspectos éticos

Se garantizara la confidencialidad de los datos personales de los participantes y el
consentimiento informado previo a la participacion, siguiendo los lineamientos éticos de la

Asociacion Americana de Psicologia (APA, 2020).
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6 DIAGNOSTICO EMPRESARIAL CLINICAS DESTREZA DENTAL

6.1 Historia de la Clinicas Destreza Dental

La Clinica Destreza Dental fue inaugurada oficialmente el 2 de junio de 2017,
coincidiendo con la graduacion de sus fundadores. Este momento marcé el inicio de un suefio
hecho realidad, pero no sin desafios. En noviembre del mismo afio, la clinica enfrentd una
adversidad significativa cuando un equipo de rayos X, adquirido con gran esfuerzo, sufrio un
accidente. Este incidente puso en peligro la continuidad del proyecto, amenazando con truncar
los suefios de quienes impulsaban la clinica. Sin embargo, lejos de desanimarse, se tomo la

decisidon de avanzar con determinacion.

En 2018, se inici6 la especialidad en Ortodoncia, la cual fue completada en 2020.
Durante ese mismo afo, el Dr. Jos¢ Miranda, uno de los principales impulsores de la clinica, se
encontrd con la oportunidad de alquilar un local en la Plaza San Marcos, donde la clinica
continuaria su expansion. Al principio, el personal se limitaba al Dr. Jos¢ Miranda y la Licda.
Brendy Rosibel Orozco, quienes asumieron multiples roles dentro de la clinica, desde
odontologos hasta asistentes y recepcionistas. Con el tiempo, el equipo comenzo a crecer. Entre
los primeros en unirse estuvieron Sara Miranda, quien trabajaba por dias estipulados, y la
Licenciada en Enfermeria Karen Orozco, quien se desempefid como recepcionista durante seis

meses.

En 2019, la clinica inaugurd su propio laboratorio, lo que representd un paso importante
en su desarrollo. A pesar de los desafios que trajo consigo la pandemia de COVID-19 en 2020,
que oblig6 a la clinica a modificar sus protocolos y trabajar a puerta cerrada, la clinica
experimento un crecimiento significativo, superando las expectativas y consolidandose atin mas

en el sector.

En febrero de 2023, el Dr. Fernando Santizo se unid al equipo para cubrir el area de
endodoncia, acompaifiado por la asistente Massiel. Posteriormente, en septiembre, se realizé un
cambio en el puesto de recepcionista siendo ella Cindy Alvarez, y en febrero de 2024, se integrd
al equipo la disefiadora grafica Liseth Castillo. Ademas, en 2024, la clinica alcanzé un nuevo

hito con la constitucion de la figura de Sociedad Anénima “Corporacion Dental de Occidente
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S.A. Y en junio de ese mismo afio, se inicid el deposito dental bajo el nombre de "Dental

Express".

6.2 Planificacion estratégica.

6.2.1 Mision

Garantizar el cuidado, recuperacion, funcionalidad y la estética bucal de nuestros pacientes, a
través de: atencion personalizada, de alta calidad, en un ambiente comodo y seguro, con personal
amigable y con gran experiencia, contando con herramientas, insumos y tecnologia de ltima

generacion

6.2.2 Vision

Ser una empresa de calidad certificada en la funcionalidad y estética bucal, de alta confianza
para la poblacion, pionera en el servicio personalizado, con instalaciones comodas y equipo de

ultima generacidon que nuestros pacientes merecen.

6.2.3 Valores

Profesionalismo: Garantizamos altos estandares de profesionalismo en todo momento, gracias
a la constante capacitacion del personal, materiales certificados y equipo de alta gama que
permiten brindar servicios de calidad y confianza.

Honestidad: Proporcionamos informacién precisa y completa sobre los tratamientos y costos
asociados, con base en materiales que garanticen su funcionalidad y efectividad, para que los
pacientes puedan tomar decisiones informadas.

Trabajo en equipo: Somos un equipo coordinado y comprometido que fomenta un ambiente
de trabajo colaborativo para brindar una atencioén de calidad y satisfacer las necesidades de
nuestros pacientes.

Empatia: Consideramos las necesidades y preocupaciones de cada paciente, para brindar una
atencion personalizada y adaptada a sus expectativas.

Innovacion: Nos mantenemos al dia con los ultimos avances en tecnologia, herramientas de
tratamiento, e inversiones en equipos y materiales de alta calidad para asegurar la funcionalidad

y estética bucal de los pacientes.
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Etica: Nos aseguramos de seguir los estandares éticos y profesionales, sin comprometer nuestra

integridad en ningiin momento.

6.3 Ubicacion:

Clinicas Destreza Dental cuenta con una ubicacion estratégica al establecer sus operaciones

en la zona 1 del centro de San Marcos

MAPA 1 UBICACION CLINICAS DESTREZA DENTAL
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6.4 Organigrama empresarial

DIAGRAMA 1 ORGANIGRAMA CLINICAS DESTREZA DENTAL 2019

7
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7
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Bryan Castro > Karen Lépez _ Sara eranda

Fuente: Plan de gestion empresarial, Clinicas Destreza Dental, 2019

6.5 Analisis PESTEL de la Clinicas Destreza Dental

6.5.1 Politico (P)

30

e Regulaciones locales: La clinica debe cumplir con todas las regulaciones locales y

municipales relacionadas con la salud y seguridad, que pueden incluir inspecciones

periodicas y la obtencion de licencias especificas para operar en el sector odontoldgico.

o Politicas de salud: Las politicas gubernamentales relacionadas con la salud ptblica y la

gestion de clinicas privadas pueden afectar la operacion de la clinica. Es importante estar

al tanto de cualquier cambio en la legislacion que pudiera afectar la prestacion de

servicios odontologicos.

o Estabilidad politica: El municipio de San Marcos goza de estabilidad politica, lo cual

es positivo para el desarrollo y continuidad del negocio. Sin embargo, cualquier cambio

en la administracion local podria implicar modificaciones en las normativas aplicables

al sector.
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6.5.2 Econoémico (E)

Nivel de ingreso de la poblacion: San Marcos es una region con ingresos medios, lo
que significa que los precios de los servicios odontoldgicos deben ser accesibles para
atraer a una mayor cantidad de clientes. Sin embargo, el flujo constante de transetintes
debido a la ubicacion céntrica puede ser una ventaja economica.

Competencia: La presencia de cinco clinicas en un radio de 500 metros genera un
ambiente de alta competencia. Esto puede influir en la necesidad de estrategias de
diferenciacion y competitividad en precios para atraer y retener clientes.

Costo de los insumos: La inflacion y fluctuacion de precios en los insumos médicos y
odontologicos pueden afectar los margenes de ganancia. La clinica debe considerar la

gestion eficiente de costos y la busqueda de proveedores con precios competitivos.

6.5.3 Social (S)

Perfil demografico: La poblacion de San Marcos estd compuesta por un segmento
diverso en términos de edad y nivel socioecondémico. La demanda media en la zona
comercial indica que existe un mercado potencial que se debe captar mediante una oferta
de servicios de calidad a precios competitivos.

Salud y bienestar: Existe una creciente preocupacion por la salud bucodental, lo que
puede aumentar la demanda de servicios odontologicos. Las campafnas de
concienciacion sobre la salud dental podrian incrementar la afluencia de pacientes a la
clinica.

Preferencias culturales: La comunidad en San Marcos puede tener preferencias
especificas sobre los tipos de servicios y la atencidon personalizada. Adaptarse a estas

preferencias puede ser crucial para el éxito de la clinica.

6.5.4 Tecnoldgico (T)

Avances en tecnologia odontologica: La clinica debe mantenerse actualizada con las
ultimas tecnologias en equipos odontoldgicos, actualmente se cuenta con equipo

actualizado en temas de atencion, desinfeccion, consulta y diagnostico.
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Digitalizacion de servicios: La implementacion de plataformas digitales para la gestion
de citas, recordatorios, y seguimiento de pacientes puede mejorar la experiencia del
cliente y optimizar los procesos internos.

Marketing digital: Aprovechar las redes sociales y estrategias de marketing digital
puede ser clave para destacarse frente a la competencia y atraer a los transeuntes que

frecuentan la zona.

6.5.5 Ecologico (E)

Gestion de residuos: La clinica debe implementar practicas de manejo de residuos
odontologicos, asegurando su disposicion adecuada para cumplir con las normativas
ambientales y evitar sanciones. Esto se hace a traves de la empresa ECOTERMO con
quien se desarroll6 un contrato anual para la gestion de los desechos hospitalarios.
Sostenibilidad: Considerar practicas sostenibles, como el uso de productos ecologicos
y la eficiencia energética, puede mejorar la reputacion de la clinica y atraer a pacientes
conscientes del medio ambiente.

Cumplimiento ambiental: La ubicacion en una zona comercial céntrica requiere
cumplir con regulaciones locales sobre control de ruido y contaminacion, asegurando
que las operaciones de la clinica no afecten negativamente al entorno. Con el cambio de
figura legal el proceso de validacion de permisos y autorizaciones de funcionamiento

son elementos que se deben de gestar.

6.5.6 Legal (L)

Regulaciones sanitarias: La clinica debe cumplir con todas las normativas sanitarias
nacionales y locales, incluyendo la certificacion de profesionales, la esterilizacion de
equipos, y las medidas de bioseguridad, especialmente relevantes en el contexto post-
COVID-19.

Derechos laborales: Es necesario cumplir con la legislacion laboral vigente, asegurando
que los empleados reciban el salario y beneficios adecuados, y que las condiciones de

trabajo sean seguras y justas.



33

e Proteccion de datos: La clinica debe garantizar la confidencialidad y proteccion de los
datos personales y médicos de sus pacientes, en cumplimiento con las leyes de

proteccion de datos aplicables.

Para desarrollar un mejor diagnostico y reforzar elementos base en la toma de decisiones se

implementa también la herramienta de analisis FODA

6.6 ANALISIS FODA

6.6.1 Estructura organizacional

o Fortalezas: Los colaboradores de la clinica tienen claridad en sus roles, lo que permite
una operatividad fluida en el dia a dia. Existe una colaboracion interna eficaz, lo cual
facilita el funcionamiento de la clinica.

e Debilidades: Sin embargo, no existen manuales de funciones que detallen las
responsabilidades de cada colaborador ni los procesos a seguir en cada puesto. Esto
representa un desafio para la sistematizacion del conocimiento, especialmente cuando la
clinica busca expandir sus servicios. La falta de documentacién también dificulta la
incorporacién de nuevos empleados, ya que no se cuenta con un protocolo claro de
funciones y responsabilidades.

e Oportunidades: La creacion de manuales y politicas internas no solo aumentaria la
eficiencia operativa, sino que también proporcionaria una base solida para la futura
expansion de la clinica.

e Amenazas: La falta de claridad documentada en los roles y funciones podria generar
redundancias, confusiones y malentendidos, especialmente en momentos de crecimiento

o en la sustitucion temporal del personal.

6.6.2 Recursos Humanos

o Fortalezas: El personal actual ha mostrado un nivel de compromiso significativo con la
clinica, lo que se refleja en la capacidad de adaptacion en situaciones dificiles, como la

pandemia de COVID-19.
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Debilidades: No existen procesos formales de evaluacion del talento ni de competencias,
lo que dificulta medir el rendimiento del personal de manera objetiva. Tampoco se
realizan encuestas de clima organizacional, lo que impide conocer el nivel de
satisfaccion de los empleados o identificar necesidades de capacitacion. Esto representa
una debilidad en la gestion de los recursos humanos, ya que no se puede evaluar
adecuadamente el talento y su evolucion.

