TEC Tecnoldgico
de Costa Rica

INSTITUTO TECNOLOGICO DE COSTA RICA
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

TRABAJO FINAL DE GRADUACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA
SERVICIOS INTEGRALES DE REPRESENTACION EUROPEA S.A.
(SIRE S.A))

Sre

TOMO I

REALIZADO POR:
VALERIA MIRANDA SOLANO

PROFESORA GUIA:

DRA. HANNIA RODRIGUEZ MORA

| SEMESTRE 2015
SAN JOSE, COSTA RICA



QS’E&‘ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

TABLA DE CONTENIDOS

INDICE DE APENDICES ...ooutiuietiteeeeeteeeeeesessessestessssesssssssssssesssssssensssssssssessnsesssssssentsssssssssntensessssssssnssssssssssnes 10
INDICE DE ANEXOS u.uuititeeereerertseesessessesessessessesssssesessssssnssessesssssssentsssessssensssntesssssssentessesssssntenssessssssssnssnsesessenes 11
INTRODUGCCION. ..cviuitiererirerereresesisesssssesesessssssssesesssessssssesessssssssassssssssssssssessssssssssasesssesssssssesssessssnsessssssssasnses 12
(O 2 1 I U I N IS 13
ASPECTOS GENERALES..... oot errrerrrrerrirrreerrrssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 13
1.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ..ooiiiiiiiittittieeeteiiiittteeeeeeesesisreeetesesessstesssesesssssstssssesssesmssssseesseessmsssssssessss 13
00 R R B T =1 =11 N [ ] N RPN 13
1.1.2  OBUIETIVOS Y FUNCIONES ....uttttiiiiiiiiiirietiee e eeiittieeeeseeesestaeeeeseeesessbssaeesesssessssresssesssessstasseesseessssssssseseessns 13
I G B [ ¥ =T = 7 N[0SO 14
IO I A 0o |V =1 1] ol TR 15
1.2 DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt ettt ettt ettt sttt e e e et et e s et e e e s eaaeesesataeeseaaaeesanaseessabaeesssnsaeesananes 16
IO N B 1= =11 N [ N R 16
11V [T @ L1 1 RSP 16
1.3 DESCRIPCION DEL FORMATO ..vvviieiiiiiiittireeeeeeeieiissseeeeeeesesissesesessseisisresssesessimssrssssesssemmssssseeseessmmssssssseesss 18
I T R 1 07 =1 =Y o @ TR 18
1.3.2 CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO.....uuuuttttieeiiiiiutereeeseeeiiitsereeseeesasissssessesssesisssssssesssemsssrssssesssesmssssssssssesss 20
1.3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ....eiciovteeiiteeeeeireeeeeteeeeeiteeeeessseeesesseeeesseeesesssseesnsseseesssesesessssessssseees 21
1.3.4  DIAGRAMA DE FLUJO...uvii ittt et e et e e e eaae e e eeaaeeeeeateeeeesaeesensseeeeenteeesennneesnnreeeen 22
1.3.5  REGISTRO DE CAMBIOS.....ccuvtteiiteeeeeetreeeeeieeeeeeiteeeeesseeeeeiseeeesiseeeeessseessaseeeeasseeesasssessesesessssreesessressssreeens 23
(O 2N = 1L I N | RN 25
RECOMENDACIONES DEL MANUAL ciitttttiieieeeeerrreeeeeeseeessessssssessssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 25
2.1 RECOMENDACIONES PARA IMPLEMENTAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ......ccovvitiiireeeeeiinrreeeeeeeeens 25
2.2 RECOMENDACIONES PARA ACTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ...uvvviiiiiiiiiieeeeeeeeienreneeeeeeenns 26
(O 2N = U N | | PSRN 27
PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS....cittttiiineeeeeeeeeeeeneeeeeeeseeessesesessesessssssssssessssens 27
3.1 DEPARTAMENTO DE VENTAS. .. ccttttiteittteectetenceectestessescsnssassescssssasssssssssasssssssssssssssssssnssassssssnssnssssssnssassanes 27
SOLICITUD DE COTIZACION .....veevieeteeeeeeseeeseessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssstssssssssssssssstsssssssssssssessssssssssssssssssssssans 28
TABLA DE CONTENIDO .. ..ctuiitiititeiieiieeiteiteireeeeestaisesssesssssssssessasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssassssssnssassassee 29
1. DESCRIPCION GENERAL .vtuueeeetttttteeeeeeeettaaaasesesesssssassesesssssaanssesesssstaassesessssnsnsesesesssanssssesessssssnsesessssssmnneessenes 30
2. OBUETIVO tvvtuvuuuuuruuusususssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssnsssssssssssssssnssnssnnssnnnns 30
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE «evuttuttnteuntuneuneenetneeneenseneessesessnstnsenstssessssssssssnetnsenstnseseessssesenernseneennenns 30
4, RESPONSABLES .eeeeeeiietttreeeeeeeeeiissreeeeeeesesassaseeesesesassrassseseeesasssssseeseessassssassseessenssssssseeessesasssesseessesssssssseeeseennnnses 31
5. POLITICAS .. tttreeee e e e ettt e e e eeetb et e e e e ettt aeeeeeeeese s baaeeeeesesasbasaaeeeeesasbasaaaseeesasssasaaseaessessnsaesseeesesssssaneeeseennnstes 31
T Yo Tl SRR 32


file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072673

\‘i\g}‘ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— FBE

7. FORMULARIOS ...ttt eitteeeetteeeeeeteeesssaeeasaseeeaasssasesasssaeesssseaeasssseesasssasesnssesaansssessasssesesnsssssansssessssseeesssssesssnsseennnes 32

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES ... .uvveeesutreeeasreeesessesessseesasssssesssssssaissessasssssessnssssesssssesasssssesssssesssssesssssssessnnsnes 32

O, ABREVIATURAS «.tteeeetteeeeitteeeeitreeeeeaeeeeeitseeeeasseeeeasseeeabseeeaasssseeasssaeeasseaeeassseeeassseeeetsseeenssseesansseesensseeeennseeesannees 32

10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES......uutveeeeeeeeeiiureeeeeeeeeaaisssseeseeesaasssssessesssessssssssesssessssssssessesesansssssesseessnn 33

11. DIAGRAMA DE FLUJO 1ttttiieeeieiiititteee e ee ettt e e e e e e e etateeeeeeeseeaataeeeeaeseaasbaeeeaassaasassaaseaassesnntasseasesenanssanaeaeesenannses 38

12. REGISTRO DE CAMBIOS .....cuveeeeiurieeeeitreeeeeseeeeeiteeeeeesseeeaasseeeeasseaeaasseseeassseeeaasseeeaassaseeessseessseeeeassseesasseessasseeenn 41
REGISTRO DE EQUIPOS ANTE EL MINISTERIO DE SALUD .....ccuuiiiiiiiinnnnniiiiiiiiennsesssssiisesnsssssssssisssssssssssssssssnssssssss 42
TABLA DE CONTENIDO ......ccoitiiirenniiiiiiiiemmnssisssiinsesssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssnnnsssssssssssnnnsssssss 43

1. DESCRIPCION GENERAL ..vtteteeeeseurtreeeeesssasesesaseeesesssassssesesssssanssssssessssssmssssessessssssssssessessssssssssssesssessssssnssessesssnses

2 © 1 1] 1 1Yo TSRS

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ...uvvvieeeeeeieiutrreeeeeeesaiunseeseeeesenassesssesesenasssssssesesessssssssessesesnssssssssssesnnn

4. RESPONSABLES ....cooiettttteee e e ettt e e e eesetaee e e e e eeseabbaeeeeeeesesatasaaaeeeeeaassbaaaeaeeeeasssaaaeaeeeesssstssaeeseeesannsssreaaeenann

5. P OLITICAS . ..ot e e et e e e et e e e et e e eeaaee e eetaeeeeetaeeeetseeeeetseeeeesseeeennsreseeaseeeensreeean

L T -\ 7Y N o =TSSR RR

7. FORMULARIOS .....cecittteeeittee ettt e et e e e st e e e e ette e e e ettaee e sbaeeeaastaeeeasstaeesassaaaaastseeaanssaeesssaaaeasssaesanssseesanseeeessreaann

8.  APLICACIONES COMPUTACIONALES .......ccvuue..

9. ABREVIATURAS......ottieettieeecteeeeeire e eeveeeesnaee e

10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES....

11. DIAGRAMA DE FLUJO cceiiiieeiiiteeee ettt e e e eeettttee e e e e eeetataeeeeeeeesaataeaeeeeeesaastasaeeeeeeeaansssseeseeesansssaeeeaenans
12. REGISTRO DE CAMBIOS ....cuttieeetreeeeeteeeeeetteeeeeteeeeetteeeesetaeeeeesteseeesasaeeeessseeesteeeeessseeeseseeessstseeeeanreeeennnees
SUBSANACIONES .....coiiiiriunniiiiniiinrnnssisissiiresmssssssssimmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 59
TABLA DE CONTENIDO .......coitittreeeiiiiiiiieennesisierinsesmnssssssssssesnsssssssssssssnnssssssssssssnsnsssssssssssnnssssssssssssnnnsssssssssssnnnnssssss 60

1. DESCRIPCION GENERAL ...
2. (153 1177 N
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..ettttttterereeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeemeemmemmmmmmm. 61
4, RESPONSABLES ..cetttiiiuitttteeeeeseeiutttteeesssasusrataeesesasaasrateeesssssassassaesssssasssssaeesesssnsssssseesesssnssssseeeesssenssssnseeessensnses 62
5. POLITICAS 1 tteeee ettt e e ettt e e s et et e e e s e st et et e e e s e s ssbateeeeess s ssbabaaeeeessasssasbaeeesssasssnseeaeesssensnssnneeessnnnnnses 62
6. AALCANCE «.etttteeete s e eettieee e e e e e st bee et ee e s e s aaba e e eeeesesassbasaaaeeessasasteaaeeessaass b et e e eeeee s aba e e e eeeeesashateaeeeeesennntaeaeeeeeennnnre 63
7. FORMULARIOS ... eieeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeas 63
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES . ceteteeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeseieseeeseseseteseaeeeeeaeeeaesatesaaesesasasasaseseseesseseeesasesseseeseeseseeesaeans 63
9. AABREVIATURAS «.ieeieeeieieeeeeiesesesesesssetetesesetasesesesssssesesesesesesesesesesssesssssssesssesssesesesesesesesessseseesseeeseseseseeesesseseseessenens 63
10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuuvvvteteerssssurreeeeessssssnrereeesssssssssseeessssssssssssassesssssssssssssessssssssssseesssssssnsns 64
11, DIAGRAMA DE FLUJO «euuttiiiietieiiiiiiteee e e s ettt ittt e e s sesiitteteeeessessaabataeeessesssbataeaessesasssnseaaeesssasssnsaaeeesssenssssenaeessssnsnnses
12. REGISTRO DE CAMBIOS
PEDIDO DE CONSUMIBLES .....cccuuuiiiiiiiimemmmnnssnnimmmmssssssssssmmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 72
TABLA DE CONTENIDO .......coititeeeeecceirreeeenesseessserenmssssssssesesnsssssssssesennnssssssssseesnsssssssssssesnnnssssssssessnnnssssssssesennnnssnnns 73
1. DESCRIPCION GENERAL ..vvteteeeeeeiuuttereeeeeeasosstaseeesesesasssasssssesesasssssssessessamssssssssssssasssssssssesssesssssssssesssessnssssseesssennanses
2. (133 11770
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE
4, RESPONSABLES
5. POLITICAS ....vvvvvveennn.
6. AALCANCE «.eetttteeeeeeeeesttteeeeeeses s bateeeeesesaasbaraaaeesesassaaeaaaeesssasssssaeeeasssassssbaeeeaeesesassssneeeeeeesanssaseeeteessansntraneeeesennnnres
7. FORMULARIOS
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES et ettt teieeeieieee et eeeeeeeeeeieieseeeeeeeseeeseeeeeaeeaaeaeeatasaaesaaesaaasasaseseesaesesesaessseesseeesesseeaanans
9. AABREVIATURAS «.iiiieeeieteieieieeseeeseesesesetesasetesasasesesssesesesesasesesesesesssesesssesesssesssesesesesesesesesesesessseseessesesessssesessssessenans


file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072687
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072701
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072715

\‘i\g}‘ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— FBE

10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuuvvrreereeeiesurrereeesssesanssrseesssssassssssesssssssssssssnssesssssssssseseessssssnsssnseesssessnses 77

11, DIAGRAMA DE FLUJO «.uuttttiietieiiciiittees e e e sttt et e e e s sesiattae e e e e e sesaebaeeeeeeee s assanaeeeeeesasssssaaeeeessanssssaeeeesesesnssanesasesensnnses 81

12,  REGISTRO DE CAMBIOS. ...uuuuvuuuuuuuunsunnsnnsnnnnssnnnnnnnnnnssnnsnsssnsssssssssnsnsssnssnnssssnnsnsnnnsnnnsssnnnsnnssnsnsssnnnnnnnsnnnsnnsnnnnnnnnnnnnnnnn 85
VISITA COMERCIAL POR SOLICITUD .....coitieeieeneceeerieeennnnseeeeseeeennsssseesssssennsssssssssessnnssssssssssssnnnsssssssssssnnassssssssessnnnnns 86
TABLA DE CONTENIDO .......coittteeeunneeerereeennsseeeseneennsssssesssesesnnssssssssessnnnsssssssssssnnnssssssssssssnnnsssssssssssnnnsssssssssssnnnnssnnns 87