Oportunidades: Implementar procesos regulares de evaluacion del talento y programas
de desarrollo profesional podria mejorar significativamente la retenciéon y motivacion
del personal, asi como alinear sus habilidades con las necesidades de la clinica.
Amenazas: La falta de procesos de evaluacion del personal y de desarrollo de
competencias puede generar un estancamiento en el crecimiento profesional de los

colaboradores, disminuyendo su motivacion y rendimiento a largo plazo.

6.6.3 Analisis financiero

Fortalezas: Se llevan registros financieros, lo que permite un cierto nivel de control sobre
los ingresos y egresos de la clinica.

Debilidades: Los registros financieros se hacen a mano, lo que complica la comparacion
de datos, el andlisis de la rentabilidad y la eficiencia en la gestion de los recursos
financieros. La falta de digitalizacion de los procesos contables también dificulta la
generacion de informes precisos y la toma de decisiones basadas en datos actualizados.
Oportunidades: La implementacion de un sistema de gestion financiera digital podria
mejorar la eficiencia en la generacion de informes y facilitar el analisis comparativo de
los datos financieros a lo largo del tiempo. Esto permitiria a la gerencia tener una vision
mas clara y precisa del estado financiero de la clinica.

Amenazas: La ausencia de un sistema automatizado de gestion financiera aumenta el
riesgo de errores en los registros y complica la identificacién de problemas financieros

a tiempo, lo que podria poner en riesgo la viabilidad economica de la clinica.

6.6.4 Analisis de operaciones

Fortalezas: Los procesos internos permiten un funcionamiento basico de la clinica, y los

colaboradores tienen claridad en sus responsabilidades.
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Debilidades: No se ha sistematizado la evaluacion de los procesos operativos, lo que
dificulta medir la eficiencia en la prestacion de servicios. No hay un sistema para
gestionar los inventarios ni para monitorear la utilizacion de recursos, lo que puede
generar ineficiencias y pérdidas econdémicas.

Oportunidades: Implementar un sistema de gestion de operaciones que automatice el
seguimiento de inventarios, la utilizacion de recursos y los tiempos de prestacion de
servicios mejoraria considerablemente la eficiencia operativa y reduciria los costos.
Ademas, esto permitiria evaluar el rendimiento y la calidad del servicio de manera mas
objetiva.

Amenazas: La falta de un sistema de evaluacion de procesos puede generar una mala
gestion de los recursos y afectar la calidad del servicio ofrecido a los pacientes, lo que

puede impactar negativamente en la reputacion de la clinica.

6.6.5 Analisis de tecnologia

Fortalezas: Se utilizan herramientas tecnoldgicas basicas para la prestacion de servicios
odontoldgicos, lo que permite operar de manera efectiva en ciertos aspectos.
Debilidades: El nivel de digitalizacion es bajo, y las herramientas tecnologicas actuales
no son suficientes para cubrir las necesidades operativas, financieras y de gestion de la
clinica. La falta de un software adecuado para la gestion de citas, registros de pacientes
y facturacion afecta la eficiencia del trabajo administrativo.

Oportunidades: Invertir en tecnologia y software de gestion clinica puede mejorar
significativamente la eficiencia operativa, desde la atencion al paciente hasta la gestion
de la informacion y los registros financieros. Ademas, la digitalizacion facilitaria el
analisis de datos y el desarrollo de estrategias basadas en informacion precisa.
Amenazas: El no invertir en tecnologia adecuada podria dejar a la clinica en desventaja
frente a competidores que ya cuenten con herramientas avanzadas para la gestion y

optimizacion de sus servicios.

6.6.6 Cultura organizacional
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o Fortalezas: Existe un ambiente de colaboracion dentro del equipo, con un nivel de
compromiso que ha permitido que la clinica supere desafios significativos.

e Debilidades: No se han definido ni dado a conocer formalmente los valores, mision y
vision de la clinica. Esto afecta la alineacion del equipo con los objetivos
organizacionales y puede generar confusion en cuanto a la direccion estratégica de la
clinica.

e Oportunidades: Definir y comunicar de manera clara la misioén, vision y valores
institucionales ayudaria a fortalecer la cultura organizacional, motivar al equipo y alinear
los esfuerzos de todos los colaboradores hacia un objetivo comun.

e Amenazas: La falta de una cultura organizacional definida puede generar desconexion
entre los empleados y la direccion, afectando la cohesion del equipo y la motivacién a

largo plazo.

La importancia de modernizar los procesos administrativos de la clinica, pasando de una
gestion basada en el sentido comln a una apoyada en herramientas técnicas y tecnoldgicas, es
crucial para favorecer su crecimiento y mejorar su administracion. Aunque el sentido comuin y
la experiencia pueden haber sido suficientes para sostener las operaciones en sus primeras
etapas, en un entorno altamente competitivo como el de la salud, esto ya no es suficiente para
garantizar la eficiencia y el éxito a largo plazo. La implementacion de sistemas automatizados
en la administracion permite sistematizar las actividades diarias, lo que no solo reduce la
posibilidad de errores humanos, sino que también agiliza el acceso a informacién clave como el
historial de pacientes, la gestion de citas, el control financiero y la administracion de inventarios.

Estos sistemas permiten un analisis mas preciso y detallado, lo que se traduce en una mejor
toma de decisiones basada en datos reales y actualizados, en lugar de depender exclusivamente
de la experiencia o de la memoria personal. Ademas, la modernizacion tecnoldgica fomenta la
transparencia y trazabilidad en los procesos internos, lo que es fundamental para mantener altos
estandares de calidad y cumplimiento con las normativas vigentes. Esto también mejora la
capacidad de la clinica para adaptarse a cambios externos, como nuevas regulaciones sanitarias,
o internos, como la expansion de servicios o la incorporacion de nuevos profesionales.

Otro aspecto clave es la mejora en la satisfaccion del cliente. Un sistema administrativo bien
estructurado permite una atencion mas rapida y eficiente, lo que se traduce en una experiencia

mas satisfactoria para los pacientes. Los tiempos de espera se reducen, la informacion esta
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disponible de inmediato, y los profesionales pueden enfocarse mas en la atencion médica que
en la gestion de tareas administrativas. Por ltimo, pasar de una administracion basada en el
sentido comun a una estructurada en procesos técnicos facilita el crecimiento y escalabilidad del
negocio.

Con la sistematizaciéon adecuada, la clinica puede expandir su operacion de manera
ordenada, manteniendo la coherencia en sus procesos y garantizando que la calidad del servicio
no se vea afectada con el aumento de la demanda o la apertura de nuevas sucursales.

En resumen, la transiciéon hacia herramientas técnicas en la gestion administrativa es una
inversion esencial para el futuro de la clinica. No solo mejora la eficiencia operativa y la calidad
del servicio, sino que también prepara el camino para un crecimiento sostenible y una mejor

administracion a largo plazo.

DIAGRAMA 2 ARBOL DE PROBLEMAS

Tiempos de respuesta mas largos

Dificultad para acceder a la informacion de pacientes y finanzas

i) Faltade 1 en la gestion Posibilidad de mayor numero de errores humanos

les en la gestion fi i Ineficiencia en la toma de decisiones

Falta de un sistema de gestion clinica automatizado: Incremento de costos operativos -o

Herramientas
Falta de infraestructura tecnolégica de control y administracién Mala gestién de inventarios
desactualizadas

Carencia de formacién en nuevas tecnologias Falta de trazabilidad

Dependencia del papel y archivos fisicos Falta de competitividad

Falta de i en i i i Pérdida de tiempo en tareas administrativas

Dificultad en la expansién del negocio

Mayor riesgo de pérdida o dafio de informacién
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DIAGRAMA 3 ARBOL DE SOLUCIONES

Resultados

Digitalizacién de la gestion administrativa

Accibnes
Automatizacion de la gestion financiera
1 Di i 6n en la gestion Implementacién de un sistema de gestion clinica automatizado
Automatizacion de la gestion financiera izacion de la i ira tecnolégica
Sistema de gestion clinica automatizado Capacitacion del personal en nuevas tecnologias -0

Herramientas
tecnolégica adecuad de Control y Administracion Gestion eficiente de inventarios
Digitales y Actualizadas

Formacién en nuevas tecnologias Reduccion de errores humanos
Gestion digital de la informacion Mayor eficiencia en la toma de decisiones
Inversién en actualizacion tecnolégica Mejora en la satisfaccién del paciente

Reduccién de costos operativos

For i dela

7 CONTENIDO DEL PLAN DE ACCION

7.1 Introduccion:

En el marco del analisis integral realizado sobre la situacion actual de la Clinicas Destreza
Dental, se ha empleado un conjunto de herramientas de diagndstico, entre las cuales destacan el
analisis PESTEL y el andlisis FODA. Estas herramientas han permitido una comprension
profunda tanto del entorno externo de la clinica como de sus fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas internas. Ademas, se han empleado modelos graficos, tales como el
Arbol de Problemas y el Arbol de Soluciones, que permitieron visualizar de manera clara los
desafios actuales y las posibles areas de intervencion para la mejora de los procesos

administrativos y de gestion.

De acuerdo con los resultados de este diagndstico, uno de los principales factores a intervenir

es la falta de herramientas digitales de control y administracion, tanto para optimizar los
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procesos internos como para mejorar la eficiencia y eficacia en la atencion a los clientes. La
gestion manual actual presenta limitaciones considerables que impactan negativamente en
varios aspectos del funcionamiento de la clinica, incluyendo la administracion de citas, el
control de inventarios y la gestion financiera. Estas carencias no solo retrasan los tiempos de
respuesta y elevan los costos operativos, sino que también impiden a la clinica aprovechar todo
su potencial para crecer y consolidarse como una opcion competitiva dentro del mercado de

servicios odontologicos.

7.2 Justificacion

La propuesta de implementacion de herramientas digitales de control y administracion
en la Clinicas Destreza Dental se fundamenta en la necesidad de modernizar los procesos
internos y mejorar la calidad del servicio que se ofrece a los pacientes. En un contexto donde la
competencia en el sector odontoldgico es considerable y las expectativas de los clientes
continuan aumentando, es esencial que la clinica adopte tecnologias que optimicen la eficiencia

operativa, faciliten la toma de decisiones y permitan una gestion mas precisa de los recursos.

Actualmente, la clinica enfrenta desafios significativos debido a la dependencia de
procesos manuales y herramientas desactualizadas. Esta situacion genera retrasos en la atencion
al paciente, errores en la gestion de citas, dificultades para acceder a informacion critica, y un
uso ineficiente de los recursos materiales. La implementacion de herramientas digitales
permitird la automatizacion de procesos clave, como la gestion de citas, la administracion
financiera y el control de inventarios, lo que reducira los tiempos de respuesta y mejorara la

productividad general de la clinica.

La digitalizacion de los procesos no solo agiliza las operaciones, sino que también
minimiza los errores humanos que surgen con los métodos manuales, especialmente en la
gestion de datos médicos, financieros y administrativos. La implementacion de sistemas
automatizados asegura la precision de los registros, lo que es crucial para ofrecer una atencion

segura y de calidad a los pacientes. Ademas, disponer de datos actualizados y fiables permitira
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a la direccion tomar decisiones basadas en evidencia, lo que impactara positivamente en la

rentabilidad y el crecimiento de la clinica.

En el sector de la salud, la experiencia del paciente es un factor determinante para la
fidelizacion y la recomendacion de servicios. Las herramientas digitales, como los sistemas de
gestion de citas y el acceso a historiales clinicos en tiempo real, permitiran a la clinica ofrecer
un servicio mas agil y personalizado. Los pacientes experimentaran una atencion mas rapida,
con menos tiempo de espera, y una mayor confianza en la organizacion de la clinica, lo que
incrementard su satisfaccion y fidelizacion. Otro aspecto crucial es la gestion de inventarios y
el control financiero. Los métodos actuales, basados en registros fisicos, limitan la capacidad de

la clinica para optimizar sus recursos y hacer un seguimiento preciso de los insumos médicos.

Al automatizar estos procesos, la clinica podra prever con mayor exactitud las
necesidades de stock, reducir los desperdicios, y gestionar los costos de manera mas eficiente.
Asimismo, la gestion digitalizada de los ingresos y egresos facilitard la elaboracion de reportes
financieros, permitiendo un control mas riguroso de los aspectos contables y financieros de la
clinica. En un mercado altamente competitivo, como lo es el de la odontologia en San Marcos,
contar con herramientas tecnoldgicas modernas no solo es un valor anadido, sino una necesidad
para mantenerse competitivo. La implementacion de sistemas de gestion digital posicionara a la
Clinica Destreza Dental como una opcion innovadora y eficiente, capaz de ofrecer un servicio

de alta calidad y alineado con las tendencias actuales del sector.

Esto no solo atraerd a mas clientes, sino que también fortalecera la imagen de la clinica
como un referente en la prestacion de servicios odontologicos. La capacidad de escalar el
negocio es otro factor critico. Actualmente, la ausencia de sistemas automatizados limita la
posibilidad de expansion de la clinica, ya que la dependencia de procesos manuales hace que
sea dificil mantener un control coherente y eficiente a medida que crece el volumen de pacientes
y servicios. La adopcion de herramientas digitales facilitard la expansion de la clinica,
permitiendo que se gestionen mas pacientes y se amplien los servicios sin comprometer la

calidad ni la eficiencia operativa.



41

7.3 Objetivos
7.3.1 Objetivo general

Implementar herramientas digitales de gestion administrativa y financiera en la Clinicas
Destreza Dental, utilizando aplicaciones de Google como Google Sheets y Google Calendar
para optimizar los procesos de seguimiento de pacientes, control financiero y planificacion de
actividades, mejorando la eficiencia operativa, la organizacion y la toma de decisiones basadas

en datos.

7.3.2 Objetivos especificos.

- Establecer un sistema digital para el seguimiento y la gestion de pacientes.

- Implementar un sistema de control financiero digital y automatizado para "Caja Chica"
e "Informe Mensual"

- Optimizar la planificacion de citas y tareas clinicas mediante la integracion de Google

Calendar

7.4 Analisis del entorno: PESTEL y FODA

El anélisis PESTEL nos proporcion6 una vision macro de los factores externos que influyen
en la operacion de la clinica. En el aspecto politico, la estabilidad del entorno regulatorio para
la prestacion de servicios médicos en San Marcos es favorable, pero las politicas de salud
imponen la necesidad de cumplir con estrictos estandares de calidad y bioseguridad. En el
ambito econdémico, la region cuenta con un mercado de demanda media y alta competencia, lo
cual requiere que la clinica implemente estrategias de diferenciacion que aumenten su
competitividad. Socialmente, hay un aumento en la preocupacion por la salud bucodental, lo
que se traduce en oportunidades para captar nuevos pacientes. Desde la perspectiva tecnologica,
el uso limitado de herramientas digitales representa una debilidad importante, sobre todo cuando

la tecnologia es un pilar fundamental para mejorar la eficiencia en la prestacion de servicios.

Por otro lado, el analisis FODA confirm¢ la necesidad urgente de intervencion en el &mbito

tecnoldgico y administrativo. Dentro de las debilidades se identificaron la falta de digitalizacion
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de los procesos, la dependencia de archivos fisicos, la ausencia de un sistema automatizado para
la gestion de citas y pacientes, asi como la carencia de un control eficiente sobre los inventarios
y los aspectos financieros. Estas debilidades, si no se abordan, no solo comprometen la calidad
del servicio, sino que también limitan la capacidad de la clinica para expandir su operacion y

optimizar el uso de recursos.

En aspectos administrativos la distribucion de responsabilidades, las lineas de comunicacion

quedaran de la siguiente forma:

7.5 Area administrativa:

Con el objetivo de fortalecer la estructura organizacional y mejorar la eficiencia operativa
de la Clinicas Destreza Dental, se ha propuesto una intervencién integral en el area
administrativa, la cual se fundamenta en la necesidad optimizar los roles y responsabilidades
dentro de la clinica, asegurando una clara distribucion de tareas que contribuya a la
profesionalizacion de los procesos internos y a la mejora en la calidad del servicio. Actualmente,
la clinica ha experimentado un crecimiento significativo, lo que ha generado nuevas demandas
tanto en la gestion administrativa como en la operativa. Sin embargo, la falta de manuales de
funciones formales y la ausencia de una estructura claramente definida han generado la
necesidad de crear un marco organizacional que facilite la sistematizacion de las actividades y

fomente una mayor responsabilidad y eficacia en el desempefio del personal.

Esta intervencion incluye la creacion de nuevos roles en areas clave como la gestion
financiera, la atencion al cliente, la gestion de recursos humanos y la administracion general. A
través de la elaboracion de manuales de funciones, se definiran con precision las tareas
especificas de cada rol, los procedimientos a seguir, y los indicadores de desempefio que
permitan monitorear la eficacia de cada miembro del equipo. Estos manuales no solo serviran
como guias operativas, sino también como herramientas que permitan a la clinica crecer de

manera sostenible y ordenada, manteniendo siempre altos estandares de calidad.
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El proposito de esta intervencion es, en ultima instancia, garantizar que cada colaborador
entienda sus responsabilidades y como estas contribuyen al éxito general de la clinica. Con la
implementacidn de los manuales de funciones y la asignacion de roles definidos, se lograra una
mayor eficiencia en la gestion administrativa, un mejor control de los recursos y un servicio de

atencion al paciente mas agil y eficaz, alineado con los objetivos estratégicos de la organizacion.

DIAGRAMA 4 ORGANIGRAMA CLINICAS DESTREZA DENTAL

( JUNTADIRECTIVA )

v

[ Asistente Administrativo ]

[ Dr de Planta. ] [ Drs. Especialistas |

[ Recepcionista ] [ Disefiador grafico ]
Asistentes Dentales

7.5.1 Manual de Funciones, Clinicas Destreza Dental

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Administrador/a
Cddigo No. CDO1
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

‘ Clinica Dental O Laboratorio Clinico
O Deposito Dental

UBICACION:

® Plaza San Marcos (a) O Cantoén el Mosquito
O Plaza San Marcos (b)

POSICION JERARQUICA

Inmediato superior: Ninguno

Subalternos: Odontologo /Recepcionista / Técnico Dental

PUESTOS AFINES QUE PUEDEN SUSTITUIRLO:
Odontodlogo

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar todas las actividades administrativas, financieras y operativas de la
empresa, es la persona encargada de resolver todas situaciones de tipo administrativa legal
y contable, asi mismo coordinar las labores de los trabajadores de la clinica, desarrollar un
plan estratégico y operativo, asi mismo monitorear, evaluar y retroalimentar las funciones

del capital humano.

3. PERFIL DEL PUESTO:

ESTUDIOS MINIMOS:

a) Nivel Académico:

@)



Universitario: Administrador/a de Empresas, Graduado/a
(Indispensable)
b) Idioma:
Espafiol 100%
Inglés 100% (preferiblemente)

c) Programas de Computacion:
Microsoft Excel (Avanzado), Microsoft Word (Avanzado), Google Drive,
Google Calendar, Google Forms, Gmail, Microsoft Access, Correo

electroénico.

d) Otros conocimientos:
Planificacion estratégica.
Planificacion Operativa.
Direccion y Liderazgo.
Monitoreo y Evaluacién de procesos y personal
Control de Calidad
Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso.
Humanizacién en la prestacion de servicios de salud.

Guias de atencion.
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4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

a) Aptitudes

Numérica ‘
verbal @

Razonamiento @) Percepcion @
Creatividad . Iniciativa ‘

b) Actitudes y valores

Confiabilidad @)
Organizacién ‘

Respeto. .

¢) Competencias

Orientacion a resultados

Manejo de Relaciones

Auto Desarrollo y Motivacion
Adaptabilidad al Cambio

Habilidad de Negociacion

Trabajo en Equipo
Asumir Riesgos

Impacto e Influencia

d) Otros

Honestidad e integridad . Transparencia .
Etica Profesional @) Lealtad @)
Servicio y atenci6n al cliente @) Confidencialidad @)

Pensamiento Estratégico

Analisis de problemas y resolucion
Toma de Decisiones

Creatividad e Innovacién
Administracion de Proyectos
Habilidad de Comunicacién
Empatia

Control de Calidad

Manejo de equipo de oficina. @)

Manejo de equipo técnico dental. O

46



47

2 | 5. EXPERIENCIA

9

2 afios de experiencia en puestos similares. (indispensable);
Conocimiento sobre administracion de clinicas, hospitales o similares.
Manejo de inventario y generacién de 6rdenes de compra;

Manejo de Personal

Uso de Excel avanzado; (Deseable);

Trabajo bajo metas y porcentajes.

Actitud y aptitud para trabajar en equipo y bajo presion;

Buen manejo de las relaciones humanas.