1. DESCRIPCION GENERAL

2.  OBIETIVO

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE

4. RESPONSABLES ....vvtteuttteeetreeeeaeseeesssaeeasssseesassasesassseeasssssasasssseesanssesesnssessansssessasssssessssssassssessanssssssssssesssnsseessnes

5. POLITICAS «..tteeeeeitee e ettt e e ettt e e ettt e e te e e e tteeeeaeteee s asaaeesssseeaasssaeessssaseassseaeanssseesanssaeesnsseaaanssseseansseessssneesansseenanes

B, ALCANCE «.tveeeeetreeeeetee e e ettt e ee ettt e eeaeeeeeetaeeeeetaeeeeea—eeeaatateeaateteea——aeeatbaaeea—aaeeaaaaaeeataaeeeareeeeaaareeeatreeeeanrreeeannees

7. FORMULARIOS ....ceeeeieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaeaeaeas

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES .....uvveeeetreeeentreeeeeiseeeesiseeeeensseseeassseeessseseessseeesassssesssseeeensseseesssesesenssesesnsseeennnes

. ABREVIATURAS «.tttteettteeeitteeeetteeesatssesestseaeassssesassssasssasssaassssesasssssesssssseanssssesanssssssssssssanssssesansesessnssssesnssssesnnsees

10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.....uuvvtreeeeeeseiuerrreeesesasassssreesesssssssssssssessssmssssssssesssessssssseessssssnsssssessessns

11. DIAGRAMA DE FLUJO......coeeeiiiecieeeereee e

12. REGISTRO DE CAMBIOS
VISITA COMERCIAL SECTOR PUBLICO.......cccevereereseenisessessessessesessessessessesessessessessssessessessessssessessessessssassessessesassans 101
TABLA DE CONTENIDO ......ccoitiiirmmnmisenninmmmmsssssssssimssssssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnss 102

1. DESCRIPCION GENERAL ...vvvveeeeeeeseutrereeeeeeesesusreeseeessasaissasssesssesasssssssesesssasssssssssesssessssssssesssessnssssssesesesasssnssseseeeans 103

2. (0]:1] 23 11V o TSP UPTRRRRP 103

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ...vvvveeeeeieiuuereeeeesesesinntseeeesssessnssssseesssessnssssssssessssnssssseesssssnnssssesssssss 103

4, RESPONSABLES

5. P OLITICAS ..ttt e e ettt e e e e sttt e e e e e e e be e e e e e e e sesaa et aaeeeeeeaaasbaaeeaeeee s ssataaaeeessaassetaeeeaaeeaanstbaneaeeeeananrataeeaeaeann

6. AALCANCE «.etttteeee e e e ettt e e e e e st et et e e e s e saaabeteeeeesasaaaba e e eaessasasbeeeeeeeee s s sbaeaeaeeeesasba b b aeeeeesanbataaeeeeeeenanbrnaeeeeeennnre

7. FORMULARIOS

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES ..cvvteteteuurrrteeeessesuurereeesssssassereeessssssssssseeesessssssssssessesssssssssssesesssessssssseesssssssses 105

9. ABREVIATURAS .ttt ttutittteeeessseittteeeeesssasustateeesssssassseseeesssssasssssseesesssssssssseesesssssssssseseessssssssssesesssensssssnseeesssssnses 105

10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....uvvvvreeeeeeieuusrreeseseiaasssssessesssasssssssssesssamsssssssesssessssssssesssesssssssssesssesnnnnes 106

S 17X 7Y N o =2 I 1 109

12,  REGISTRO DE CAMBIOS. ...uuvutuuuuuuususususasssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsssnnnsssssnsnsnsnnnns 113
FACTURACION SECTOR PUBLICO.........cecvererreerresersesesessessssesssssssssssenssssssssesssesensssenssssssssssnsssensesesssssssssssnssssssnns 114
TABLA DE CONTENIDO ......coiiiiiimmmnissnniimeemnssssssssimsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnss 115

1. DESCRIPCION GENERAL ..vtvttteeeseseutttreeeessssassnreeesessssssnsesesesssssasssseeessssssnsssseesesssasssssseesesssssssssssseessssssmsssnseeesssss 116

2. (027 23 1 1Y o SRR 116

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ...etttuuuieeserettuuuueseserensunnneseeesesssunsnsseseressmsnsnsessessnsmnnsnssessssnssnnsnssenes 116

4, RESPONSABLES

5. P OLITICAS .. ettt e e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e etbateeeeeeeeesastaaeeeaeeeaasbaasaaaeeesasbataeaeeessaassesaeasaaeseaantbessaeeeeaaansaaaaeeaaeann

6. ALCANCE ..oeveeereennnnn

7. FORMULARIOS

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES

9. ABREVIATURAS ..ttt tiiutittteeeesesatuereeeeesssassstateeesssasassseseeessssssssssseeesssssasssssssesessssssssssnseesssnsssssseesesssessssssnseeessessnnnes

10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

O S 17X 7Y N o =3 I 1

12,  REGISTRO DE CAMBIOS. ..uuuuuvuuuuueusunususunssssnsesssssnsssssnsssnsssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssnssssnsnsssssnsssnsnsssnssnnsssnsnnnsnnnnnns


file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072729
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072743
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072757

\‘}vg}‘ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— TEC
OFERTA DE LICITACION ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA ...veverreieeereeneiseeseessessessessssssessessssssessessessssssans 126
TABLA DE CONTENIDO ...c..cttteniertennerrennsereenscersenseersnsseersassesssnssesssnssssssnssesssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssanssessanssessansseses 127
1. B o[- Tol o] N 1= NI =LY KR 128
2. (O 1= 21 11V PPN 128
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..evuuuiiituueeettieeetiteeestneeetsueersnneesstnneesssnnsesssneesssnneeessnnsesssnneessnneessnnns 128
4, RESPONSABLES ....iettuteeitieeeettee ettt ee ettt eesstueestaneesannesstaneessnnsassnnsasssnnesssnnssssnnesssnsesssnnessssnnesessnnsesssnneessnneesnnnns 129
5. POLITICAS .ttt et ettt e ee et e e et e s e et e e e e eeesesbabaareeeesesassbaseaeeeeesasbasaaeseessansbasaaeseeesesassbbeseeeeeesansraraeeeeeeann 129
6. AALCANCE «.evtvvvieee et eeeitreeeeeeeeeeab e et eeesesaabaeeeeeesesasabaaeeeeesesassbasaeeeeeesassbasaaaeeessanssabaaseeessanssbaaeseeeseassstanseeeeeeannres 130
7. FORMULARIOS ..vvveieeeeeiitteeeeeeeeeeitereeeseeesessbaraeeseessesssbaareeeesesasbassaeseeesaasbasaaeseessansssssesseessesasstasssesesesssssasseeeeeeann 130
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES ..ceeteeeeetereeererererereseseresesesesesesesesesesesesesesesessessesssesesesssssesesssssssesessssessssssseseseseenns 130
9. AABREVIATURAS 1. eeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteteteeeteeetetetetetetesetesesetetereeeteteteeeteteteteteteeeteteeeeeeeteeereeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeenes 130
10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....ciiiiieeeieitieieieieieieteteteteeeteeeteteeeeettteteteeeteeeteteeeteeeteeeteteeeteeteeteeeeeeeeeeeens 131
11. DIAGRAMA DE FLUJO «..eetittiieeieeeeetiie e e eeteee e e e ettt e e e e e e e ea st e e e e e e e eabab e s eees s e s baaa e seesssssbaanseeesessssrannseeeesssres 135
12. REGISTRO DE CAMBIOS 1.vvveieeeietrtrereseeesesissreretesesesisresesesesesasssessseseeesssssssssssesssemssssssssesssemsssrssssesssemmstssseesesens 140
3.2 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA.....ccueeveereireieeeereeeeseeeseeseesesssessessesssssssssessesssessessesssssessessssssessessesnsessassasns 141
OFERTA DE RENOVACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO.....ccouieueieireeereesesesseessessessessssssessessssssessessessssssasns 142
TABLA DE CONTENIDO ...c..citteeertennereeesnereenseereenseerensseersessessssssessenssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssessansssssanssenes 143
1. B o[- Tol o] N 1Nl 144
2. OBJETIVO 1uvvuvuruuueusnsusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnssssssssnnnnnnsnnnnn 144
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..vvvvvvvvrrrrrerreeeeeereeeereeeeereeeeeesseeeeeesssesesessssessseserssesseessesseereseererrreeseee 144
4, Yoo Y= TN 145
5. PO TICAS e 145
6. AALCANCE ...eeeevtttieeeeeeeeettttieeeeeeseesatt e seeesssasssenaseeesssssannsseeessssssnnsasesessssssnnssseessssssnnnsesessssssnnnnsesesssssnnnneeeeesssssnnnnns 145
7. FORMULARIOS .. e eeeeettttieeeeeesetttunaeseessssssnnaesesssssssannsesessssssnnnnseesssssssnnnnsesessssssnnnnsessesssssnnnesesssessssnnnesesssssssnnnnns 146
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES .eeteeeeeteeeeeieeeeeeeeeeeieeeseeeeeeeeesesesesesesesesasesesssesesesesesesesesesesssssesesssssssssesssssssseenens 146
9. ABREVIATURAS «..eieeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeesaeesesetesesesasesesesesesesesesasaseseseseseseseseseseseseseseseseeeseseseseseseseeesseesssesesesesssessesaeeenns 146
10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..uuuuuieeiiererutieeeeeseresssiieeeeessessssneseessssssssnaesessssssssnaesessssssssimmeeesssssssimeseesees 147
11, DIAGRAMA DE FLUJO tuuuuururunuuunuuunnnnnunnnnnunnnnnsnnnnnnsnnnsnsnnsnnsnsssnsssnsnsnsssnsnnnsnsnnnnnsnnnsnsnnnsnnnsnsnsssnnssnnnsnnnsnnnsnnnnnnnnnnnnnne 151
12.  REGISTRO DE CAMBIOS. .. uieeterttuuieeeeerersstnaeesesssssssneaesesssssssnnseeessssssnsaeseeesssstsnnsesessssssssnaeseeessssssnaesessssssnnsnseseees 156
INSTALACION Y CAPACITACION DE USO DE EQUIPO NUEVO......cooereeereriieseieseiesesesesssssesessssssssssssssssesssssssesssssssens 157
TABLA DE CONTENIDO ...c..citteuierteenereeenereeeseereessesrensseeresssesssssssssssssesssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssessanssessansseses 158
1. DESCRIPCION GENERAL ..eeeeeeeieeeeeieieieieeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeaeaeeaeaeaeeeeeaeeeeeeeeeaeeaaaeaes 159
2. (13 117/ 159
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..vvvvevererererererereeeresesesssesesssssssesssssssssssssssssesssssssssssssssesssesesssessmsrersnen 159
4, RESPONSABLES «.ceiiieieieieieieieieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeaeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeaeeeeaaeeeetaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeens 159
5. PO TICAS e 160
6. AALCANCE ...eeivtttieeeeeeeeettttieeeeeeeeetastaaeeeeessasaneaseeesesssannsseeesssssannssessssssssnnsssesssssssnnnsesessssssnnnnsesssssssnnnneeeessssnnnnnnns 160
7. FORMULARIOS ... eeeeeeettttieeeeeeeresttsneaeseesessssanaesesssssssannsesesssssssannsesessssssnnsnsesessssssnnnnsesssssssssnnnsesssessssnnneseesessssnnnnns 160
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES ©vvvuuueeeerrreruueeeeeeressssnaeseessessssnaesessssssssnnsesessssssnsnesesessssssnnnesessssssssnsnessssssssnnnnnns 161
9. AABREVIATURAS «.eeieeeeeeeeeeeieieeeseeesesaseeesesesasesesesesesesesesesesssesesesesesesesesesesesesesesssesesesesesssesssesessessesseessesssssessseseesenes 161
10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuuuuuuuuusunnnunnnnnnnnnnsnnnnnsnnnsnsnsnsnsnsssssnsssnsnssnnsssnnnsnsnsssnnnsnnnnnnnsnnnssnnnnnnnnnnnnnn 162
11, DIAGRAMA DE FLUJO tuuuvuuuruuunuuuunnnnnsnsnsnsssnsnsnensnsnnssnsssssssssssssssssssssssssnsnsnsssssnnssnsnsssssssnnnsnnnsssnnssnsnnnnnsnnnssnsnnnnnnnnnnnn 165
12.  REGISTRO DE CAMBIOS. .. uieetevttuueieeeeerersrsneeeeeessesssuasesessssssssnesesessssssssesesessssssnnsesessssssssnsesessssssssnnesesssssssnsneeeeses 169
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A HOSPITALES .....ccuueiteeierieenierteenerrenesereennsersenssesssnssessenssesssnssesssnssssssnssssssnssnnes 170


file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072771
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072786
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072800
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072814