< z 6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

CUADRO 1 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL ADMINISTRADOR

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

FUNCIONES ACTIVIDADES PRINCIPALES FRECUENCIA

Desarrollar la Planificacion Estratégica de la Empresa 5 afos

Analizar y determinar los recursos fisicos y humanos del area
de operaciones necesarios para cumplir los objetivos y metas

definidos en el plan operativo. Anual
Coordinar la planificacion Operativa de la empresa Anual

1 Planificaciéon L ) o
Coordinacion de reuniones de seguimiento Mensual
Establecer, actualizar, monitorear y evaluar los indicadores de
rendimiento del personal Semestral
Implementar reuniones de retroalimentacion Semestral

Creacion de ilanes de inversion i desarrollo emiresarial Eventual

Creacion, validacién y actualizacion de los Manuales de

2 Capital Humano
P Funciones del personal requerido 2 afos
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Responsable del proceso de convocatoria, seleccion,
entrevista, evaluaciéon y contratacién de personal permanente

de la clinica. Eventual
Elaborar contratos de trabajo con el personal. Eventual
Autorizar contratacién de personal temporal Eventual
Atender dudas y consultas del personal. Eventual

Revision del historial de servicio del odontélogo. (tema de
porcentajes) Mensual
Desarrollar reuniones de retroalimentacion de actividades con

el iersonal. Eventual

Buscar y concretar oportunidades de negocios (aseguradoras,
empresas privada, entidades de gobierno, cooperacion
internacional, proyectos sociales, etc.) Eventual

Apoyar en la captacion, recuperacion y/o reactivaciéon de
clientes potenciales Eventual

Establecer, en coordinacion con el Medico Odontélogo y dentro
de los lineamientos presupuestados, precios y condiciones de

los servicios. Semestral
3 Negocios Elaborar contratos u otras formalidades, con los clientes,

atinentes a los servicios ofrecidos y acordados. (planes de

tratamiento) Eventual

Atender dudas, quejas y/o consultas de los usuarios. Eventual

Responsable de negociar los acuerdos requeridos dentro de la
empresa, condiciones de pago, créditos, extra financiamientos
y/o cualquier otro elemento que se requiera. Eventual

Presentar el plan de tratamiento a los pacientes para afianzar y
fidelizar a los clientes potenciales. Eventual

Revisar la rendiciones de caja chica, facturas, boletas,
cotizaciones etc. Diario

Verificar los depdsitos y compararlo con los requerimientos,
cotizaciones y/o ordenes de compra. Diario

Responsable del pago de compras realizadas o servicios
prestados. Eventual

Responsable del calculo, pago de los salarios y prestaciones
del personal Mensual

4 Area Financiera — — _
Responsable del pago de servicios basicos, renta manejo de

residuos solidos y cualquier otro que amerite. Mensual
Traslado de facturas Mensual
Seguimiento al pago de Impuestos de la empresa (coordinado

con el contador de la empresa) Mensual

Analizar la informacién financiera de ingresos y egreso de la
empresa para el desarrollo de informes. Mensual
Encargado del manejo de las cuentas bancarias de la empresa | Diario
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5 Monitoreo y
Evaluacion

6 Politicas y
Procedimientos

Autorizacién de compra de insumos, instrumental, materiales o

Servicios que requiera. Eventual

Acompanar y monitorear la programacion y asignacion de

recursos velando por el mejor aprovechamiento de las

capacidades operativas de la clinica Quincenal

Elaborar informes de gestion, estandares e indicadores del area

de operaciones. Mensual

Efectuar analisis de ingresos y costos para cumplir los

presupuestos y/o detectar desviaciones Mensual

Autorizar compras de bienes o servicios requeridos por el area,

de acuerdo a las politicas existentes al respecto. Eventual

Revisar liquidaciones de cobro a clientes Diario
Quincenal /

Controlar las existencias en stock. Eventual

Revisar y aprobar los informes sobre actividades, del capital

humano de la empresa Mensual

Revisar que se mantengan actualizados los formatos de control

administrativo y financiero Quincenal

Revision del historial de servicio del odontdlogo. (tema de

porcentajes) Mensual

Revisar el cumplimento de metas de recuperacién de cartera,

socializaciéon de informacién y desarrollo de tratamientos. Mensual

Revisar los planes de tratamiento para verificar que se

encuentran actualizados y con las firma de consentimiento del

paciente. Diario

Monitorear el cumplimiento de horarios y funciones del personal | Diario

Seguimiento del inventario de materiales e insumos (Asistente | Quincenal /

técnico) Eventual

Resumen mensual de Chek List de materiales solicitados a

laboratorios para la programacién del dia. Mensual

Disefiar y establecer politicas y procedimientos asociados a los

procesos operativos, administrativos y financieros. . Eventual

Establecer procedimientos que resguarden la vida util y

operatividad de las instalaciones y equipamientos (programas

de mantenimiento) Anual

Analizar en forma continua los procesos que se llevan a cabo

entre la clinica y los Laboratorios, para detectar e implementar

oportunidades de mejoras Eventual

Proponer o validar cambios y/o mejoras Eventual

Desarrollar herramientas de caracter administrativo y financiero

segun su identificacion. Eventual

Supervisar que las condiciones del espacio fisico de la clinica

sean la adecuadas. Eventual
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Desarrollar planes de mejoramiento del espacio y mobiliario de
7 Control de la Clinica Eventual
ambiente y
espacios Evaluar junto al personal secciones y espacios para mejorar las
condiciones del local y la estancia de los pacientes. Semestral
7. AUTORIDAD:

Supervision directa de labores y actividades de todo el personal.

Autorizar y realizar compras.

Contratacién de personal y/o Servicios

Firma de contratos, convenios y/o acuerdos.

Negociacion de negocios.

Manejo de caja chica, cuentas bancarias.

Representacidon Legal de la empresa.

Fecha de Elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Nombre de quien actualiza:

Junta Directiva: (f)

9/2024
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del Puesto: Odontologo
Cddigo No. CD02

Y

i

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

() Clinica Dental O Laboratorio Clinico
O Deposito Dental

UBICACION:

® Plaza San Marcos (a) O Cantoén el Mosquito
O Plaza San Marcos (b)

POSICION JERARQUICA

Inmediato superior: Administrador/a

Subalternos: Recepcionista / Técnico Dental

PUESTOS AFINES QUE PUEDEN SUSTITUIRLO:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Prestar asistencia odontolédgica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando
tratamiento clinico-bucal a los pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de
los pacientes tratados.



3. PERFIL DEL PUESTO:

ESTUDIOS MINIMOS:

e) Nivel Académico:

O Universitario: Medico Odontdlogo, Graduado/a
(Indispensable)

f) Idioma:
Espafiol 100%
Inglés 100% (preferiblemente)

d) Programas de Computacion:
Microsoft Excel (Avanzado), Microsoft Word (Avanzado), Google Drive,
Google Calendar, Google Forms, Gmail, Microsoft Access, Correo

electrénico.

h) Otros conocimientos:
Planificacion estratégica.
Planificacion Operativa.
Direccion y Liderazgo.
Control de Calidad
Modelos, Manuales y Programas aplicables al proceso.
Humanizacién en la prestacion de servicios de salud.

Guias de atencidn.
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4.HABILIDADES Y DESTREZAS:

e) Aptitudes
Numérica @ Razonamiento @) Percepcion @)

Verbal . Creatividad . Iniciativa ‘

f) Actitudes y valores

Confiabilidad . Honestidad e integridad . Transparencia .
Organizacién )  Etica Profesional @) Lealtad @)
Respeto. . Servicio y atencion al cliente . Confidencialidad ‘

g) Competencias
Orientacion a resultados Pensamiento Estratégico
Manejo de Relaciones Analisis de problemas y resolucion
Auto Desarrollo y Motivacion Toma de Decisiones
Adaptabilidad al Cambio

Habilidad de Negociacion

Creatividad e Innovacién
Administracion de Proyectos
Trabajo en Equipo Habilidad de Comunicacion
Empatia

Control de Calidad

Asumir Riesgos

00000000

Impacto e Influencia

h) Otros
Manejo de equipo de oficina. @)
Manejo de equipo técnico dental. ‘

00000000
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i_ | 5. EXPERIENCIA

2 afios de experiencia en puestos similares. (indispensable);
Manejo de inventario y generacién de ordenes de compra;
Uso de Excel avanzado; (Deseable);

Trabajo bajo metas y porcentajes.

Actitud y aptitud para trabajar en equipo y bajo presion;
Buen manejo de las relaciones humanas;

Vocacion de servicio.

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

CUADRO 2 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL ODONTOLOGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

FUNCIONES ACTIVIDADES PRINCIPALES FRECUENCIA

Participar en la planificacion anual de la empresa Anual
Presentacion de informes sobre actividades. Mensual

1 Planificacion L .
Participacidn en reuniones. Mensual
Establecer un plan de tratamiento y/o seguimiento para los
pacientes. Diario
Corroboracion de agenda (secretaria) Diario
Seguimiento del inventario de materiales e insumos (Asistente
técnico) Eventual
Chek List de materiales solicitados a laboratorios para la

. . programacion del dia. Diario

2 Administrativas Creacién y actualizacién del detalle de tratamientos y costos
(incluyendo el factor de descuento) Diario
Requerimiento de insumos, instrumental, materiales o servicios que
requiera. Eventual

Revisidn de la ficha técnica previo a realizar cualquier tipo de
evaluacion, diagndstico o seguimiento de tratamiento. Diario
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Llenado de fichas técnicas para requerimiento de trabajos de

laboratorio (seguimiento de Secretaria y Asistente técnico) Diario
Informar al paciente sobre el plan de tratamiento. Diario
Verificar que el Plan de tratamiento este aceptado por el paciente

2 Carteras y Archivo | (firmado) para proceder con el mismo. Diario
Acompafiamiento personal con los casos de alta inversion
(tratamientos mayores de Q7,000.00) Eventual
Verificar que los trabajos del dia hayan sido cargados a su historial
de servicio (tema de porcentajes) Diario
Revision de unidades para garantizar las condiciones de servicio. Mensual
Revisidn de instrumental para garantizar su funcionamiento
correcto. Mensual
Revision de materiales e insumos para su descarte o rotacidn (segln
caducidad) Mensual
Revisién de los cajones de almacenamiento, garantizar las
condiciones, limpieza, orden y disponibilidad. Mensual
Examen Diagndstico de nuevos pacientes Diario
Brindar atencion primaria a pacientes. Diario
Brindar atencion preventiva a pacientes en seguimiento. Diario

3 Técnicas Brindar atencién correctiva. Diario
Recetar medicamentos a pacientes que lo requiera Eventual
Supervisar las actividades del / la técnico dental. Diario

Establecer diagndstico de pacientes que requieran trabajos de
ortodoncia, endodoncia, cirugias u otras especialidades que se
requieran. Diario

Atencion segun requerimiento del cliente. Diario

Verificar que los elementos recibidos de los distintos laboratorios

cuenten con la calidad y especificaciones requeridas. Diario

Autorizar los requerimientos de insumos, materiales y servicios del

asistente técnico para dirigirlo a la administracion. Eventual
4 Control de Verificar la limpieza de los ambientes de trabajo y las unidades de

ambiente y espacios | servicio. Diario




7. AUTORIDAD:

Supervision directa de labores y actividades del / la Asistente Técnico Dental.
Definir tratamiento de pacientes.

Establecer costos de tratamiento

Manejo y supervisién de instrumental, mobiliario y equipo.

Autorizacion de requerimientos de materiales, insumos, instrumentales y/o servicios
hechas por Asistente Técnico Dental.

Manejo de Agenda del dia.

Fecha de Elaboracion:  9/2024

Fecha de actualizacion:

Nombre de quien actualiza:

Vo.Bo. Administradora: (f)

Vo.Bo. Junta Directiva:  (f)
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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ﬁ Nombre del Puesto: Secretaria y recepcionista
s - Cddigo No. CD03
-

a) UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Clinica Dental O Laboratorio Clinico

®
O Deposito Dental

b) UBICACION:

® Plaza San Marcos (a) O Cantdn el Mosquito
O Plaza San Marcos (b)

¢) POSICION JERARQUICA

Inmediato superior: Administrador/a — Medico coordinador de turno.
Subalternos: Ninguno

d) PUESTOS AFINES QUE PUEDEN SUSTITUIRLO:

Técnico asistente dental.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo, su funcion principal es la recepcion y atencion al cliente,
control de paciente en citas y manejo de agenda del o los doctores de turno, confirmacion

de citas y seguimiento a temas de compras, y material clinico, se reporta a la gerencia y al
Doctor coordinador de turno.
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3. PERFIL DEL PUESTO:

ESTUDIOS MINIMOS:
a) Nivel Académico:
O Medio: Graduada Secretariado bilingle, Perito Dental,
Administradora de empresas, perito contador, bachiller en

computacion.

O Universitario: con estudios en Administracion de Empresas,

Auditoria o carrera a fin (preferiblemente)

b) Idioma:
Espafiol 100%
Inglés 50% (preferiblemente)

¢) Programas de Computacion:
Microsoft Excel (Avanzado), Microsoft Word (Avanzado), Google Drive,
Google Calendar, Google Forms, Gmail, Microsoft Access, Correo

electroénico.

d) Otros conocimientos:
Manejo de base de datos
Control de archivos
Recuperacion de cartera de clientes
Manejo de pedidos y compras
Redaccién de informes
Etica Profesional

Trabajo en equipo, relaciones humanas y comunicacion eficaz



n4.

-

a) Aptitudes

Numeérica

@)
Verbal .

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Razonamiento ‘ Percepcién

Creatividad . Iniciativa ‘

b) Actitudes y valores

Confiabilidad @)
Organizacion ‘

Respeto. ‘

¢) Competencias

Orientacion a resultados

Manejo de Relaciones

Auto Desarrollo y Motivacion
Adaptabilidad al Cambio

Habilidad de Negociacion

Trabajo en Equipo
Asumir Riesgos

Impacto e Influencia

d) Otros

Honestidad e integridad ‘ Transparencia
Etica Profesional Q@ Lealtad

Servicio y atencion al cliente ‘ Confidencialidad

Pensamiento Estratégico

Analisis de problemas y resolucion
Toma de Decisiones

Creatividad e Innovacién
Administracion de Proyectos
Habilidad de Comunicacién
Empatia

Control de Calidad

00000000

Manejo de equipo de oficina. @)

Manejo de equipo técnico dental. O

00000000
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. | 5. EXPERIENCIA

—

1 ANO En atencién al cliente. (indispensable);

1 ANO En recuperacién de cartera de clientes (preferiblemente);
Manejo de archivos digitales;

Uso de Excel avanzado;

Actitud y aptitud para trabajar en equipo y bajo presion;

Buen manejo de las relaciones humanas;

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

CUADRO 3 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL RECEPCIONISTA

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

FUNCIONES ACTIVIDADES PRINCIPALES FRECUENCIA

Participar en la planificacion anual de la empresa Anual
Presentacion de informes sobre actividades. Mensual

1 Planificacién
Manejo de agenda del/los Doctores del dia siguiente Diario
Participacion en reuniones mensuales y/o extraordinarias Mensual
Recepcidn y atencion de clientes. Diario
Responder llamadas Diario
Control de Caja Chica Diario
Cobro a los pacientes Diario

2 Administrativas Presentacion de cuentas y cierre de caja chica. Diario

Realizar los requerimientos solicitados por los inmediatos superiores | Eventual

Creacion y actualizacidn de la cartera de laboratorios Eventual

Creacion y actualizacién de la cartera de Doctores especialistas Eventual

Creacion y actualizacion de la cartera de casas farmacéuticas Eventual
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2 Carteras y Archivo

3 Técnicas

Dar seguimiento a los elementos solicitados en los laboratorios y

casas farmacéuticas. Diario
Realizar cotizaciones de materiales e insumos Eventual
Pago de servicios basicos Mensual
Cotizacion de equipo, insumos y servicios requeridos. Eventual
Reportar a la administracién las compras para el seguimiento y pago | Eventual
Llevar el registro de ingresos y egresos de la clinica Diario
Reporte a la administracion requerimientos extraordinarios Eventual
Garantizar que los elementos requeridos para el tratamiento del

paciente se encuentren en la clinica 24 hrs antes de la llegada del

paciente Eventual
Recepcidn de paqueteria. Eventual
Manejo de agenda de Doctores especialistas para tratamientos

especificos Eventual
Solicitar el consentimiento del paciente para su evaluacion. Diario
Solicitar el consentimiento del paciente para el tratamiento. Diario
Recepcidn del listado de requerimientos de la clinica, cotizar y

solicitar orden de compra. Eventual
Realizar depésitos bancarios Ocasional

Registro e inscripcidn de pacientes nuevos. (llenado de fichas) Diario
Actualizacion de fichas de pacientes bajo tratamiento Diario
Programacién de pacientes. Diario
Confirmacidén de la agenda para el dia siguiente. Diario
Historial de consultas con Doctores Especialistas Eventual
Seguimiento telefdnico a clientes inactivos para reactivarlos. Diario
Presentar informe de clientes reactivados Mensual
Archivar los consentimientos de los clientes y actualizar los archivos
electrénicos Diario

Entrega de fichas técnicas de pacientes programados al Doctor. Diario
Limpieza, lavado y secado de equipo Eventual
Limpieza de mobiliario de la clinica Diario
Asistir en las actividades que sean requeridas por el Dr. Eventual




Cubrir a la Asistente Técnico Dental cuando se requiera Eventual
Verificacion de elementos de laboratorios clinicos previo a confirmar
paciente Diario
Proporcionar Alcohol en gel Diario
Limpieza y desinfecciéon de ambientes Diario
4 Control de
Entrega de residuos médicos a ECO TERMO. Semanal
ambiente y espacios
Clasificacién de residuos solidos de la recepcidn. Diario
Limpieza de vidrios. Semanal
No limitandose a ello.
7.AUTORIDAD:

v Manejo de agenda de pacientes
v' Cobro de tratamientos a pacientes

v' Seguimiento de compras, paquetes y/o envios

Fecha de Elaboracion:  9/2024

Fecha de actualizacion:

Nombre de quien actualiza:

Vo.Bo. Administradora: ®

Vo.Bo. Doctor Coordinador: (f)
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. 3 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: Disenador Grafico
"W ® Cédigo No. CDO5

e) UNIDAD ADMINISTRATIVA:

® Clinica Dental O Laboratorio Clinico
O Deposito Dental

f) UBICACION:

® Plaza San Marcos (a) O Cantdn el Mosquito
O Plaza San Marcos (b)

g) POSICION JERARQUICA

Inmediato superior: Administrador/a — Medico coordinador de turno.
Subalternos: Ninguno

h) PUESTOS AFINES QUE PUEDEN SUSTITUIRLO:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo, su funcion principal es la recepcion y atencion al cliente,
control de paciente en citas y manejo de agenda del o los doctores de turno, confirmacion

de citas y seguimiento a temas de compras, y material clinico, se reporta a la gerencia y al
Doctor coordinador de turno.
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3. PERFIL DEL PUESTO:

ESTUDIOS MINIMOS:

e) Nivel Académico:
O Medio: Graduada Secretariado bilingtie, Perito Dental,
Administradora de empresas, perito contador, bachiller en

computacién.

O Universitario: con estudios en Administraciéon de Empresas,

Auditoria o carrera a fin (preferiblemente)

f) Idioma:
Espafiol 100%
Inglés 50% (preferiblemente)

g) Programas de Computacion:
Microsoft Excel (Avanzado), Microsoft Word (Avanzado), Google Drive,
Google Calendar, Google Forms, Gmail, Microsoft Access, Correo
electrénico, Adobe Photoshop, Adobe Ilustrator, Editores de Audio y Video,

Facebook, Instagram, WhatsApp, otros.

h) Otros conocimientos:
Manejo de Rating.
Uso de equipo audiovisual (cdmaras y equipo de computo de alta gama)
Recuperacion de cartera de clientes
Facilidad de comunicacién
Redaccién de informes
Etica Profesional

Trabajo en equipo, relaciones humanas y comunicacion eficaz



e) Aptitudes

Numérica

Verbal ‘

4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

Razonamiento . Percepcién

Creatividad . Iniciativa ‘

f) Actitudes y valores

Confiabilidad @)
Organizacion ‘

Respeto. .

g) Competencias

Orientacion a resultados

Manejo de Relaciones

Auto Desarrollo y Motivacion
Adaptabilidad al Cambio

Habilidad de Negociacion

Trabajo en Equipo
Asumir Riesgos

Impacto e Influencia

h) Otros
Manejo de equipo de

Manejo de equipo téc

Honestidad e integridad ‘ Transparencia
Etica Profesional Q@ Lealtad

Servicio y atencion al cliente ‘ Confidencialidad

Pensamiento Estratégico

Analisis de problemas y resolucién
Toma de Decisiones

Creatividad e Innovacién
Administracion de Proyectos
Habilidad de Comunicacién
Empatia

Control de Calidad

00000000

oficina. @)
nico dental. O

00000000
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i_CDI 5.EXPERIENCIA

—

Manejo de Adobe Photoshop e Ilustrator (indispensable);

Manejo de Software de edicidn de audio y video (indispensable);

En recuperacion de cartera de clientes (Preferiblemente);

Manejo de archivos digitales;

Uso de Excel avanzado;

Uso de redes sociales y creacidon de contendié (indispensable)

Actitud y aptitud para trabajar en equipo y bajo presion;

Buen manejo de las relaciones humanas;

@
A _ 4

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

CUADRO 4 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL DISENADOR

66

GRAFICO
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES
FUNCIONES ACTIVIDADES PRINCIPALES FRECUENCIA
Participar en la planificacion anual de la empresa Anual
, Presentacion de informes sobre actividades. Mensual
1 Planificacién - - - —
Presentar un plan de trabajo operativo trimestral Diario
Participacidn en reuniones mensuales y/o extraordinarias Mensual
Recepcidn y atencion de clientes. Eventual
Responder llamadas Eventual
Realizar los depdsitos bancarios Eventual
Dar seguimiento a los elementos solicitados en los laboratorios y
. Eventual
2 Administrativas | €335 farmacéuticas.
Reporte a la administracion requerimientos extraordinarios Eventual
Recepcidén de paqueteria. Eventual
Solicitar el consentimiento de comunicacion del paciente para
documentar tratamiento y su difusién en redes o medios de Eventual

comunicacion.
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2 Carterasy
Archivo

3 Técnicas

4 Control de
ambiente y
espacios

Generar requerimientos de pago de medios y/o elementos de
impresion y difusion para su aprobacion

Eventual

Colaborar con las actividades que la Administracion y/o el
Odontdlogo requiera

Documentar tratamientos extraordinarios con Odontélogo y otras

Eventual

especialidades para la generacién de contenido multimedia Eventual
Seguimiento telefdnico a clientes inactivos para reactivarlos. Diario
Presentar informe de clientes reactivados Mensual
Archivar los consentimientos de comunicacion de los clientes y Diario

actualizar los archivos electrénicos

Creacion, revisién y actualizacion del branding empresarial. Anual
Buscar e identificar personas de interés dentro de la tematica para Quincenal
implementacién de estrategia de comunicacion
Encargado del manejo de creacidn, publicacién y control de redes

. Semanal
sociales.
Responsable de crear contenido requerido para espacios publicos
o presentaciones programadas por la administracion o bajo Diario
requerimiento del odontdlogo.
Medir y analizar los indicadores establecidos en la estrategia Semanal
implementando, corrigiendo y ajustando los cambios a efectuar
Monitorear con frecuencia la conversacion en redes en torno a la
marca, competencia y los sectores de interaccion a los que Semanal
pertenecen las audiencias.
Identificar a lideres de opinidn y conseguir que se convierta en .
, e Quincenal
lideres de difusion de la marca
Generacidn de contenido de valor, util, conocer las demandas del

Semanal

mercado
Generar confianza y compromiso con la audiencia Diario
Hacer crecer la marca y audiencia, conocer la marca y sector al que semanal
se pertenece.
Conocer los diferentes canales de comunicacion establecidos con
las audiencias de interés, prioridad de contenido, normas de Semana
comunicacion, etc.
Verificar: ortografia, sintaxis, filosofia y mensaje de cada una de las Diario

publicaciones, impresiones y/o presentaciones antes de difundirlo.