\‘:;,i;}" < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— TEC
TABLA DE CONTENIDO .......ciitiieeeennniieeereereenssseeesseesssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssnnnnss 171
1. DESCRIPCION GENERAL «.vvvvveeeeeeeiutrereeeeeeeiestssreeeseeesesissrssssesesemasssssssesesesesssssssssesssemssssssssesssemmssrssssesesemmsssassssseesss 172
2 (O 1= ] 21 11V OIS 172
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..vvvvvvvrrrereeereeereeererereeeeeeeseeesesesesesssesssssssssesssesssssssssssssssssesssssssesesssee 172
4 RESPONSABLES ...ceeeiiieuttterteeeeeesauresteeseessassaseeesesssessssssesesssesssbasssesssssassbasesesesssasbasasesesssesssarssssesesessssarssesseesns 172
5. PO TICAS e 173
6. AALCANCE «.evtvtveeee et e eeiitreeeeeeeeeearee et e e e sesaabaereeeesesasabaaaeeeesesassbaseaeeeeesassbasaaaeeessassssbaaaeeessansssbaaeseeeeeasntanreeeeeeannres 173
7 FORMULARIOS ..vvveieeeeeiitreeeeeeeeestteeeeeeeeesessbareeeseeesesssraarseeesesassbassaeseeesaasbasaaeseessansbasaesseessesasstaeseesesesssssasseeeeeeann 173
8 APLICACIONES COMPUTACIONALES .1vvvveeeieittreeeeeeeeeiisreseeeeeeesaisraseeesesesassssesssesssesssssssssesssemssssssssesssemssssssseesssssssnnes 174
9. AABREVIATURAS .eeeeeiettttteeeeeeeiesturereseeesesissteseseeesesastasssesssesassbassesseseiasassssssesssessssssssseessenssstessseessessstssseeessennsnres 174
10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....cciiiiiieieitieieieieieieteteeeteteteeeteteeeeeteteteteteteeeteteeeeeeeeeteteeeeeteeeeeeeeeseeeeeeeens 175
11. DIAGRAMA DE FLUJO «..eiiitiiiiei ettt e e eeteee e e e ettt e e e e e e e eaaba e e e e e e e eabaa s eeessasbaaa e seessessbaanesesessssrannseeessssres 178
12. REGISTRO DE CAMBIOS ...vututueueinnnnnnennnsnsasaessssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnsssnnnnnnn 182
MANTENIMIENTO PREVENTIVO SECTOR PRIVADO .....coitttreeeiieirrieennenesieeereeesnenssssssseesssasssssssssessssssssssssssssnnssssssns 183
TABLA DE CONTENIDO .......ciitiiireeeerieeerieermensssseesseessnsssssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssnnnnes 184
1. DESCRIPCION GENERAL «.vvvvveteeeeeiutreeeeeseeeiesssareeeseeesesissresesesesemasssssssessessesssssssssesssemssssssssesssemmsssssssesssemssssassseseesss 185
2. (0]:1] 3 11V o USRI 185
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE .vvvvvveverrreeereeeeeereeeereeeeereeeeeesseesesssssesesessssesssesesssesseessessesrsserrseereeseee 185
4. RESPONSABLES ..uueeettttttiieeeeererertnaeseseresstanaesesssssssanseeeessssssanseesssssssnansesssssssssnnsesssssssssnesesssessssnnneeessessssnnnnns 185
5. POLITICAS . eeetteee ettt ettt e ettt et e e e e e e e aa e e eeees e e s s b e eeeeaeess s b seseessasaaannsesesssssasannseessesssnnnaeeeesersnrnnnnns 186
6. 7Y KoY o 186
7. FORMULARIOS ..vvvtieeeeeititeeeeeeeeeseiteseeeseeesessbateeeseessessstaaeseeesesasabasseeeeeesassbasassseessassbasaeeseeesesaasbbessesesesnssbarseeeeeeans 186
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES .1vvvteetteitvterereeeeeiisreseeesesesiisraseseseeesasssssesssesssemssssssssesssemsssssssesssemssssssssesseesssses 187
9. ABREVIATURAS .eeeiittttteeeeeeeieitareeeeeeesesissteseseeesesasabasesesssesassbesssesesesassbasssesesssesssatsssseessesssstesssesssessssssssesssesssnres 187
10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.....evtuuuueeeeereeetuniieseeeseesrsnaeseeesssstsniesesssssssmneeesesssssssmmeeessssssssnneseeseessses 188
11. DIAGRAMA DE FLUJO 1utvvteeieeeieiiireeee e e e eeciiteeeeeeeeesettaeeeeeeeeseabaseeeeeeesasssssaeesaeseasssssaesaeeeesassraaseeeeeesastssseeeenennn 191
12. REGISTRO DE CAMBIOS ..vveeeeeeieuurreeeeeeesesiunreseeesesesasssseeeeseesasssssseseessassssssssesssesssssssssesssemsssssssseeseesnssssseesesennn 195
MANTENIMIENTO CORRECTIVO SECTOR PRIVADO .....cccctiiuitnirectetencrectencescesctessascascsnssescssssassassascssssassasssnssassanes 196
TABLA DE CONTENIDO .......ciitiiereeeeniieerieerrensssssesseesssssssssessessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssnnnnes 197
1. DESCRIPCION GENERAL ..ceeiiieiieiieieieieieieieieieeeeeeeeeeeee et ee ettt e teeeeeteeeee et eteeeeeteteeeeteeeetteeteeteseeeeeeeeeteseeeeeeeeeeeeeeeeeseneeees 198
2. [©=1 =5 11V TSN 198
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..vvvveeeeeeeesiuureeeeeeeeesinnrseeeeeesesssssssseesesesassssssesesesesssssssesesssesssnssssesesans 198
4, RESPONSABLES ...eeeeeieetttrereeeeeeeietreeeeeeeeesassssaeeseessesissraseseessesaasssssseseessansssssssseessassssssesseseeessssrssssesesessnnsnsseseeeeann 198
5. PO TICAS e 199
6. AALCANCE «..uttvveeeeeeeeeetreeeeeeeeeeitaraeeeeeeeesesabareeeeeeesassbaaaeaeeeesasrasaeaeeeesasassasaeeessasssssaaseeessansssaassasesenssssnseeeseennnnres 199
7. FORMULARIOS ... eeeeeeettttieeeeeeerettttneaeseessesssanaesesssssssannsasessssssnnnnsesessssssnnnnsessssssssnnnnsessessssssnnnsesssessssnnneseesessssnnnnns 199
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES .11t uueeeeerttrtueeeeeerersssnaeseessessssnnaesessssssssnnsesesssssssnnesesessssssnnesessssssssnmmesessssssnnnnns 200
9. AABREVIATURAS +11uueeeeererttuneeeeereeessstnesesessssssssaseeessssssnnesessssssssnnsesessssssssnnsesessssssssnnsesessssssnnnesesessssssnneeessssssnnnnnns 200
10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...uuuuuvuuuussuussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssnnsnnnnnns 201
11, DIAGRAMA DE FLUJO «.uvtreeeieeieeiitieteeeeeeeeeitteeeeeeeseiaaeeeseeesesbsaaeeeeeesestssaaeseessansssseseeessesssbaeaeeessesassranseeeesesnssns 204
12, REGISTRO DE CAMBIOS. ..vveeeeeeeeiurrereeeeeeeiesrsreeeeeeeiasisssseesesesassssssssesssemsssesssesssenssssssssesssesssssssssesssemssssssseesssennnnnns 208
3.3 GERENCIA GENERAL.........ccittiteeenneeeeeeeeeeenseeeereeeseassssseesessesssssssessssssnsssssssssesssnsssssssssssssssnssssssssssnsanssssssssenns 209
PAGO DE VIATICOS ....cuveiueeeeeeuiiiieesesissessessessesssesssssssssassesssssssssessessesssessessessssstassessessssssessessessssssessessesssessessesses 210
TABLA DE CONTENIDO ... ccuituiitiititeiieiteeteiteiteseesesstsssssssessssssesssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssassssssassassnnes 211


file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072828
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072842
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072857

\‘i\g}‘ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— FBE

1. DESCRIPCION GENERAL ..vvvvteeeeeeeutrereeesesssasseseessesssssosssanesesssasassssseessssssnssssssssesssssssssssssesssessnssssssesssessssssseessssss 212

2. (0127 23 1 1Y o PSP 212

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ...ettttuuuteeeeettuuuieseeeeetsuunnssesesennsansnssesessssssnsnssesesessmsnesesessssnsmnnnsssenes 212

4, RESPONSABLES «.ciiieieieiiee ittt ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaas 212

5. POLITICAS ...ttt et e ettt e e e e e ettt e e e e e e e ebabaeeeeeeeesasbaaeeaaeeeaaasbaaaeaeeaesassasaaaeeessaassssaaasaeesasnnssaseeeeeeaaanssnseaeeanann 213

6. AALCANCE ...ieitttiee e e e e et ettt e e e e et ettt e e e e e e e aataa e eeeeeeaasau s eeeeeaataa e eeeeeaasana e aeeeeateaaaneeeeeenetaaaeeeeaeeraaeeeeeeeenraaes 213

7. FORMULARIOS ...cetieeieeiiiteteeeeeeesttetaeeseessestetaeeeesesasssesaneaeassasasssaneeesssesasssssaaesesssansssanesesssessnsssnseesssessanssssneeensans 214

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES «.vvvteeeeeeuvrrreeesesaseusssneeesssasansssseeesesssasssssesssesssssssssessesssassssssnssesssesssnsssseesssessannes 214

9. ABREVIATURAS ..ttt ietttteeeeeessetuareseeeessasnstesesesssasassssseeesssesanssssseesesssasssssssssessssssssssessesssassssssnssesssessssssnseeesssssnnes 214

10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...uuuvvvrreeeeeeieuuereeesesssassessessesssssssssessessssssssssessessssssssssssesssesssssssssesssessnnnns 215

11. DIAGRAMA DE FLUJO ....vvveveeeeeeiiinee.

12. REGISTRO DE CAMBIOS
PEDIDO A FABRICANTES .....ccevtuuuiiiiiiinmmmnsssssssiimmmmssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssss 223
TABLA DE CONTENIDO .......ccitiitieeeniieiiirieennnsissessisesnnssssssssssssnnssssssssssssnnsssssssssssssnnssssssssssssnnnssssssssssssnnnssssssssssnnnnns 224

1. DESCRIPCION GENERAL ..vvtvteeeeeeiuttereeeeeessasssrasesesssssonssssssesssasansssssessssssansssssssssssanssssssssesssessnssssssesssessnsssseeessess

2. OBIETIVO

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE

4, RESPONSABLES

5. PO TICAS e

6. AALCANCE ..etttteeeeeeeeeetteeeeeeeeeeetbaeeeeeeee st taaeeaeeeeaassbaaaeaeeaesasstasaeaeesesassssasaeesssaassssaasseessanassaaeeaeeseasnssnseaeesennnnses

7. FORMULARIOS ...eeeeeeeeeititeeeeeeeeesettaeeeeseeesestaraeeeeessesisssaaeeaeesesasbasaaaseeesaassssasseeessassssseasaeeeasansrssseasesesaansnsaeeeeenann

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES «.vvvteeeeeuuevrreeesesasanstsneeesssasanssssseesesssasssssssssesssasssssssssesssasssssssssesssesssssssssessssssnnes

9. AABREVIATURAS .ot eietitteeeeeeeseutereeeeesesasnetasesesssasassssseesssssasssesseesssssasssssssesesssassssssessesssansssssnssesssessssssseeesssssnnnes

10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuvvvtrreeeeeieuustreeseseiaassssessesssesssssssssessssssssssssesssssssssssssesssesssssssssesssesnnnnes

11, DIAGRAMA DE FLUJO ..uutiiitiitieeiiitteee e s eesiittee e e s e sttt e e e s e sessbettaaeeessasststaaaeesssassssaeatesssassssanaeesssenssreneeesssensnnnes

12, REGISTRO DE CAMBIOS. ...etteeetesuurrrteeesssssauerereeesesssassusseeesssssassssseeesesssassssesesesssasssssssssessssssssssseeessssmsssssseeesssssssnns
INDUCCION DE PERSONAL .....c.ceueeveteiireesessessessesessessessesessessessessesessessessassssessessessessssessessessssessessessesssessessessssanses 237
TABLA DE CONTENIDO ......ccoiiiiiemmmnissnninmeemnssssssssimsssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnss 238

1. DESCRIPCION GENERAL ..vvtvteeeeeeiuutttreeeeeeeiassssssseesssasasssssssesssasassssssssssesansssssssssssasssssssssesssessnssssssesssesnnsssssesssssn 239

2. (113 1 1Y/ N 239

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..ettttteterereeeeerereeeeeeesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesestsesememesesesmmemmmemmm 239

4, RESPONSABLES

5. POLITICAS . ttttet et ettt e e e ettt et e e e s ettt e e e e s se b beteeeeesassabateeeeese s ssbaeaaaeeessassasbaaeeessannsseeaeaessesnansnnnaeeesesns

6. ALCANCE ...ovvvveeeeennnne

7. FORMULARIOS

8. APLICACIONES COMPUTACIONALES.......

9. AABREVIATURAS «.iiiieieiiieieieieieiesesesesesesesesasesasesesesssesesesesesesesesesesesesesesesssesesssesesesesesesssesesesesssssesssessesessssssssseseenns

10. TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

O S I 17X 7Y VN o =2 I 1

12, REGISTRO DE CAMBIOS. ...etteeeieeruurrureeeesessanersreeesesssassusreeesessssssssseeesesssasssseeesessssssssssessesssssssssssesesssssssssssesesssesssnes
EJECUCION POR ADJUDICACION DE LICITACION NACIONAL O CONTRATACION DIRECTA ......ccoemereeeernereesesnennes 250
TABLA DE CONTENIDO .....cciiiiiieemmnsssiniimeemssssssssiimssssssssssssimsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsanes 251