Limpieza y desinfecciéon de ambientes Diario

Entrega de residuos médicos a ECO TERMO. Eventual
Clasificacion de residuos sélidos de la recepcidn. Eventual
Limpieza de vidrios. Semanal




7.AUTORIDAD:

Contenido a difundir;
Creacion de contenido;

Manejo de Branding;

ASANEE NN

Manejo de Planes de comunicacion.

Fecha de Elaboracion:  9/2020

Fecha de actualizacion:

Nombre de quien actualiza:

Vo.Bo. Administradora: (f)

Vo.Bo. Doctor Coordinador: (f)
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S g ﬁ Nombre del Puesto: Asistente Técnico Dental
@ Cddigo No. CD04

Q 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
(oA

'R
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
() Clinica Dental O Laboratorio Clinico
O Deposito Dental
UBICACION:
® Plaza San Marcos (a) O Cantoén el Mosquito
O Plaza San Marcos (b)
POSICION JERARQUICA

Inmediato superior: Medico coordinador de turno - Administrador/a

Subalternos: Ninguno

PUESTOS AFINES QUE PUEDEN SUSTITUIRLO:

Secretaria Recepcionista

2. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico, su funcion principal la asistencia directa al odontdlogo de
turno, garantizar las condiciones del espacio para desarrollar las labores, asi mismo el
control y garantias de contar con los insumos, instrumentales y elementos indispensables

en buenas condiciones, se reporta a la gerencia y al Doctor coordinador de turno.

PERFIL DEL PUESTO:
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ESTUDIOS MINIMOS:

i) Nivel Académico:

O Medio: Graduada/o Perito técnico dental.

O Universitario: Odontologia (preferiblemente)

j) Idioma:
Espafiol 100%
Inglés 50% (preferiblemente)

k) Programas de Computacion:

Microsoft Excel (Avanzado), Microsoft Word (Avanzado), Google Drive,
Google Calendar, Google Forms, Gmail, Microsoft Access, Correo
electrdnico.

1) Otros conocimientos:
Alto manejo de instrumental dental.
Conocimiento sobre insumos para tratamientos dentales.
Manejo de pedidos y compras.
Manejo de inventario de productos.
Etica Profesional.
Trabajo en equipo, relaciones humanas y comunicacion eficaz.

Redaccion de informes.



4. HABILIDADES Y DESTREZAS:

i) Aptitudes

Numérica .
Verbal .

Razonamiento @) Percepcion @
Creatividad . Iniciativa ‘

j) Actitudes y valores

Confiabilidad @)
Organizacion .

Respeto. .

k) Competencias

Orientacion a resultados

Manejo de Relaciones

Auto Desarrollo y Motivacion
Adaptabilidad al Cambio

Habilidad de Negociacion

Trabajo en Equipo
Asumir Riesgos

Impacto e Influencia

1) Otros

Honestidad e integridad . Transparencia ‘
Etica Profesional @) Lealtad O
Servicio y atenci6n al cliente (@) Confidencialidad @)

Pensamiento Estratégico

Analisis de problemas y resolucion
Toma de Decisiones

Creatividad e Innovacién
Administracion de Proyectos
Habilidad de Comunicacién
Empatia

Control de Calidad

00000000

Manejo de equipo de oficina. O

Manejo de equipo técnico dental. .

0000000
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i_ | 5. EXPERIENCIA

1 afio en atencion al cliente. (indispensable);

2 ano como asistente técnico dental;

Manejo de inventario y generacién de ordenes de compra;

Uso de Excel avanzado; (recomendado);

Manejo de instrumental medico dental;

Conocimiento sobre tratamientos dentales;

Manejo de insumos medico dentales;

Actitud y aptitud para trabajar en equipo y bajo presion;

Buen manejo de las relaciones humanas;

Vocacion de servicio.

o
A _ ¢
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6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES

CUADRO 5 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL ASISTENTE

TECNICO DENTAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES
FUNCIONES ACTIVIDADES PRINCIPALES FRECUENCIA
Participar en la planificacion anual de la empresa Anual
L Presentacion de informes sobre actividades. Mensual
 HEREE Manejo de agenda del/los Doctores del dia siguiente Diario
Participacién en reuniones mensuales y/o extraordinarias Mensual
Recepcidn y atencion de clientes, dentro del consultorio. Diario
Realizar los depdsitos bancarios Eventual
Dar seguimiento a los elementos solicitados en los laboratorios y
2 Administrativas casas farmacéuticas. Diario
Realizar requerimientos de materiales e insumos Diario
Reporte a la administracidn (secretaria para que genere la cotizaciéon
y administradora para que autorice la compra) requerimientos de
compras. Diario
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2 Carteras y Archivo

3 Técnicas

4 Control de
ambiente y espacios

Garantizar que los elementos requeridos para el tratamiento del
paciente se encuentren en la clinica 24 hrs antes de la llegada del

paciente Diario
Recepcidn de paqueteria. Eventual
Manejo de agenda de Doctores especialistas para tratamientos

especificos Diario

Actualizacion de fichas de pacientes (Tratamiento y medicamentos)

Segun indicacidn del/los Doctores. Diario
Seguimiento a la programacion de pacientes. Diario
Verificacion de insumos para la confirmacién de la agenda para el dia

siguiente. Diario
Creacion y actualizacidn de insumos y consumibles médicos dentales

para tratamientos. Eventual
Creacién y actualizacién de Inventario de materiales e insumos

medico dental. Diario
Creacion y actualizacion de Inventario del instrumental medico

dental. Mensual
Registro de uso de materiales e insumos Diario
Revisién de fichas para la preparacién de insumos, material e

instrumental. Diario
Limpieza y desinfeccion del espacio clinico y unidades de atencién Diario
Verificacion de insumos e instrumental para la jornada. Diario
Lavado, secado y desinfeccién instrumental (entre pacientes) Diario
Limpieza y desinfeccidn de mobiliario de la clinica. (entre pacientes) | Diario
Asistir en las actividades que el Dr. Requiera Diario
Cubrir a la Recepcionista cuando se requiera Eventual
Organizacién y almacenamiento de instrumental, material e insumos. | Diario
Solicitar cambio o renovacidn de instrumental (Vo.Bo. Del medico

coordinador) Eventual
Mantenimiento de equipo, instrumental y mobiliario. Eventual
Establecer las fechas para el mantenimiento preventivo de las

unidades de atencidn. Semestral
Revision de fichas para la preparacién de insumos, material e

instrumental. Diario

Proporcionar Alcohol en gel Diario
Limpieza y desinfeccion de ambientes Diario
Separacién de residuos médicos para ECO TERMO. Semanal
Clasificacion de residuos solidos de la Clinica. Diario
Limpieza de vidrios. Semanal




7. AUTORIDAD:

Requerimientos de ordenes de compra de insumos o instrumental necesario.
Requerimientos de ordenes de insumos en Laboratorios

Requerimiento para servicio de mantenimiento de mobiliario y equipo.

Fecha de Elaboracion:  9/2020

Fecha de actualizacion:

Nombre de quien actualiza:

Vo.Bo. Administradora: (f)

Vo.Bo. Doctor Coordinador: ()
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7.6 Introduccion a la implementacion de herramientas digitales de gestion

administrativa en la Clinicas Destreza Dental

Tras la definicion clara de los roles y responsabilidades dentro de la Clinicas Destreza
Dental, damos inicio a una nueva fase en la evolucion de nuestra gestion interna: la
implementacion de herramientas digitales que optimicen la administracion y la operacion diaria
de la clinica. Esta intervencion se basa en el aprovechamiento de la tecnologia existente, asi
como en la integracion de aplicaciones digitales de facil acceso, como las herramientas ofrecidas
por Google, con el objetivo de mejorar la eficiencia sin incurrir en costos adicionales

significativos.

El establecimiento de responsabilidades a través de manuales de funciones ha permitido
ordenar las actividades y asegurar que cada miembro del equipo entienda con claridad su rol
dentro de la clinica. Ahora, la consolidacion de este marco organizativo se complementara con
la adopcion de soluciones tecnoldgicas que faciliten el control de tareas administrativas, la
gestion de citas, el seguimiento de pacientes y el control de inventarios, entre otros procesos
clave. El enfoque estratégico de esta fase es aprovechar al maximo las herramientas gratuitas y
de bajo costo, como Google Workspace (incluyendo Google Calendar, Google Sheets y Google
Drive), que ofrecen soluciones practicas y escalables para la administracion de la clinica. Estas

aplicaciones permitiran la centralizaciéon de la informacion.

En resumen, esta introduccion de herramientas digitales dentro de la clinica no solo
modernizara nuestros procesos administrativos, sino que también nos permitird mantener un
enfoque sostenible y rentable, alineado con nuestros objetivos de crecimiento y eficiencia. La
integracion de la tecnologia existente con soluciones accesibles y efectivas es el siguiente paso
para asegurar que la Clinicas Destreza Dental continte brindando un servicio de calidad,

mientras optimiza la gestion interna y mejora la experiencia de los pacientes.
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7.6.1 Google calendar para la planificacion de la atencion a pacientes en la

Clinicas Destreza Dental

En un esfuerzo por optimizar la gestion de la agenda y mejorar la planificacion de la
atencion a pacientes, la Clinicas Destreza Dental ha incorporado Google Calendar como una
herramienta central para la organizacion de citas y actividades administrativas. Google Calendar
es una solucion flexible y accesible que facilita la coordinacion eficiente del equipo, permitiendo
a multiples usuarios gestionar la agenda de la clinica de manera sincronizada y en tiempo real.
Uno de los principales beneficios de Google Calendar es su capacidad para ser accesible desde

cualquier dispositivo autorizado, ya sea un ordenador, un smartphone o una tablet.

Esto garantiza que los miembros del equipo, desde los odontologos hasta el personal
administrativo, puedan consultar, modificar y actualizar la agenda en todo momento,
independientemente de su ubicacion fisica. Esta accesibilidad no solo permite una planificacion
agil de las citas con los pacientes, sino que también asegura que todo el personal esté al tanto de
los cambios o ajustes en la programacion, evitando confusiones o solapamientos en la atencion.
Ademas, Google Calendar ofrece la posibilidad de integrar documentos, como historiales
médicos o formularios, directamente en las citas, lo que facilita el acceso inmediato a la
informacion relevante durante la consulta. También permite configurar recordatorios
automaticos, que son de gran ayuda tanto para el equipo como para los pacientes, minimizando

la posibilidad de olvidos o cancelaciones de tltima hora.