1. DESCRIPCION GENERAL ..tvttteeeeeeiutttreeeeeeesaassssesseessaesanssssssesssesasssssssesssssamssssssssesssamssssssssssssesssssssssesssesasssssssesssess 252

2. (113 1177 N 252

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..etttuuuueesereetunuieseeeretsuunnsseeerensmsnsnsseesrensmsnsnseeessensmnnsnssessssnsmnnsnssenes 252


file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072871
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072885
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072899

\‘:;,i;}" < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>
— TEC
4, RESPONSABLES ..eeiiiiieieieieieieieeeeeieeeeeeeeeteeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeteeeeteeeeseseseeeeeeeeeeeeseeeeseseseeseeseseseeeeeeeeeeaenens 253
5. PO TICAS e a e 253
6. AALCANCE ..ttt ettt ettt ettt ettt ee e e e et e e ettt e e e ata e e e et e ettt e aatan e esanaeaannaeataeeeaan ettt aeataaeetnaeetanearataeeranaaares 254
7. FORMULARIOS ....uiettieeetie e e ettee e ettt e ettt e e e et e e etaeeeeaueesatan e staneassansaeasnnessnnnssssnnsessnnsesssanessssnnsessnnseessnneessnneesnnnns 254
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES ..vvuueeeeteetrtteaeeeeeresessnaeeeessessssnaesessssssssnntesesssssssnneseesssssssnmesessssssssnmeeesssssssnnnnnns 254
9. AABREVIATURAS «.eteeeitie ettt e ettt e e ettt eeetaaeeetateesstaneessansesannasstaneesssnnsasssnsesssnnessssnnsessnnsesssnneesssnnsessnnsesssnneessneeenes 254
10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuuuuuuuuusuuunnsnsnnnsnsnsssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssnsnsssssssnnssnsnssnnsnnsssnsnnnnnnnnnnne 255
L1, DIAGRAMA DE FLUJO tuvuuuuuruuuuuruunsnnssnsssnsssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssnsnssnnsnnssssssnnnnnnnnnne 258
12.  REGISTRO DE CAMBIOS. ..uuuuuuururusnsnsssssssnsssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssnsssssssssssnsnssnssnnnssnssnsnnnnnnnne 262
FACTURACION SECTOR PRIVADO ......ccueieieiereeresseessessessssssessessesssssssssesssessessessessssssessessesssessessesssssessessesnsessessesnes 263
TABLA DE CONTENIDO ......citteiiiieeniiiieenieiieesieisnssesisnssssssssssssssssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssnss 264
1. B o[- Yol o] N 1Nl K
2. OBUETIVO 1uuvuvuruuurususussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssnsssnssnssnnnnn
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE
4, RESPONSABLES
5. POLITICAS ...ccovvveeens
6. ALCANCE ..oeveeeeeeennnnnn
7. FORMULARIOS
8. APLICACIONES COMPUTACIONALES
9. AABREVIATURAS «.ieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteteteteeeseeetesetetetetesesesetetetereteteteteeeteteteeeteteeeteeeeeeeteeeeeteeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
10.  TABLA DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ..vvvuuvvuvusssusssussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsnsnsnns 268
L1, DIAGRAMA DE FLUJO tuuuvuuuruuururueusnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnssnnsnnnsssssnnnnnnnnnne 270
12.  REGISTRO DE CAMBIOS. ..uuuuuuuuurususnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnsssssnnsssnssnnnnnnnnnne 272
SELECCION DEL PERSONAL....c.uveevtereereerseesseesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssessses 273
TABLA DE CONTENIDO ......cittuiiiiennieiieeniernensieisnnsesisnssssssassesssnssesssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssanssssssnssssss 274
1. DESCRIPCION GENERAL ..eeeieeeieieeeieieeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaeeaaeaeeeeeeeeaaaeaeeeeaeaeeeeaeeeeeaaaaaens 275
2. OBUETIVO 1tuvuuuruuunuuunnnusnnnnnnssnsssssnnnsnsssnsssnsnnssssssssssssssnssnssnsnnsnssssnssssssssnnssssnnsssnssnsnssnsnnnsnnnsnnnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 275
3. UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE ..vvvvvvvrerererererereeeeeresesesesesesssssesesssssssssssssssesssesssssssssssessssssssssssmesersren 275
4. RESPONSABLES ...ueeeeeertrtueeeeeerersssneaeseessssssnnaesessssssssnnsesessssssssnnsessssssssnnnnsesesssssssnnasessesssssnnnesessssssssnnneseessssssnnnnns 276
5. PO TICAS e, 276
6. AALCANCE ...eeeittttieeeeeeeeettttieeeeeeseesaut e seeeessasssenseeesssssanasseesssssssnnsasesessssssnnssseessssssnnnsesessssssnnnnsesesssssnnnneeeeesssssnnnnns 276
7.
8.
9.
10.
11.
12.
BIBLIOGRAFIA
APENDICES
ANEXOS



file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072913
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072927
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072942
file:///C:/Users/Andrea/Desktop/SIRES.A.-%20TOMO%20II%20-%20VMS.docx%23_Toc420072943

Qi,::‘ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— TEC
INDICE TABLAS

TABLA 1 SIMBOLOGIA ANSI ...ttt ettt e et e s a e e e e e e s e bbb b e eeeseesaababeeeaeeesasababeeeeeeesenberaeeeas 17
TABLA 2 ENCABEZADO PARA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SIRE S.A. ..ooooiieeee e 18
TABLA 3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....uuutttiiiieiieiiutiteeeeeiesiiteeeeesesesssstasesesssesssssssssessssssssssssesssssossissssesessssssssssssees 21
TABLA 4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SIRE S.A. ..ot 22
TABLA 5 REGISTRO DE CAMBIOS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SIRE S.A. ...t 23



@ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

INDICE DE APENDICES

APENDICE 1 TOMA DE INVENTARIO ... uututiieiiiiiiiitteteeeeeiesitateeeseeessssateeessessessassesssesssessssssssesssesssssssssesssesssssssssessssssssnes 290



QZ:Z < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

INDICE DE ANEXOS

ANEXO 1 PLANTILLA PARA COTIZACION DE EQUIPOS .....uuviiiiiiie ettt ee ettt aee e et eeeetae e eenaeeeeeareaaan 295
ANEXO 2 PLANTILLA PARA COTIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO .....ovrveieeiirireiieeesereseeessessessssssessesnsenes 297
ANEXO 3 SOLICITUD DE VIATICOS POR GIRA ...cutirtreiieteriristetssstesessssesessstasessssesessesasessssesessesasessssessssesessssssessssesessnss 299
ANEXO 4 JUSTIFICACION DE VIATICOS ....tiiiteitieiitenteete et ettesttesteesbeetesatesatesheesseenseentesatesueasbeanseenbesnsesasesasesaeesaeensesnes 300
ANEXO 5 CUADRO DE EGRESO SEMANAL DE CAJA CHICA ....ooitiiiieieeie ittt ettt et sttt et sbesnsesaeseesaeesaeenaeenes 301
ANEXO 6 ORDEN DE COMPRA A FABRICANTES ...ccutittetieitieteenteesteeiestesieesbeesseenseensesaeesseesseenseeasesasesssesmeesseenseensesnns 302
ANEXO 7 ORDEN DE TRABAJO .....utetteteeiteritesitesttesttett st steesseesbeebesasesssesaeesbeesbeenseensteaeeeseesbeenbeeabesasesasesmeesseenseensennns 305
ANEXO 8 OFERTA PARA LICITACION NACIONAL ABREVIADA Y/O CONTRATACION DIRECTA .....ovvvviveeeeirieieieseennes 306
ANEXO 9 STICKER PARA SOBRE DE LA OFERTA DE LICITACION.....eiittiierieieerieente ettt ettt snee e 313
ANEXO 10 FACTURA COMERCIAL DE SIRE S.A. ...ttt s e 314
ANEXO 11 FACTURADE LA CCSS ...ttt ettt ettt st st st ettt et st esatasa e e be et e enteentesatesaeesaeenseenes 315
ANEXO 12 FORMATO DE ENTREVISTA ...uiitiuietiiteeietiiteeetestesetesteseesestesaesessessesessassesessassessssensesessassessssessessssessensesessanes 316



\::Ef}" < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

INTRODUCCION

El presente documento, muestra la propuesta de un Manual de Procedimientos
para la Empresa Servicios Integrales de Representacion Europea S.A. (SIRE S.A),
correspondiente a sus Departamentos de Ventas, Ingenieria y Gerencia General que

forman parte de su estructura organizacional actual.

La propuesta del Manual de Procedimientos parte del hecho de que SIRE S.A.,
carecia de dicha herramienta administrativa y que la consider6 parte de su crecimiento
como Empresa, para aumentar la eficiencia y eficacia en las labores actualmente
realizadas por los colaboradores y de tal manera que le sea posible continuar con su
desarrollo administrativo y operacional como lo ha venido haciendo a la fecha.

El siguiente Tomo del Manual de Procedimientos propuesto, esta conformado

por tres capitulos que se detallan a continuacion:

El Capitulo | muestra las generalidades del Manual de Procedimientos como
son la definicion, los objetivos, la importancia y su contenido, ademas de la simbologia
de diagramacion de procedimientos. Finalmente, se detalla el formato utilizado en la
presentacion de los procedimientos incluidos en el Manual propuesto.

En el Capitulo Il se detallan las recomendaciones para implementar de manera

eficiente el Manual de Procedimientos propuesto.

En el Capitulo lll se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos, que
se encuentra dividido por Unidad Administrativa a la que pertenece, en este caso en el
Departamento de Ventas, Departamento de Ingenieria y los realizados por la Gerencia

General.

Sire 12
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CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

El presente capitulo presenta el fundamento tedrico que facilita la comprension
del Manual de Procedimientos propuesto. Por lo que a continuacion se detallan los

conceptos relativos al tema:

1.1 Manual de Procedimientos

Los principales conceptos de un Manual de Procedimientos asi como su

definicion, objetivos, importancia y otros aspectos se definen a continuacion.

1.1.1 Definicién

Segun Franklin (2014, p. 194) los Manuales de Procedmientos son un
“‘Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para realizar

una funcidn, actividad o tarea especifica en una organizacién”.

1.1.2 Objetivos y Funciones

En relacion a los objetivos y funciones que se logran con un Manual de

Procedimientos, Franklin (2014) destaca los siguientes:

v Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion de personal.

v" Apoyar a la evaluacion y supervision del trabajo de los integrantes de la Empresa.

Sre 13
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v' Economizar tiempo y esfuerzo en la ejecuciéon de funciones al evitar la repeticion

de instrucciones.

v" Colaborar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades.

v' Determinar la responsabilidad de cada unidad Administrativo y puesto de la

organizacion.

v' Aprovechar racionalmente recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos

disponibles en la empresa.

v' Mostrar el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles jerarquicos
que la compaiiia.

v" Facilitar la induccién de nuevos colaboradores.

En relacion al objetivo general que persigue un Manual de Procedimientos se
estima conveniente indicar que permite divulgar entre los colaboradores de la
organizacion, el método deseado para desempefar determinados trabajos (Franklin,
2014).

1.1.3 Importancia

Rodriguez (2002) refiere que la importancia de los procedimientos radica en “El
como se hacen las cosas, las formas y los medios que se emplean para llevar a cabo
las tareas asignadas, y la metodologia de los procesos de trabajo empleados, que

ayuda a la administracion en la simplificacion y estandarizacion de las operaciones.”
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Contenido

Para la realizaciéon del Manual de Procedimientos es necesario considerar los

siguientes puntos expuestos por Franklin (2014, pp. 202-206), como elementos que

contiene el Manual en estudio:

Y/
0'0

Y/
0'0

Identificacion: Se refiere al logotipo y nombre de la Empresa, denominaciéon vy
extension, lugar y fecha de elaboracion, nimero de revision, unidades
responsables de su elaboracion y revision, asi como la clave de la forma, (en el caso
del Manual de Procedimientos para SIRE S.A. representa el cddigo.)

indice o contenido: Capitulos que forman parte del documento.

Introduccidn: Pequefia referencia acerca del documento, su contenido, objetivo, areas

de aplicacion, fecha de actualizacion y revision.

Objetivo del procedimiento: Se expone el proposito del documento y qué se pretende

lograr con el mismo.

Area de aplicacién: Sector que va a cubrir los procedimientos.

Responsables: Se especifican los puestos que intervienen a lo largo del proceso.

Politicas de operacion: Incluyen todos los lineamientos, politicas y normas que rigen el

procedimiento.

Conceptos: Terminologia utilizada a lo largo del proceso para su respectivo analisis.

Procedimientos: Secuencia de cada uno de los pasos que se realizan en los

diferentes procedimientos.
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« Formularios: Documentos impresos necesarios para llevar a cabo el procedimiento y

gue se adjuntan al final como apéndice.

« Diagrama de flujo: Representacion grafica del procedimiento por medio de
figuras, las cuales guian el proceso (especificar los responsables de cada

operacion).

1.2 Diagrama de Flujo

Los Diagramas de Flujo forman parte importante del planteamiento de un
Manual de Procedimientos, razén por la cual a continuacion se plantea su

correspondiente definicion y simbologia.

1.2.1 Definicién

Para Franklin (2014, p. 206), un Diagrama de Flujo es el que “representa de
manera grafica la sucesion en que realizan las operaciones de un procedimiento, el
recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se muestran las areas o

unidades Administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita”.