Otro de sus beneficios es la asignacion de tareas y gestion de actividades dentro del
mismo calendario. El personal puede crear eventos y asignar tareas especificas a diferentes
miembros del equipo, lo que asegura una mejor distribucion de las responsabilidades diarias y
permite una organizacion mas fluida. Esta funcionalidad es particularmente util para la
planificacion de tratamientos, recordatorios de reuniones internas y la gestion de actividades
operativas. En conclusion, la adopcion de Google Calendar como herramienta de planificacion
en la Clinicas Destreza Dental no solo mejora la organizacion y la eficiencia en la atencién a los
pacientes, sino que también ofrece una solucion digital accesible, flexible y colaborativa que

optimiza la gestion de la agenda en todos sus aspectos.
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IMAGEN 1 CAPTURA DE PANTALLA GOOGLE CALENDAR
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Fuente: Captura de pantalla de Google Calendar, mostrando agenda de programacion de pacientes, Clinica Destreza
Dental (Captura de pantalla tomada por el autor, 2024).

Impactos positivos en la Clinicas Destreza Dental:

Mejora en la eficiencia operativa:
o Lacoordinacion y asignacion de citas es mas agil y organizada, lo que mejora la
puntualidad y reduce los tiempos de espera para los pacientes.
- Mayor satisfaccion del paciente:
o Al recibir recordatorios automaticos y tener citas reprogramadas rapidamente,
los pacientes disfrutan de una experiencia mas fluida y profesional.
- Reduccion de errores humanos:
o Laautomatizacion minimiza errores tipicos de los sistemas manuales, como citas
duplicadas o conflictos de horarios.
- Abhorro de tiempo en la gestion de la agenda:
o El equipo administrativo puede dedicar menos tiempo a la planificacion manual
de citas, liberando recursos para otras tareas importantes.

- Mejora en la productividad del personal:
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o Al poder acceder a la agenda y documentos clave desde cualquier dispositivo,
los miembros del equipo pueden preparar las consultas y gestionar su tiempo de
manera mas eficiente.

Reduccioén de costos operativos:

o Aleliminar la necesidad de calendarios fisicos y reducir el uso de papel, la clinica

ahorra en materiales y mejora su organizacion.
Facilidad para expandir o modificar la operativa:

o Con un sistema digital, la clinica puede adaptarse a futuras expansiones, como la

incorporacion de mas personal o la apertura de nuevas sucursales, sin

complicaciones en la planificacion.

7.6.2 Presentacion de la herramienta "caja chica" en google sheets para la

gestion financiera de la Clinicas Destreza Dental

La clinicas Destreza Dental ha implementado una herramienta eficiente y accesible para

la gestion financiera diaria a través de Google Sheets, llamada "Caja Chica". Esta herramienta

permite un control detallado del flujo financiero de la clinica, registrando tanto los ingresos

como los egresos en todas las areas de operacion. La herramienta "Caja Chica" es una solucion

digital que facilita la toma de decisiones basadas en datos precisos, optimizando el manejo de

recursos y mejorando la eficiencia operativa.

Caracteristicas principales de "caja chica"

Registro del movimiento financiero diario:

o "Caja chica" permite registrar todas las transacciones financieras que ocurren en

la clinica dia a dia, asegurando un control constante sobre los ingresos y gastos.
Seguimiento del progreso de pago de los pacientes:

o La herramienta permite llevar un control del estado de pago de cada paciente,
facilitando la administracion de los pagos pendientes, parciales o completos. Se
puede diferenciar entre los distintos métodos de pago, como:

= Efectivo

» Tarjeta de crédito
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» Transferencias bancarias

Gestion de gastos y compras:
o "Caja chica" también registra todos los gastos operativos de la clinica,
incluyendo:
= Compra de insumos y materiales médicos.
= (Gastos en mantenimiento y servicios.

= Tiempo de entrega de insumos para un mejor control logistico.

Control de diferentes areas de la clinica:
o Esta herramienta no solo gestiona el area de atencion a pacientes, sino también
otras areas clave de la clinica:
= Radiologia: Registro de ingresos por servicios de radiografia y otros
procedimientos.
= Venta de insumos y medicamentos: Registro detallado de las ventas de
productos adicionales ofrecidos en la clinica.

Registro de costos operativos y honorarios:

o "Caja chica" también permite llevar el control de los honorarios de los médicos
especialistas, asi como los pagos de servicios y compra de insumos necesarios
para el funcionamiento de la clinica.

- Acceso y control de usuarios:

o La herramienta esta disefiada para permitir el acceso a diferentes tipos de

usuarios:
» Vista para algunos usuarios, como el personal administrativo o médico
que necesita consultar datos.
» Edicion para otros usuarios responsables de actualizar la informacion,
como los encargados financieros.
- Vinculacion a informes mensuales:

o "Caja chica" esta vinculada a un archivo separado que resuma todos los

movimientos del mes, generando informes detallados que facilitan la

presentacion de reportes financieros y la toma de decisiones estratégicas.
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Beneficios de la herramienta "caja chica"

- Optimizacion del control financiero:

o Permite registrar y acceder facilmente a los datos financieros de la clinica,

ofreciendo una vision clara y precisa del flujo de caja diario.
- Transparencia y eficiencia:

o Ladisponibilidad de la informacién en tiempo real garantiza la transparencia en

los movimientos financieros y facilita la auditoria interna.
- Toma de decisiones basada en datos:

o Al vincularse con un informe mensual automatizado, la herramienta permite un

analisis detallado que respalda la toma de decisiones informadas y estratégicas.
- Acceso desde cualquier dispositivo:

o Al estar basado en Google Sheets, "caja chica" es accesible desde cualquier
dispositivo con acceso a internet, permitiendo a los usuarios autorizados revisar
o actualizar la informacion en cualquier momento y desde cualquier lugar.

- Colaboracion y seguridad:

o La herramienta permite la colaboracion en tiempo real entre diferentes usuarios,
manteniendo un control adecuado sobre los permisos de acceso para evitar
errores o ediciones no autorizadas.

- Reduccioén de errores:

o El registro automatizado de transacciones y la consolidacion en un solo archivo
minimizan el riesgo de errores humanos que podrian surgir con sistemas
manuales.

- Gestion integral de todas las areas de la clinica:

o "caja chica" facilita el control financiero integral, abarcando tanto la atencion a

pacientes como la gestion de otras areas importantes como radiologia y la venta

de insumos.

IMAGEN 2 CAPTURA DE PANTALLA GOOGLE SHEETS (CAJA CHICA)
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Fuente: Captura de pantalla de Google Sheet, mostrando “Caja Chica” archivo de autor, Clinica Destreza Dental
(Captura de pantalla tomada por el autor, 2024).
7.6.3 Presentacion de la herramienta "informe ,ensual' en google sheets para la

gestion financiera de la Clinicas Destreza Dental

La Clinicas Destreza Dental ha implementado la herramienta "Informe Mensual" en
Google Sheets para optimizar y centralizar la gestion financiera de la clinica de manera eficiente
y detallada. "Informe Mensual" es una solucion digital que recopila informacion financiera
proveniente de diferentes fuentes, incluyendo los registros de "Caja Chica" y el estado de
cuentas bancario, generando un resumen mensual completo que facilita el analisis financiero de
cada 4rea de la clinica. Esta herramienta estd disefiada para mejorar la toma de decisiones y el

control sobre los ingresos, egresos, y las inversiones que la clinica realiza durante el afio.

Caracteristicas principales de "informe mensual"

- Resumen de ingresos y egresos mensuales:
o "Informe mensual" consolida los ingresos y egresos de cada mes, obtenidos
directamente de la herramienta "Caja Chica" y de los estados de cuenta
bancarios, permitiendo un control claro del flujo de efectivo y del estado

financiero general de la clinica.
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Analisis financiero por areas:
o La herramienta organiza los datos financieros por areas clave de la clinica, tales
como:
1. Atencidn a pacientes
2. Radiologia
3. Venta de insumos y medicamentos

o Esto permite un analisis detallado del rendimiento financiero de cada area y

facilita la identificacion de oportunidades de mejora o inversion.
Gestion de pagos por cheque y caja chica:

o "Informe mensual" clasifica los pagos realizados tanto a través de cheques
bancarios como mediante la caja chica en efectivo, brindando un registro
completo y preciso de las transacciones, que incluye el detalle de los
proveedores y las fechas de pago.

Division de gastos por categorias:

o Los egresos se clasifican en tres grandes categorias, lo que facilita un mejor

control y andlisis de los gastos:
1. Gastos administrativos: Incluyen salarios, servicios administrativos,
licencias y mantenimiento.
2. Gastos operativos: Relacionados con insumos médicos, materiales de
trabajo, equipos y tecnologia.
3. Otros gastos: Cubre cualquier egreso no operativo o administrativo,
como gastos extraordinarios o contingencias.
Gestion de inversiones:

o La herramienta permite un seguimiento de las inversiones realizadas por la
clinica, como la compra de equipos médicos, mejoras en infraestructura o
inversiones estratégicas en nuevas areas de negocio. De esta manera, se tiene
una vision clara del retorno de la inversion y su impacto en la operacion clinica.

Integracion con "caja chica" y estado bancario:

o '"Informe mensual" se nutre automaticamente de los datos generados en "Caja

Chica", lo que permite una actualizacion continua y precisa de los ingresos y

gastos. Ademas, se compara con los estados de cuenta bancarios, garantizando
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la coherencia y transparencia entre los movimientos de efectivo y las cuentas
bancarias.
- Resumen financiero anual:

o Al final del afio, la herramienta "Informe Mensual" genera un resumen
consolidado que proporciona una visiéon completa del rendimiento financiero
anual de la clinica, destacando los ingresos totales, los egresos por categorias,
la gestion de inversiones y los resultados financieros de cada area. Este
resumen es clave para la planificacion estratégica y la toma de decisiones a

futuro.
Beneficios de la herramienta "informe mensual"

- Consolidacion financiera en tiempo real:

o Laintegracion de multiples fuentes de datos, como Caja Chica y las cuentas
bancarias, permite una actualizacion automatica de los reportes financieros, lo
que ahorra tiempo y minimiza los errores en el registro de datos.

- Transparencia y claridad en los reportes:

o Al dividir los ingresos y egresos por areas y categorias, "Informe Mensual"
ofrece una vision clara del estado financiero de cada seccion de la clinica, lo
que facilita la transparencia en la gestion y control de recursos.

- Toma de decisiones estratégicas basadas en datos:

o La herramienta brinda un analisis financiero exhaustivo de cada area,
permitiendo a los responsables de la clinica identificar tendencias y tomar
decisiones basadas en datos concretos. Esta funcionalidad es crucial para
ajustar presupuestos, evaluar inversiones y planificar nuevas estrategias de

crecimiento.

Seguimiento de inversiones y rentabilidad:

o "Informe mensual" permite un seguimiento detallado de las inversiones
realizadas por la clinica, proporcionando informacion clara sobre su
rentabilidad y su impacto en el negocio, lo que facilita una gestion financiera
mas eficiente y con menor riesgo.

- Presentacion de informes detallados y automatizados:
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o La herramienta genera informes mensuales y un resumen anual de manera
automatica, lo que permite a los responsables financieros y gerenciales acceder
a reportes listos para presentar a los accionistas o para la planificacion interna.

- Facilidad de acceso y colaboracion:

o Al estar basado en Google Sheets, "informe mensual" es accesible desde
cualquier dispositivo autorizado, permitiendo a los responsables financieros
colaborar y compartir informacion en tiempo real sin necesidad de software
adicional.

- Mejor control de los pagos y proveedores:

o La herramienta permite un control detallado de los pagos a proveedores y el
manejo de diferentes métodos de pago, como cheques o efectivo, lo que facilita
la revision de los compromisos financieros y asegura que no se pierdan detalles
importantes.