1.2.2 Simbologia

Segun MIDEPLAN (2009), el lenguaje gréfico de los diagramas de flujo estad compuesto
de simbolos, cada uno de ellos tiene un significado diferente, lo que garantiza que tanto la
interpretacion como el analisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa. Asimismo,
para asegurar la interpretacion univoca del diagrama de flujo resulta necesario el disefio y
escogencia de determinados simbolos a los que se les confiera convencionalmente un

significado preciso, asi como definir reglas claras con respecto a la aplicacién de éstos.

Sire 16
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La Tabla 1 presenta el detalle de la simbologia utilizada internacionalmente para

los Diagramas de Flujo segun American National Standard Institute (ANSI), que es la

gue corresponde emplear para el presente estudio:

Tabla 1 Simbologia ANSI

Simbologia Nombre
@ Inicio o término
Actividad
Documento
~/
Decisién

v Archivo

Descripcion

Indica el principio o fin del

flujo.

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el

procedimiento.

Representa algin documento
que se utilice en el

procedimiento.

Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas

opciones.

Indica que se guarde un
documento en forma

temporal o permanente.

17
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O

Conector de paginas

Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente
en la que continua el

diagrama de flujo.

Representa una conexion o
enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra

parte del mismo.

FUENTE: Franklin (2014)

1.3 Descripcion del formato

En el siguiente apartado se presenta la estructura de cada procedimiento, asi

como la descripcion de cada una de sus elementos, con el fin de mejorar el

entendimiento de dicho Manual Administrativo.

1.3.1 Encabezado

Tiene como objetivo mostrar diferentes componentes del procedimiento, tal y

como se presenta en la siguiente Tabla:

Tabla 2 Encabezado para el Manual de Procedimientos para SIRE S.A.

re

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo de
Departamento: Fecha
emision:
Procedimiento: Fecha

Cadigo:

Autorizacion

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

FUENTE: Elaboracion propia

18
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A continuacion se detallan los componentes del encabezado anterior:

Logotipo: Logo que identifica a SIRE S.A.

Nombre de la Empresa: Nombre registral de la Empresa.

Departamento: Unidad Administrativa de SIRE S.A. en donde se realiza el

procedimiento.

Procedimiento: Corresponde al nombre con que se denomind al procedimiento.
Cdédigo del procedimiento: La codificacion se realizé de la siguiente manera:
La primera letra significa procedimiento, las segundas dos letras corresponden al
Departamento, y por ultimo, se indica el numero de procedimiento. A
continuacion se presenta un ejemplo: P-DV-001, el cual se lee: Procedimiento
del Departamento de Ventas numero 001.

Consecutivo: Numero consecutivo de cada pagina del proceso.

Fecha de emisién: Fecha correspondiente a su realizacion.

Fecha de autorizacion: Fecha correspondiente a su autorizacion.
Responsables de elaboracidn, revision y autorizacion: En este apartado se

anoté el nombre de la persona que efectud el procedimiento, quién lo revisé y

quién lo autorizo.
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Contenido del procedimiento

Las diferentes secciones de contenido de los procedimientos propuestos para

S.A. se detallan a continuacion:

Objetivo del Procedimiento: Indaga sobre qué se pretende conseguir con el

procedimiento.

Alcance: Delimita lo que abarca el procedimiento.

Responsables: Menciona el colaborador responsable del proceso.

Politicas: Indica las normas utilizadas en el procedimiento.

Formularios: Muestra los formularios que se proponen para los procedimientos

(en el caso que se utilicen).

Aplicaciones computacionales: Detalla cuales son las aplicaciones

computacionales que se usan en la Compafiia (en caso de ser utilizadas).

Abreviaturas: Muestra (si es necesario) las siglas de un documento requerido

en el procedimiento o la abreviatura de un Departamento.
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1.3.3 Descripcion del Procedimiento

El detalle de la tabla que contendrd cada uno de los procedimientos, se muestra

a continuacién, en la misma se muestran los pasos de cada actividad asi como el

responsable de su realizacion y finalmente el nombre de quién lo elabord, reviso y

autorizo.
Tabla 3 Descripcidon de Actividades
Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1
2
3
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:

FUENTE: Elaboracion propia

Los componentes de la tabla se definen a continuacion:

*

X/
°

Descripcion de

procedimiento.

K/
X4

)

dentro del procedimiento.

°

Sire

la actividad: Detalla cada uno de

N° de Paso: Indica el nUumero del proceso dentro del procedimiento.

los procesos del

Fin del procedimiento: Muestra que el procedimiento ha finalizado.

Responsable: Indica a la persona responsable de cada uno de los procesos

21
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+ Responsables de elaboracion, revision y autorizacién: En este apartado se
anota el nombre y firma de la persona que elabor6 el procedimiento, quién lo

reviso y quién lo autorizo.

1.3.4 Diagrama de Flujo

La representacion grafica de los procedimientos propuestos a SIRE S.A. fueron

elaborados de conformidad con la Simbologia ANSI, acorde a la siguiente Tabla:

Tabla 4 Diagrama de Flujo para los Procedimientos de SIRE S.A.

Nombre del Procedimiento

Responsable de la actividad Responsable de la Actividad Responsable de la Actividad

FUENTE: Elaboracién propia

Los componentes del Diagrama de Flujo para cada uno de los procedimientos

de SIRE S.A. son los siguientes:

% Nombre del procedimiento: Indica el nombre del procedimiento diagramado.

% Responsable de la actividad: Refiere a la persona responsable del proceso

dentro del procedimiento.
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1.3.5 Registro de cambios

Los cambios que se requieran realizar en un determinado procedimiento se

documentan en la siguiente Tabla:

Tabla 5 Registro de Cambios para los Procedimientos de SIRE S.A.

Sre

Registro de Cambios

Nombre del
procedimiento

Cddigo

Actualizacién Fecha

ndmero Cambio efectuado Dia Mes

1

2

3

FUENTE: Elaboracion propia
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Esta variable esta conformada por:

Nombre del procedimiento: Indica el nombre del procedimiento diagramado.

Codigo del procedimiento: Muestra el codigo que se le asignd al

procedimiento.

Actualizacion nimero: Indica el nUmero de cambio efectuado.

Cambio efectuado: Describe el cambio que se le realiza al procedimiento.

Fecha: Indica el dia, mes y afio del cambio efectuado.
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CAPITULO Il
RECOMENDACIONES DEL MANUAL

En el siguiente capitulo se muestran las recomendaciones tanto de
implementacion como de actualizacion del Manual de Procedimientos propuesto a
SIRE S.A.

2.1 Recomendaciones para implementar el Manual de Procedimientos

Para implementar el Manual de Procedimientos de SIRE S.A. se sugieren las

siguientes recomendaciones:

a. El Gerente General como encargado, sera quien deberd capacitar a los
colaboradores sobre el uso del Manual, o en su defecto designar a cada uno de

los Jefes para realizar dicha funcion en el Departamento que tienen cargo.

b. Las capacitaciones respecto al uso del Manual, se llevaran a cabo segun
planeacién de la persona a cargo, asi como la cantidad de capacitaciones,

fechas y dias necesarios para un correcto uso del mismo.

c. Es preciso antes de la capacitacion la entrega a los colaboradores de una copia
impresa de los procedimientos respectivos, para que puedan hacer una revision

previa de éstos y evacuar posibles dudas con el encargado.

d. Es de gran importancia complementar el Manual propuesto con un Manual de

Politicas y Normas que contribuya a un correcto cumplimiento de las labores.
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e. Las actualizaciones del Manual propuesto deberan ser registradas y dadas a

conocer a los colaboradores a cargo para su respectivo cumplimiento.

2.2 Recomendaciones para actualizar el Manual de Procedimientos

La actualizacion del Manual de Procedimientos es de gran importancia, debido a
gue al tratarse de un instrumento administrativo es preciso que la informacion que
contiene se encuentre apegada a la realidad de las operaciones y ayude a mejorar la

su eficiencia.

A continuacion se detallan algunas de las recomendaciones propuestas para la

actualizaciéon del Manual:

a. Los Jefes de Departamento seran los responsables de determinar las mejoras a

los procedimientos realizados por los colaboradores a cargo.

b. Todas las mejoras conducentes a la actualizacion del Manual, deberan ser
informadas al Gerente General, como encargado principal, con el fin de
mantener un control de cambios que sea del conocimiento de todos los
integrantes de la Empresa, principalmente a quienes les competen directamente

lo cambios.

c. Una vez realizada alguna actualizacion al Manual, debera ser comunicada a los

colaboradores que también poseen una copia de éste.

d. Se recomienda una revision periddica de los procedimientos -al menos una vez
al ano- para verificar que los procedimientos se mantengan acordes a las
funciones y procesos ejecutados, los cuales dependen del crecimiento de la

Empresa, entre otros factores.

Sire 26
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CAPITULO Il

PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el presente capitulo se muestra la propuesta del Manual de Procedimientos

realizado para SIRE S.A., en los Departamentos de Ventas, Ingenieria, puestos de

Asistencia Administrativa y Gerencia General.

3.1 Departamento de Ventas

En la siguiente tabla se detallan los procedimientos realizados en dicho

Departamento con su respectiva codificacion:

Caddigo Nombre del Procedimiento
P-DV-001 | Solicitud de Cotizacion
P-DV-002 | Registro de Equipos ante el Ministerio de Salud
P-DV-003 | Subsanaciones
P-DV-004 | Pedido de Consumibles
P-DV-005 | Visita Comercial por Solicitud
P-DV-006 | Visita Comercial Sector Publico
P-DV-007 | Facturacion Sector Publico
P-DV-008 | Oferta de Licitacion Abreviada o Contratacion Directa




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

SOLICITUD DE COTIZACION
P-DV-001

Sire
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Europea S.A. Consecutivo | 1de 13
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emision:
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Servicios Integrales de Representacion

Cdodigo: P-DV-001

Autorizacion

Europea S.A. Consecutivo | 2 de 13
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SOLICITUD DE COTIZACION Fecha

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

La Solicitud de Cotizacion se efectia al momento en que el Cliente desea

conocer detalles sobre algun equipo en especifico, sean configuraciones, modelos,

precios entre otros. Por lo que se le facilita de manera digital e impresa si el Cliente lo

desea.

2. Objetivo

Definir el procedimiento que se debe seguir al momento que el Cliente solicita la

cotizacion de algun equipo Médico Humano o Médico Veterinario.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de 13
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SOLICITUD DE COTIZACION Fecha

Cdodigo: P-DV-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

4. Responsables

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Jefe de Departamento de Ventas

e Recepcionista

5. Politicas

e El colaborador debe atender de manera atenta y personalizada al Cliente

que realiza la solicitud, sin tomar en consideracion la disponibilidad o no

del equipo solicitado.

e La llamada debe ser siempre transferida al Departamento de Ventas, sin

incumbir si no la puede atender el Asistente Administrativo del

Departamento de Ventas, la misma debe ser redirigida al personal de

Ventas disponibles.
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 4 de 13
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SOLICITUD DE COTIZACION Fecha
Cdodigo: P-DV-001 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda

6. Alcance

Es aplicable para los colaboradores del Departamento de Ventas y demas
colaboradores de la Empresa que reciban consulta o solicitud de compra sobre algun

equipo.

7. Formularios

e Plantilla de cotizacion de Equipos (Quotesheet en Egnyte).

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly
e Servidor Egnyte
e Correo Outlook

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Jefe de Departamento de Ventas: Jefe de Depto. Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 13
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SOLICITUD DE COTIZACION Fecha

Cdodigo: P-DV-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Realiza la llamada a SIRE S.A. Cliente

2 Atiende la llamada y consulta motivo de la llamada y
transfiere a  Asistente  Administrativo  del Recepcionista
Departamento de Ventas.

3 Asistente
Atiende la llamada y consulta sobre el equipo que | Administrativo del
busca y sus requerimientos especificos. Departamento de

Ventas

4 Comenta a  Asistente  Administrativo  del
Departamento de Ventas, sobre equipo requerido Cliente
con sus correspondientes especificaciones técnicas.

5 Asistente

Comenta a Cliente sobre opciones disponibles para
el equipo que solicita con las correspondientes

especificaciones.

Administrativo del
Departamento de

Ventas
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TEC

6 EvalGa las opciones propuestas y la conveniencia
en cuanto a especificaciones técnicas.
¢El equipo requerido estd entre las opciones que

Cliente
ofrece SIRE S.A.?
Sl: Paso 7 NO: Paso 24

7 Solicita cotizacibn de las opciones de equipos
ofrecidos por el Asistente de Administrativo del Cliente
Departamento de Ventas.

8 Asistente
Solicita datos de contacto para el envio de | Administrativo del
cotizacién de los equipos. Departamento de

Ventas

9 Consulta la existencia del contacto en Insightly, para

verificar que si se encuentra en la base de datos. .
Asistente
.Se encuentra el contacto incluido en la base de | Administrativo del
datos Insightly? Departamento de
Ventas
NO: Paso 10 Sl: Paso 11

10 Asistente
Incorpora los datos de la organizacion, nombre de | Administrativo del
Cliente y datos de contacto en Insightly. Departamento de

Ventas

11 Asistente

Transfiere datos del Cliente a la cotizacion a

elaborar en digital.