- Optimizacion del proceso de auditoria:

o Qracias a la clara clasificacion de ingresos y gastos y la integracion con
diferentes fuentes de datos, "Informe Mensual" facilita los procesos de
auditoria interna o externa, asegurando que los registros financieros estén

organizados y listos para revision.

IMAGEN 3 CAPTURA DE PANTALLA GOOGLE SHEETS (INFORME MENSUAL)
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Fuente: Captura de pantalla de Google Sheet, mostrando “Informe Mensual” archivo de autor, Clinica Destreza
Dental (Captura de pantalla tomada por el autor, 2024).

IMAGEN 4 CAPTURA DE PANTALLA GOOGLE SHEETS (INFORME MENSUAL,
RESUMEN)

INGRESO TRANSFERENCIA

Efectivo Qo0 Bl Q0.00
Tarjeta av.00 INTER Q0.00
Transferencia Qo.00 G&T Q0.00
Cheques Qo0 Q0.00
ToTAL Q.00

EGRESOS RADIOLOGIA
Caja chica Qvoo Efectivo Q0.00
Bancos av.oo Tarjeta Q0.00
Especialistas Q0.00 Q0.00
Transferencias Q000
Tarjeta Credito Qoo
Comisién Visa Q000
TOTAL Qo.o0

FACTURADO

MANEIG CLINICA 85,746.00
Depositado Clinica Qv.00 Rango Q0.00
Despositado S.A. Qv.00
Efectivo entregado Q00
Tarjetas Q.00
Transferencias Qo0
ToTAL Qoo

Fuente: Captura de pantalla de Google Sheet, mostrando “Informe mensual, area de resumen” archivo de autor,
Clinica Destreza Dental (Captura de pantalla tomada por el autor, 2024).
7.6.4 Presentacion de la herramienta "seguimiento de pacientes' en google

sheets para la Clinicas Destreza Dental

En la Clinicas Destreza Dental, la gestion efectiva de los pacientes y la accesibilidad
rapida a su informacién son aspectos clave para brindar un servicio de calidad. Con el objetivo

de optimizar el manejo de la informacion y mejorar la experiencia del paciente, se ha
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implementado la herramienta "Seguimiento de Pacientes" en Google Sheets. Esta herramienta
digital permite registrar y organizar toda la informacion de los pacientes, asegurando un acceso
rapido, sencillo y eficiente tanto a su informacidon personal como a su historial clinico, y

facilitando el seguimiento de la comunicacion con los pacientes.

Caracteristicas principales de "seguimiento de pacientes"

Registro completo de pacientes:
o Laherramienta permite registrar a todos los pacientes de la clinica, almacenando
de manera organizada sus datos basicos, como nombre, nimero de identificacion,
direccion, nimero de contacto y correo electronico. Estos datos estan disponibles

de forma inmediata para su consulta cuando sea necesario.

Ubicacion y acceso a la informacion del paciente:
o "Seguimiento de Pacientes" facilita la localizacion de la informacidn del paciente
en cualquier momento. Con un simple buscador, el personal puede encontrar

rapidamente el registro digital del paciente, agilizando los tiempos de atencion.

Registro de la comunicacion con el paciente:
o La herramienta permite documentar todas las interacciones y comunicaciones
con el paciente, incluyendo recordatorios de citas, confirmaciones de asistencia,
y cualquier otra consulta o seguimiento clinico. Esto asegura una atencion
personalizada y un historial completo de las comunicaciones, lo que mejora la
relacion clinica-paciente.
- Ubicacion del archivo fisico:
o Aunque la clinica mantiene archivos fisicos, "Seguimiento de Pacientes" ayuda
a localizar rdpidamente donde esta almacenado el archivo fisico de cada paciente.
Esta integracion entre el registro digital y fisico reduce el tiempo que el personal

emplea en buscar documentos.

Acceso y edicion en tiempo real:
o Al estar basado en Google Sheets, la herramienta permite el acceso en tiempo

real desde cualquier dispositivo autorizado. Esto facilita que los miembros del
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equipo puedan consultar o actualizar la informacién del paciente de manera
inmediata, ya sea desde la recepcion o desde las areas de consulta.
Control de acceso para usuarios:
o La herramienta "Seguimiento de Pacientes" puede configurarse para permitir
diferentes niveles de acceso. Algunos usuarios podran tener solo vista de la
informacion, mientras que otros tendran permisos de edicidon para actualizar y

registrar nuevos datos.

Beneficios de la herramienta "seguimiento de pacientes"

Accesibilidad rapida a la informacion del paciente:

o Con la informacién de los pacientes almacenada digitalmente, el equipo puede
acceder rapidamente a los datos personales, historicos y clinicos, mejorando la
agilidad en la atencion.

Mejora en la organizacion de la informacion:

o "Seguimiento de pacientes" centraliza toda la informacién en un solo archivo, lo
que elimina la necesidad de depender exclusivamente de documentos fisicos y
permite una organizacion mas eficiente de los registros.

Optimizacién de la comunicacion con el paciente:

o Registrar las comunicaciones con el paciente garantiza un seguimiento adecuado,
lo que contribuye a una experiencia mas personalizada y profesional. Esto
también ayuda a llevar un control de citas, recordatorios y consultas previas.

Localizacion rapida de archivos fisicos:

o Laintegracion del registro digital con la ubicacion fisica de los archivos permite
localizar facilmente la carpeta fisica del paciente en caso de que sea necesario
revisar documentos o historiales en papel.

Acceso en Tiempo Real desde Cualquier Lugar:

o Al estar basado en Google Sheets, la herramienta permite que el equipo acceda
a la informacion del paciente desde cualquier dispositivo con acceso autorizado,
mejorando la flexibilidad y reduciendo los tiempos de espera.

Actualizacion Constante de la Informacion:
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o La herramienta permite a los usuarios autorizados actualizar la informacién de
los pacientes en tiempo real, lo que garantiza que los datos siempre estén
actualizados y sean confiables, sin la necesidad de duplicar registros.

- Colaboracion en tiempo real:

o "Seguimiento de Pacientes" facilita la colaboracion entre el equipo, permitiendo
que varios usuarios accedan a la informacion del paciente de manera simultanea,
lo que mejora la coordinacion interna y asegura que todos estén al tanto de los
cambios recientes.

- Reduccioén del uso de papel y mayor sostenibilidad:

o Al reducir la dependencia de los archivos fisicos para acceder a la informacion

del paciente, la clinica puede reducir el uso de papel, lo que contribuye a practicas

mas sostenibles.

IMAGEN 5 CAPTURA DE PANTALLA GOOGLE SHEETS (SEGUIMIENTO DE
PACIENTES)
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Fuente: Captura de pantalla de Google Sheet, mostrando “Seguimiento de pacientes” archivo de autor, Clinica
Destreza Dental (Captura de pantalla tomada por el autor, 2024).
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7.7 Conclusiones de la propuesta

- Optimizacion de la gestion administrativa y financiera: La implementacion de

herramientas digitales como Google Sheets y Google Calendar ha permitido optimizar
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significativamente la gestion administrativa y financiera de la Clinica Destreza Dental.
La digitalizacion de los procesos, como el seguimiento de pacientes y el control
financiero, ha mejorado la accesibilidad, la precision de los datos y la organizacién
interna, contribuyendo directamente al cumplimiento del objetivo general de modernizar

la gestion operativa de la clinica.

Mejora en la gestion de pacientes: La creacion del sistema de "Seguimiento de
Pacientes" ha facilitado el acceso rapido y ordenado a la informacion de los pacientes,
permitiendo un mejor control sobre las citas, la ubicacion de los archivos fisicos y la
comunicacion con los pacientes. Este avance ha contribuido directamente al
cumplimiento del primer objetivo especifico, garantizando una atencién mas

personalizada y eficiente, al tiempo que optimiza la organizacion interna de la clinica.

Control financiero efectivo y andlisis de datos: La implementacion de las herramientas
"Caja Chica" e "Informe Mensual" ha permitido registrar y analizar de manera eficiente
el flujo de ingresos y egresos diarios de la clinica. Esto ha facilitado la planificacion y
el seguimiento de los pagos, la compra de insumos, y la toma de decisiones estratégicas
basadas en informes financieros claros y actualizados. Este resultado est4 estrechamente
vinculado al segundo objetivo especifico, asegurando un mejor control financiero y

transparencia en la gestion de recursos.

Eficiencia en la planificacion y gestion de tareas: La utilizacion de Google Calendar para
la planificacion de citas y tareas clinicas ha permitido una mayor coordinacion entre los
miembros del equipo, mejorando la eficiencia en la asignacion de responsabilidades y el
seguimiento de las actividades. La accesibilidad desde cualquier dispositivo y la
capacidad de multiples usuarios para gestionar la agenda en tiempo real han sido clave
para alcanzar el tercer objetivo especifico, optimizando la gestion de tiempo y la

atencion a los pacientes en la clinica.
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8 CONCLUSIONES
Realizacion del diagnostico utilizando herramientas de evaluacion empresarial:
A través del diagnostico empresarial, se logré identificar con precision el estado actual
de la Clinicas Destreza Dental en términos administrativos y financieros. El uso de
herramientas de evaluacion como el anélisis FODA, el anélisis PESTEL y otras métricas
financieras permiti6 una comprension detallada de las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que enfrenta la clinica. Este diagnostico proporciond una base
solida para tomar decisiones informadas sobre cdmo abordar las deficiencias y mejorar
la eficiencia operativa. Se concluye que el diagndstico es una etapa fundamental para
conocer las areas criticas que necesitan intervencion y que, sin esta evaluacion, cualquier

mejora seria imprecisa o ineficaz.

Andlisis 'y procesamiento de la informaciéon obtenida del diagnostico:
La informacion obtenida del diagnostico fue analizada y procesada de manera
exhaustiva, lo que permitio identificar de manera precisa las areas administrativas y
financieras que requerian intervencion. El andlisis reveld deficiencias en la gestion
financiera, como la falta de digitalizacion de los registros contables y la falta de un
sistema centralizado para la planificacion administrativa. Este andlisis fue clave para el
desarrollo de un modelo de intervencion eficaz, ya que proporciond un panorama claro
sobre los puntos criticos que necesitaban mejoras urgentes. El procesamiento de esta
informacion confirm6 la necesidad de modernizar y digitalizar las operaciones para
optimizar el funcionamiento general de la clinica.

Desarrollo de una propuesta de mejora:Con base en los resultados del diagnostico y el
analisis de la informacion, se disefid una propuesta de mejora centrada en optimizar los
procesos administrativos y de control en la Clinicas Destreza Dental. Esta propuesta
incluyé la implementacion de herramientas digitales para la gestion financiera y
administrativa, como sistemas de planificacion y control de citas, digitalizacion de los
registros contables y el uso de herramientas colaborativas como Google Sheets y Google
Calendar para facilitar la administracion en tiempo real. El desarrollo de esta propuesta
no solo permitid la optimizacion de los procesos internos, sino que también asegurd una

mejor capacidad para gestionar los recursos y brindar un servicio mas eficiente a los
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pacientes. Se concluye que la propuesta de mejora es una solucién integral que responde
de manera directa a las necesidades identificadas y que, una vez implementada,

contribuird al crecimiento y sostenibilidad de la clinica.
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