Administrativo del
Departamento de

Ventas

34
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TEC
12 Asistente
Elabora cotizacion en digital con los productos | Administrativo del
propuestos al Cliente. Departamento de
Ventas
13 Asistente
Prepara correo con cotizacion digital y catdlogo de | Administrativo del
SIRE S.A. y envia al Cliente. Departamento de
Ventas
14 Asistente
Crea Opportunity y asigna Tasks de seguimiento | Administrativo del
por medio de Activity Set. Departamento de
Ventas
15 Asistente
Adjunta cotizacion en formato PDF en el | Administrativo del
Opportunity del Cliente en Insightly. Departamento de
Ventas
16 Asistente
Sube la cotizacién digital al servidor Egnyte, segun | Administrativo del
numero de consecutivo. Departamento de
Ventas
17 Asistente
Llama al dia siguiente al Cliente para confirmar | Administrativo del
recepcion de cotizacion digital. Departamento de
Ventas
18 Realiza segundo seguimiento para evaluar Asistente

aceptacion del Cliente y verificar si tiene dudas o
consultas, y crea nota de lo conversado en Insightly

en el Opportunity.

Administrativo del
Departamento de
Ventas
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TEC
19 Decide junto con el Jefe del Departamento de
Ve-ntas si mantiene abierto el Opportunity del Asistente
Cliente Administrativo del
¢ Mantiene abierto el Opportunity del Cliente? Departamento de
Ventas
Sl: Paso 20 NO: Paso 23
20 Realiza dltimo  seguimiento  para  obtener
informacién si el Cliente va a concretar la compra. Asistente
Administrativo del
¢ El Cliente desea concretar la compra? Departamento de
Sl: Paso 21 NO: Paso 23 Ventas
21 Asistente
Comunica a Jefe del Departamento de Ventas para Administrativo del
gue realice el proceso de compra. Departamento de
Ventas
22 Pone Task “Satisfaccion de Cliente”, al Jefe de
Departamento de Ventas, para un mes después de Asistente
la compra, para conocer el grado de satisfaccion del | Administrativo del
Cliente con el equipo. Departamento de
Ventas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
23
Asistente

Cierra Opportunity y Tasks de seguimiento del
Cliente y pone nota en Insightly.

Administrativo del
Departamento de

Ventas
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— TEC
24 Pone Task de “Contacto con cliente”, para mantener Asistente
la relacion futura con el Cliente, un mes después. Administrativo del
Departamento de
Ventas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Codigo: P-DV-001

Autorizacion

Consecutivo | 10de 13
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15

emision:
Procedimiento: SOLICITUD DE COTIZACION Fecha

11. Diagrama de Flujo

Solicitud de Cotizacidon

Fase

Cliente Recepcionista

Asistente de Ventas

1. Realiza la llamada ?.;fntféfe.';
a SIRE S.A. ! Y.
transfiere a Ventas.

3. Consulta al
Cliente sobre
requerimiento de
equipo.

conveniencia.

contacto en

10. Incorpora los

11.Transfiere datos
del Cliente a la
cotizacién en digital.

=
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Cliente

Solicitud de Cotizacion

Recepcionista

Asistente de Ventas

Fase

12. Elabora
cotizacion digital de
equipos propuestos

al cliente.

v
13. Prepara correo

con cotizacion
digital y catalogo de
SIRE S.A. y envia.

v
14. Crea
Opportunity y
asigna Tasks de
seguimiento.

15. Adjunta
cotizacién en PDF
en el O pportunity
del Cliente.

v
16. Sube al Servidor
la cotizaciéon segun
numero de
consecutivo.

v
17. Llama al Cliente,
para confirmar
recepcion dela
cotizacién.

18. Realiza
seguimiento a
Cliente y pone nota
en Insightly
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Solicitud de Cotizacidén

Fase

Cliente Recepcionista

Asistente de Ventas

19. Decide con Jefe
de Depto. Ventas si
mantiene el
Opportunity.

Z<Mantiene
abierto el
Opportunity de
Cliente?,

20. Realiza un
ultimo seguimiento
a Cliente para
concretar compra.

¢El cliente desea
realizar la
ompraz

SI

NO

NO

23. Cierra

- Opportunity y

21. Comunica aJefe
de Depto. Ventas
para proceso de
compra.

l

22. PoneTask de
“Satisfaccion de
Cliente” a Jefede
Depto. Ventas.

elimina
pone

Tasksy
nota.

(i —

N

A

“Conta

24. PoneTask de

cto con

Cliente”.
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 13 de 13
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SOLICITUD DE COTIZACION Fecha
Codigo: P-DV-001 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cadigo
Actualizacion Fecha
namero Cambio efectuado Dia Mes Afio
1
2
3
4
5
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REGISTRO DE EQUIPOS ANTE EL
MINISTERIO DE SALUD
P-DV-002

Sie
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 1de 16
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha
EL MINISTERIO DE SALUD Autorizacion
Cédigo: P-DV-002
Elaboro: Revis6: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO
1. DescripCion General..........ouveeiiiiiei i 44
2. ODJEtiVO. ... 44
3. Unidad Administrativa a la que pertenece...............cccevvveenennnn.. 44
4. Responsables.........ccooiiiiiii 45
B, POIICAS. ..o 45
B. AlCANCE. ... 46
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 46
8. Aplicaciones Computacionales.............ccocoiiiiiiiiiiiiiiiiienen 47
9. ADreVviaturas........ccciiiiii i 47
10.Tabla de Descripcidn de Actividades............ccoceviiiiiiiiiiiiiinn, 48
11.Diagrama de flujo .....cooeiniii e 53
12.Registro de Cambios.........covveiiiii 58
Sire 43
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2 de 16
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha
emision:
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha

EL MINISTERIO DE SALUD
Cédigo: P-DV-002

Autorizacion

Elaboro:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizo:

1. Descripcion General

Consiste en realizar el registro de ley de los equipos médicos ante el Ministerio

de Salud, para contar con los permisos para venta e importacién de los equipos.

2. Objetivo

Detallar el procedimiento que se debe llevar a cabo para el registro de equipo

meédico ante en el Ministerio de Salud, una vez que se decide importarlo para el uso o

venta.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3 de 16
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha
EL MINISTERIO DE SALUD Autorizacion
Cédigo: P-DV-002

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda

4. Responsables

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Gerente General

5. Politicas

e EI procedimiento de inscripcibn debe ser realizado en el periodo

estipulado por el Ministerio de Salud.

e El registro de equipo médico debe ser mediante la pagina del Ministerio

de Salud habilitada para dicho fin.

e La documentacién solicitada por el Ministerio de Salud debe ser original

emitida por fabricante y/o autenticada por abogado
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 4 de 16
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha
EL MINISTERIO DE SALUD Autorizacion
Cédigo: P-DV-002
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda

e El representante de la Empresa debera estar inscrito en la pagina del
Ministerio de Salud y sera el Unico que autorice el registro de equipos y el
ingreso en la pagina mencionada por cualquier otro miembro de la

Empresa, segun lo estipula el Ministerio de Salud.

e Quien realice el registro de equipos debera poseer firma digital para uso y
acceso de la pagina del Ministerio de Salud.

6. Alcance

Realizar de manera adecuada el Registro de Equipo Médico, tal y como lo

solicita el Ministerio Salud para autorizar su venta e importacion.

7. Formularios

e No aplica
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 16
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha

EL MINISTERIO DE SALUD
Cddigo: P-DV-002

Autorizacion

Elaboro:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizo:

8. Aplicaciones Computacionales

e Registralo (Pagina Oficial del Ministerio de Salud Publica)

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Gerente General: G.G
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 6 de 16
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15

emision:
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha

EL MINISTERIO DE SALUD
Cédigo: P-DV-002

Autorizacion

Elaboro:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizo:

10. Tabla de Descripcién de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Toma decisién de importar un nuevo equipo médico
para uso y venta dentro del pais. Gerente General

2 Comunica al Asistente  Administrativo  del
Departamento de Ventas, sobre el equipo que hay | Gerente General
gue registrar ante el Ministerio de Salud.

3 Verifica la clasificacion del equipo segun descripcidn Asistente
y uso. Administrativo del
¢, Sabe el Asistente la categoria en la que clasifica? Departamento de

Ventas

NO: Paso 4 Sl: Paso 5

4 Consulta a Ministerio de Salud en cudal categoria Asistente

clasifica.
a. Sencillo

b. Equipo Médico no Invasivo

Administrativo del
Departamento de

Ventas

Sire
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TEC
c. Complicado paralelamente Invasivo
d. Radiante lonizante
5 Realiza clasificacion del equipo en categoria Asistente
(a,b,c,d) Administrativo del
Departamento de
Ventas
6 Solicita al Gerente General que realice la solicitud Asistente
de los documentos necesarios al Fabricante. Administrativo del
Departamento de
Ventas
7 Solicita a Fabricante los documentos de Registro. Gerente General
- Certificacion de Libre Venta (Pais fabricante).
- Carta de Autorizacion.
- Lista de Paises donde se comercializa.
- Certificado ISO, CE, FDA, UL, IEC.
- Catalogo del Producto.
- Manuales del Producto.
8 Proporciona documentacion con apostillados del Fabricante
Pais de origen (autenticidad del Documento).
9 Envia la Documentacién solicitada en digital al Fabricante
Gerente General.
10 Recibe documentacion digital, envia a Abogado
para que sea notariado por él. Gerente General
11 Recibe y coloca firma digital en los documentos

digitales y envia de vuelta al Gerente General.

Abogado

Sire
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TEC
12 Recibe documentacion digital firmada por el
abogado y envia al Asistente Administrativo de Gerente General
Ventas en digital.
13 Revisa documentacion enviada del fabricante. Asistente
Administrativo del
Departamento de
Ventas
14 Ingresa a la pagina del Ministerio de Salud Asistente
(Registrelo). Administrativo del
¢ Estéa inscrito en la pagina? Departamento de
Ventas
NO: Paso 15 Sl: Paso 16
15 Solicita a Gerente General autorizar la inscripcion Asistente
en el sistema. Administrativo del
Departamento de
Ventas
16 Registra el equipo segun clasificacion e ingresa: Asistente
Administrativo del
- Datos del fabricante.
Departamento de
- Datos del Registrante.
Ventas
- Documentacion legal.
- Descripcién del Equipo.
17 Realiza pago de inscripcion segun la clasificaciéon Asistente

previa.

Administrativo del
Departamento de
Ventas
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TEC
18 Espera correo del Ministerio de Salud para Asistente
aprobacion o revision de documentacion. Administrativo del
Departamento de
Ventas
19 Recibe correo vy verifica respuesta del Ministerio de Asistente
Salud. Administrativo del
¢, Fue aprobado el registro de equipo? Departamento de
Ventas
NO: Paso 20 Sl: Paso 25
20 _ _ Asistente
Revisa pendientes por los que no se obtuvo o )
N . . . Administrativo del
aprobacion y tiene 10 dias héabiles para la
o _ ] Departamento de
recopilacion de los mismos y envio de nuevo.
Ventas
21 Solicita al Gerente General los documentos Asistente
faltantes. Administrativo del
Departamento de
Ventas
22 Solicita y recopila la informacion con el Fabricante
via correo. Gerente General
23 Envia por correo documentacion pendiente al
Asistente  Administrativo del Departamento de Gerente General
Ventas.
24 Asistente

Recibe documentacion y envia por correo al
Ministerio de Salud.

Administrativo del
Departamento de

Ventas

o1
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— TEC
25 Asistente
Recibe aprobacion por parte del Ministerio de Salud. Administrativo del
Departamento de
Ventas
26 Asistente
Envia a Mensajero a retirar Certificado a oficinas del | Administrativo del
Ministerio de Salud. Departamento de
Ventas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 11 de 16

Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15

emision:

Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha

EL MINISTERIO DE SALUD Autorizacion

Cddigo: P-DV-002

11.Diagrama de Flujo
Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud
Gerente General Asistente de Ventas Fabricante Abogado

INICIO

1. Toma la decision
deimportar equipo

2. Comunica al 3. Verifica categoria
Asistente de Ventas | declasificacion del
sobre equipo para "1 equipo segtin uso.
registrar. (a,b,c,d)

).

Ministerio de Salud

iSabeel Sl 4. Consultaa
Gerente la sttt
ategoria? goria.

NO

A

5. Realiza la
clasificacion del
equipo en la
categoria.

¥

\
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud

Fase

Gerente General Asistente de Ventas Fabricante Abogado
6. Solicitaa Gerente
que realice solicitud
de documentos a
fabricante
7. Solicitaal
fabricante los
documentos de
registro.
8. Proporciona
documentacion con
apostillados.
4
10. Recibe 9.Envia la
documentacion |, documentacion
digital y envia a solicitada de foma
abogado. digital.
11. Recibe en digital
y colocafirma
digital enlos
documentos.
12. Recibe
documentos
digitales y enviaal
Asistente.
13. Revisa
documentacion
enviada por el
fabricante.
A
B
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Registro de Equipo Medico ante el Ministerio de Salud

Gerente General

Asistente de Ventas

Fabricante

Abogado

Fase

14.Ingresa ala
pagina del
Ministerio de Salud

(Registrelo)

NO 15. Realiza registro
enlapagina con
Cedula Juridica.

{Estainscritoel
[a pagina?

Sl

16. Registra equipo
seglin clasificacion e
ingresa datos.

17, Realiza pago de
nscripcion segtnla
clasificacion.
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud

Fase

Gerente General

Asistente Ventas

Fabricante

Abogado

18. Espera comeo
de Ministerio de
Salud para
aprobacion.

19. Recibe correoy
verifica respuesta
del Ministerio de

Salud.

20. Revisa
pendientes por lo
que no aprobaron.

v
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Registro de Equipo Médico ante el Ministerio de Salud

Fase

Gerente General Asistente Ventas Fabricante Abogado
21. Solicita al
Gerente los
documentos
faltantes.
22. Solicitay
recopila
informacion con el
fabricante.
A
23. Envia por correo
documentacion
pendiente al
Asistente de Ventas.
24, Recibe
documentacion y

Ld .
envia por correo al
Ministerio de Salud.

Oni

25. Recibe
aprobacion por
parte del Ministerio
de Salud.

A4

26.Enviaa
Mensajero aretirar
Certificado al
Ministerio de Salud

FIN
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emision:
Procedimiento: REGISTRO DE EQUIPOS ANTE | Fecha
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Cddigo: P-DV-002
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SI? Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cddigo
Actualizacion Fecha
namero Cambio efectuado Dia Mes Afio
1
2
3
4
5
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Sire
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

Posterior a las Licitaciones Nacionales y/o a las Contrataciones Directas, en las

que la Empresa oferte, si la entidad considera necesario que se aclare algun punto de

la oferta realizada, es preciso realizar una carta con la subsanacion solicitada.

2. Objetivo

Detallar el proceso actual que se lleva en SIRE S.A., al momento de realizar una

subsanacién para el Sector Publico a causa de un concurso de Licitacion Nacional

Abreviada o Contratacion Directa.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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4. Responsables

¢ Asistente Administrativo del Departamento de Ventas
e Gerente General

eRecepcionista

5. Politicas

e La carta subsanacién debe ser presentada en el periodo establecido por

la entidad para la recepcién de las mismas.

e La carta debera ir firmada y sellada por el representante de la Empresa

gue presenta la subsanacion.

e Una vez vencido el plazo no podra presentar subsanacién alguna.
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

6. Alcance

Realizar la presentacion de subsanaciones en el plazo establecido bajo normas

solicitadas.

7. Formularios

e No aplica

8. Aplicaciones Computacionales

e Servidor Egnyte

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Gerente General: G.G
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Envia documento de solicitud de subsanacion, via
correo y/o fax. Hospital
2 Recibe solicitud de subsanacion y espera o
] y ) Recepcionista
confirmacion por parte del Hospital.
3 Confirma con la Recepcionista el recibido del )
Hospital
documento.
4 Escanea documento y envia a Gerente General. Recepcionista
5 Recibe documento vy solicita al Asistente
Administrativo del Departamento de Ventas| Gerente General
preparar carta de subsanacion.
6 Asigna Task para cumplimiento de labor. Asistente

Administrativo del
Departamento de
Ventas
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7 Realiza la carta de subsanacion con la informacion Asistente
solicitada. Administrativo del
Departamento de
Ventas
8 Envia a Gerente General para evaluacion vy Asistente
aprobacion de documento. Administrativo del
¢ Esta todo correcto? Departamento de
Ventas
NO: Paso 9 Sl: Paso 10
9 Realiza correcciones sugeridas por Gerencia y Asistente
precisas para la presentacion del documento y | Administrativo del
envia nuevamente al Gerente General. Departamento de
Ventas
10 Da la aprobacion del documento en digital y solicita | Gerente General
la impresién de la misma.
11 Imprime en papel membretado, sella y entrega a Asistente
Gerente General para ser firmado. Administrativo del
Departamento de
Ventas
12 Firma y autoriza envio de carta de subsanacion. Gerente General
13 Escanea original y envia a Hospital por el medio Asistente
solicitado sea fax o correo. Administrativo del
Departamento de
Ventas
14 Guarda en el Servidor carta en el Proyecto de SIRE Asistente

S.A. correspondiente.

Administrativo del
Departamento de

Ventas
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15 Asistente
Llama a confirmar recepcion de documento y anota | Administrativo del
persona que lo recibié y hora. Departamento de
Ventas
16 Informa a Gerente General el envio y recepcion de Asistente
la carta de subsanacion. Administrativo del
Departamento de
Ventas
17 Entrega Carta de Subsanacion original con la Asistente
confirmacion de recibido a la Recepcionista para ser | Administrativo del
archivado. Departamento de
Ventas
18 Recibe y archiva carta original en el Hospital
correspondiente y Solicitud de Subsanacion. Recepcionista
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Sire 66
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11. Diagrama de Flujo
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solcud de | eper cortima o
Hospital.
N
3.Uama a"oonfirmar 4. Escanea
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documento. a Gerente General.
e | ety | Sk
w Ventas subsanar. fabor.
:A
3
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Fase

Hospital

Recepcionista

Gerente general

Asistente de Ventas

10. Daaprobacion J

A

7. Realiza carta de
subsanacion digital.

Y

8. Envia a Gerente
General para que
evalle y apruebe.

{Estalacomec

delacartaysolicita
que sea impresa.

[a carta?

9. Realiza
correccionesy envia
denuevoa
Gerencia.
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Subsanaciones
i Recepcionist Gerente general Asistente Ventas
11. Imprime en
papel membretado,
sellay daa Gerente
para que firme.
Y
12. Firmay autoriza Carta d?,
i < Subsanacion
envio de la carta.
\4
Carta de 1. Esclanea original
Subsanacion .| yenviaaHospital
por el medio
\/\ solicitado.

Carta de
Subsanacion
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Fase

Hospital

Recepcionista

Gerente general

Asistente de Ventas

18. Archiva carta
original y Solicitud

14. Guarda carta en
digital en el Servidor
en elproyecto.

¥
15. Llamaal
Hospital a confirmar
recepcion dela
carta.

¥
16. Informa a
Gerente sobre envio
y recepcion de la
carta.

!

17. Entrega Cata de
Subsanacion
Original a
Recepcionista.

A,

Carta de

de Subsanacion.
v
Carta de Solicitud de
Subsanacion Subsanacion
Y
P
FIN

Subsanacion

N
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12.Registro de Cambios
Sl? Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cddigo
Actualizacion Fecha
namero Cambio efectuado Dia Mes Afio
1
2
3
4
5
Sire 71
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

Para el uso de equipos de laboratorio es preciso la utilizacién de reactivos, por lo

gue los clientes que tienen estos equipos, constantemente requieren de diferentes

consumibles acordes a sus equipos y necesidades. SIRE S.A. por medio de este

proceso se efectla la compra y solicitud de los mismos.

2. Objetivo

Delimitar el procedimiento a ejecutar para brindar amplia cobertura de las

necesidades de consumibles que tienen los Clientes y responder de manera oportuna.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

4. Responsables

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Gerente General

e Mensajero

5. Politicas

e La solicitud para facturacion y entrega de los consumibles debera ser

solicitada al Gerente General y Mensajero, respectivamente, por medio

de un Task, no de manera verbal.

e La llamada para solicitar consumibles, debe ser siempre transferida al

Departamento de Ventas, sin incumbir si no puede ser atendida por el

Asistente Administrativo del Departamento, la misma debe ser redirigida

al personal de ventas disponible.

e Los consumibles deben ser entregados de manera oportuna, adecuada y

en el tiempo establecido segun lo acordado con el Cliente.

Sire
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

6. Alcance

Es aplicable para los colaboradores del Departamento de Ventas, Mensajero y

otros colaboradores que reciban solicitud de consumibles por parte de Clientes.

7. Formularios

e Salida de Reactivos

e Inventario de Reactivos

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly.

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Gerente General: G.G
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Autorizacion

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Completa formulario digital de Inventario de Mensajero
Reactivos.
2 Envia por correo formulario en digital de Inventario
de Reactivos, al Departamento de Ventas y a Mensajero
Gerente General.
3 Revisa inventario para tener conocimiento al
respecto y espera la solicitud por parte de los Asistente
Clientes. Administrativo del
¢ Recibe llamada por parte del Cliente? Departamento
Ventas
Sl: Paso 4 NO: Paso 16
Asistente
4 Administrativo del

Atiende la llamada y toma pedido del Cliente, sobre

consumibles y la cantidad requerida.

Departamento
Ventas
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5 Revisa en inventario la disponibilidad de lo
solicitado Asistente
Administrativo del
¢ Se dispone del consumible solicitado? Departamento
SI: Paso 6 NO: Paso 18 ventas
Asistente
6 Toma los datos del Cliente e informa el dia de | Administrativo del
entrega de los consumibles al Cliente. Departamento
Ventas
7 Pone un Task de facturacién al Gerente General Asistente
indicando el pedido realizado y el Cliente que lo | Administrativo del
solicito. Departamento
Ventas
8 Asistente
Consulta a Mensajero disponibilidad para realizar la o _
entrega de los consumibles en la fecha indicada. Administrativo del
Departamento
Ventas
9 Asistente
Pone Task de entrega de consumibles al mensajero | Administrativo del
indicando cantidad, nombre del producto y contacto. Departamento
Ventas
10 Elabora facturas y envia por correo al Mensajero
para que realice la entrega. Gerente General
11 Imprime facturas 3 veces y sella como Copia,

Original y Recibido.

Mensajero
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12 Registra salida de los reactivos en formulario
establecido (Salida de Reactivos). Mensajero
13 Prepara pedido acorde a la facturacion bajo las
normas de mantenimiento de los consumibles y Mensajero
entrega junto con factura Original y Copia.
14 Entrega factura de Recibido a Recepcionista. Mensajero
15 Archiva Salida de Reactivos y realiza el registro de
la salida de reactivos en el Excel en el servidor.
Mensajero
FIN DEL PROCEDIMIENTO
16 Llama a Clientes de Equipos que requieren
consumibles y consulta si desean algun reactivo de ,
Asistente
los disponibles en inventario. Administrativo del
¢ Desean algun reactivo de inventario? Departamento
Ventas
Sl: Paso 6 NO: Paso 17
Consulta si va a desear algun reactivo o consumible
17 en especial para el proximo pedido. Asistente
Administrativo del
¢, Desea dejar en pedido algun consumible? Departamento
SI: Paso 18 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO Ventas
18 Asistente

Toma datos del Cliente y anota solicitud en una lista

para el proximo pedido.

Administrativo del
Departamento

Ventas

Sire
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19 Consulta al Jefe del Departamento de Ventas sobre Asistente
la fecha de proximo pedido para enviar Lista de | Administrativo del
Solicitudes a Gerente General. Departamento
Ventas
20 Asistente
Envia a Gerente General la lista con los reactivos | Administrativo del
solicitados por los clientes. Departamento
Ventas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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11. Diagrama de Flujo

Pedido de Consumibles
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INICIO

h
1. Completa
formulario digital de
Inventario de
Reactivos.

A

2. Envia por correo 3. Revisa formulario

formulario digital al .| delnventario de
Depto. Ventasy Reactivos y espera
Gerente General. solicitud de clientes.

Yy

NO 16. Lamaa dientey
<Recibellama consultasi desea
del diente? algdn consumible.

N

4. Atignde llamada esea algd NO 17. Consulta si
del Cller!te ytoma consumible de .| desea ibl
pedido de Especial parael
consumibles. proximo pedido.

¥

\/
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Mensajero Asistente de Ventas Gerente General
B
¥
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Mensajero

Asistente de Ventas

Gerente General

8. Consultaa
Mensajero
disponibilidad para
la entrega.

Y
9. Ponea Mensajero
Task de entrega de
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.| yenvia por correo al

Mensajero.

A4
11. Imprime y sella,
Original, Copia,
copia de recibido.
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Pedido de Consumibles

Mensajero

Asistente de Ventas

Gerente General

2

~—

12. Realiza salida de
consumibles en
formulario.

v

:

Salida de Reactivos

13. Prepara pedido
y entrega con
factura original y
copia acliente.

!

A

Fase

Factura

14. Entrega factura
de Recibido a
Recepcionista.

Factura

g

15. Archiva Salida
de Reactivosy
realiza el registro en
el servidor.

l

Salida de Reactivos

Cr—

FIN
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12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cddigo
Actualizacion Fecha

Dia Mes Afo

1
2
3
4
5
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emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL POR Fecha

SOLICITUD

) Autorizacion
Codigo: P-DV-005

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

1. Descripcion General

La visita comercial a Clientes se realiza también por solicitud del mismo, una vez
gue llama a SIRE S.A. la llamada es transferida al Departamento de Ventas,
especificamente al Asistente Administrativo de Ventas, para que ofrezca dicha opcion y
en caso de que el Cliente opte por ésta, coordinarlo con los demas colaboradores del

Departamento.

2. Objetivo

Definir el proceso de forma clara para la ejecucion o programacion de una visita

comercial a un Cliente del sector privado, cuando es solicitada por él.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Codigo: P-DV-005

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

4. Responsables

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Jefe de Departamento de Ventas

5. Politicas

e El Vendedor debe de atender de manera atenta y personalizada al Cliente

que le esta visitando sin incumbir el cierre o no de la venta.

e En caso de que el Vendedor por razones personales o externas no pueda
realizar la visita acordada, debera llamar personalmente al Cliente y emitir

una disculpa y reprogramar la visita.

6. Alcance

Es aplicable para los colaboradores del Departamento de Ventas que reciban la

solicitud de visita comercial.



< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL POR Fecha
SOLICITUD Autorizacion
Codigo: P-DV-005
Elaboroé: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
7. Formularios
¢ No aplica
8. Aplicaciones Computacionales
e Insightly
9. Abreviaturas
Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas
Jefe del Departamento de Ventas: Jefe de Ventas
Gerente General: G.G
Sire 90
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SOLICITUD
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Llama a SIRE solicitando informacién de los Cliente
equipos.

2 Conforme a la consulta realizada, el Asistente Asistente
evalia si el Cliente tiene claro lo que busca o si | Administrativo del
requiere una mayor informacion y asistencia. Departamento

Ventas
¢ Tiene claro el Cliente lo que desea y necesita?
Sl: Paso 3 NO: Paso 4
3 Realiza proceso de solicitud de cotizaciéon Asistente
Unicamente. Administrativo del
Departamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO Ventas
4 Brinda informacion de la Empresa a cliente y de los Asistente

Sire
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TEC
productos. Administrativo del
Departamento
Ventas
Asistente
5 Consulta a Cliente sobre fecha y horario en que le | Administrativo del
gustaria que le visiten. Departamento
Ventas
Asistente
6 Revisa en calendario disponibilidad de los | Administrativo del
vendedores. Departamento
Ventas
7 Concreta con el Cliente la fecha de visita e informa Asistente
guién le estaria visitando y toma los datos. Administrativo del
Departamento
Ventas
8 Revisa en Insightly si se encuentra registrado el Asistente
Cliente. Administrativo del
¢, Se encuentra dentro de la base de datos? Departamento
Ventas
NO: Paso 9 Sl: Paso 10
Asistente
9 Crea contacto y organizacion en Insightly. Administrativo del
Departamento
Ventas
10 Asigna Task de visita comercial al Cliente respectivo Asistente
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con fecha y hora. Administrativo del
Departamento
Ventas
Asistente
11 Agrega actividad al calendario SIRE S.A. Administrativo del
Departamento
Ventas
12 Programa Task para confirmacion de visita un dia Asistente
antes del acordado. Administrativo del
Departamento
Ventas
Asistente
13 Llama a Cliente para confirmar visita comercial. Administrativo del
Departamento
Ventas
14 Confirma al Vendedor de manera verbal que esta Asistente
en firme la visita comercial Administrativo del
Departamento
Ventas
Asistente
15 Prepara informacion y brochure que se le dara al | Administrativo del
Cliente. Departamento
Ventas
16 Realiza la visita comercial segun lo acordado. Vendedor
17 Pone nota de la visita realizada en el contacto en Vendedor
Insightly
18 Comenta con el Departamento y verifica si cliente Vendedor

Sire
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requiere una cotizacion.

¢ Solicité el Cliente cotizaciones?

Sl: Paso 19 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

19

Realiza proceso de solicitud de cotizacion.

Vendedor

20

Asigna Task para seguimiento Post visita

Vendedor

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 9de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL POR Fecha

SOLICITUD
Codigo: P-DV-005

Autorizacion

11.Diagrama de Flujo

Visita Comercial por Solicitud

Fase

Cliente

Asistente de Ventas

Vendedor

INICIO

A
1. Llamaa SIRE S.A.,
a solicitar

2. Atiendela
solicitud de cliente y

informacién de
equipos u otros.

Y

consulta si desea
que le visiten.

NO

éDesea el

3. Realiza proceso

Cliente que le
visiten?

Sl

4. Brinda
informacion de la
Empresaal Cliente y
de equipos.

A

5. Consulta fechay
hora que le gustaria
que le visiten.

N>

A4

de cotizacion
Unicamente.

95




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Visita Comercial por Solicitud

Fase

Cliente

Asistente de Ventas

Vendedor

6. Verificaen
calendario
disponibilidad de los
vendedores.

Y
7. Concreta con el
Cliente fecha y
vendedor que le
visitard.

4

8. Revisaen
Insightly si se
encuentra
registrado.

9.Creacontactoy
Organizacion en
Insightly.
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Visita Comercial por Solicitud

Fase

Cliente

Asistente de Ventas

Vendedor

On

10. Asigna Task al

vendedor de visita
comercial con fecha
y hora de la visita.

A
11. Agrega actividad
al calendario de
SIRE S.A.

A
12. Asigna Task para
realizar
confirmacion de
visita dia previo.

v
13. Uamaa Ciente
para confirmar
visita comercial.
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Visita Comercial por Solicitud

Cliente

Asistente de Ventas

Vendedor

Fase

14. Confirmaal
Vendedor que |a
visita comercial esta
confirmada.

Y

15. Prepara
informaciony

16. Realiza la visita

brochure que se le
dard aCliente.

seglin o acordado.

Y
17. Ponenota enel
contacto en
Insightly referentea
[a visita.

Y
18. Comenta con el
Depto y verificasi
cliente requiere una
cotizacion.
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Visita Comercial por Solicitud

Fase

Cliente

Asistente de Ventas

Vendedor

19. Realiza proceso
desolicitud de

S|

¢Solicitd

cotizacion y elabora. |

cotizacion el
Cliente?

NO

20. Asigna Task de
seguimiento post
Visita.

O—1

FIN

99




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— FBE
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 14 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL POR Fecha
SOLICITUD L,
Autorizacion
Codigo: P-DV-005
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12.Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cddigo
Actualizacion Fecha
numero Cambio efectuado Dia Mes Afio
1
2
3
4
5
Sie 100
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VISITA COMERCIAL SECTOR PUBLICO
P-DV-006

Sire
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 1de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR Fecha

PUBLICO Autorizacion

Cddigo: P-DV-006

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO

1. DescripCion General..........ouveeiiiiiei i 103
2. ODJEtiVO. .. 103
3. Unidad Administrativa a la que pertenece.................ccoivvinnnn... 103
4. Responsables.........ccooiiiiiii 104
5. POlICAS. . e 104
B. AlCANCE. ... 105
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 105
8. Aplicaciones Computacionales.............ccoceiiiiiiiiiiiiiiiiieens 105
9. ADreVviaturas........ccciiiiii i 105
10.Tabla de Descripcidn de Actividades............ccoeviiiiiiiiiiiieinn, 106
11.Diagrama de flujo .....cooneiniii e 109
12.Registro de Cambios.........c.ooiiiiiiii 113
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Sire

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emisioén:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR Fecha

PUBLICO
Cédigo: P-DV-006

Autorizacién

Elaboro:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizo:

1. Descripcion General

La visita comercial al Sector Publico, se debe realizar con el fin de dar

seguimiento a los planes de compra que publican los hospitales al inicio de afio, los

cuales son recopilados segun funcionalidad por la Asistente de Ventas, para los cuales

se coordinan giras con el Departamento de Ventas.

2. Objetivo

Definir el proceso de forma clara para la ejecucidén o programacion de una visita

comercial a Clientes del Sector Publico.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-006

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

4. Responsables

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Jefe de Departamento de Ventas

e Gerente General

e Vendedor

5. Politicas

e Realizar la visita a hospitales y entidades publicas de manera

profesional, sin emitir comentario alguno de la competencia o

preferencias del Cliente.

e Portar la debida identificacion, Gafete de SIRE S.A., para el ingreso a

hospitales.

104




\\@ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-006

Autorizacion

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

6. Alcance

Es aplicable para todos los hospitales publicos donde se realice visita comercial

para darse a conocer como Empresa e indagar sobre los planes de compra actuales.

7. Formularios

e No aplica

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Jefe de Departamento de Ventas: Jefe de Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-006

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso: Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Elabora al inicio del afio con base en los planes de
compra publicados en la pagina de la CCSS, una Asistente
lista en Excel sobre los equipos que pueden ser Administrativo del
cotizados por SIRE S.A. y la informacion referente a Departamento
si es Licitacion o Contratacion Directa. Lo envia al Ventas
Gerente General en digital.

2 Recibe y revisa y segun las compras del primer
trimestre considera posibles giras. Gerente General

3 Asigna y distribuye los sectores que deben visitar
entre el Vendedor y Jefe del Departamento de Gerente General
Ventas.

4 Estima periodo de la visita, seguin las compras a

realizar por los hospitales, y evalla cuales es

preciso visitar con prontitud.

Gerente General

Sire
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TEC
5 Recopila la informacién de visitas a realizar por el
Departamento de Ventas, indicando periodo que se | Gerente General
debe realizar la visita y quiénes deben ir.
6 . o Jefe del
Consulta con Departamento sobre la disponibilidad
o ) o Departamento de
y fecha Optima para realizar las visitas.
Ventas
7 Realiza la planeacion formal para llevar a cabo las Jefe del
giras, y determina si éstas deben ser de un dia o de Departamento de
dos. Ventas
8 Jefe del
Calendariza las giras y brinda informe a Gerente. Departamento de
Ventas
9 . Asistente
Programa un Task para realizar llamada de o _
y . » o . Administrativo del
presentacion e informacién de visita a hospitales o
) Departamento
entidades.
Ventas
10 Asistente
Asigna Task para preparar material informativo que | Administrativo del
se llevara a gira. Departamento
Ventas
11 . y ) Asistente
Realiza llamada de presentacion a Proveeduria de . _
_ o _ Administrativo del
las entidades que se van a visitar y recopila datos
Departamento
de contacto.
Ventas
12 Asistente

Prepara material de informacioén que se va a llevar,

brochure y material publicitario.

Administrativo del
Departamento

Ventas

Sire
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13 Elabora y entrega gafetes a los colaboradores del

Departamento de Ventas para realizar las visitas. Gerente General
14 Realiza procedimiento de Solitud de Viaticos para

gira. Vendedor
15 Realiza gira y visita todas las entidades y clinicas

posibles de la zona y recopila datos importantes. Vendedor
16 Brinda informe de gira a Gerente General. Vendedor
17 Agrega notas de importancia en los contactos a los

gue se visitd y realiza cotizaciones si lo solicitaron.

¢ Solicitaron cotizaciones los Clientes visitados? Vendedor

Sl: Paso 18 NO: Paso 19
18 Realiza procedimiento de Solicitud de Cotizacion.

Vendedor
19 Asigna Task para seguimiento por visita
Vendedor

20 . _ o Jefe del

Asigna notas en Insightly de los seguimientos

_ o Departamento de
realizados post visita.
Ventas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Reviso: Autorizo:
Sire 108
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 8 de 12

Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS

Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR
PUBLICO
Codigo: P-DV-006

Fecha

Autorizacion

11. Diagrama de Flujo

Visita Comercial a Sector Publico

Fase

A
3. Asigna alos
vendedores los
lugares avisitar en
la gira.

A

4. Estima periodo
en que se debe
realizar la visita

A

5. Recopilala 6. Consulta con el
informacién de giras o | Depto. de Ventas la
en un correo y envia o disponibilidad para

a Jefe de Ventas. realizar las giras.

h 4

N

Asistente de Ventas Gerente General Jefe de Depto. Ventas Vendedor
INICIO
A
1. Elabora informe 2. Recibe por correo
digital de Planes de .| elinforme yrevisa
Compras de CCSS y las compras del |
envia a Gerente. trimestre
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Visita Comercial a Sector Publico

Fase

Asistente de Ventas

Gerente General

Jefe de Depto. Ventas

Vendedor

9. Programa Task
para llamada de
presentacion a
hospitales.

&

7. Realiza
planeacion formal
delagiras.

A 4

Y

preparar material

gira.

10. Asigna Task para

informativo parala

Y

hospitales para
presentacion.

11. Realiza llamada
a Proveeduria de los

8. Calendariza
fechas de las giras.
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Visita Comercial a Sector Publico

Fase

Asistente de Ventas Gerente General Jefe de Depto. Ventas Vendedor
12. Prepara material 13. Elabora gafetes 14. Realiza
informativo, para ingreso de los | procedimiento de
brochure y otros colaboradores al " Solicitud de Vidticos
para gira. hospital. para gira.
v

15. Realiza gira y
visita otras clinicas
cercanasa la zona.

4
16. Dainforme de
gira a Gerente
General y Depto.
Ventas.

A4
17. Agrega notas de
[a visita en Insightly
y verifica solicitud
de cotizacion.
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Visita Comercial a Sector Publico

Fase

Asistente de Ventas

Gerente General

Jefe de Depto. Ventas

Vendedor

=

¢Solicitarol
cotizacion de
equipo?

N

18. Realiza
procedimiento de
Solicitud de
Cotizacion.

19. Asigna Task para
seguimiento Post
Visita.

Y
20. Agrega notasen
Insightly de los
seguimientos
realizados.

FIN
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ndmero

Cambio efectuado

— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 12 de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: VISITA COMERCIAL SECTOR Fecha
PUBLICO L
Autorizacion
Codigo: P-DV-006
Elaboroé: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
Sl’? Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cddigo
Actualizacion Fecha

Dia Mes Ao

1
2
3
4
5

113




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

FACTURACION SECTOR PUBLICO
P-DV-007

Sire
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 1de 11
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PUBLICO Autorizacion

Cdédigo: P-DV-007

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO

1. DescripCiOn General....... ..o 116
2. ODJEtiVO. .. 116
3. Unidad Administrativa a la que pertenece..................ccooiieinnnl. 116
4. Responsables.........ccooiiiiiii 117
5. POlICAS. . e 117
B. AlCANCE. ... 117
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 118
8. Aplicaciones Computacionales...............cccoiiiiiiiiiiiii i 118
9. ADreVviaturas........ccciiiiii i 118
10.Tabla de Descripcidn de Actividades............ccoeviiiiiiiiiiiieinn, 119
11.Diagrama de flujo .....cooneiniii e 122
12.Registro de Cambios.........c.ooiiiiiiii 125
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2de 11
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-07

Autorizacion

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

1. Descripcion General

La facturacion para el Sector Publico, se rige por un formato brindado por la Caja
Costarricense de Seguro Social, por lo que la elaboracion de éstas se debe apegar a

este formato en especifico.

2. Objetivo

Definir el proceso que se realiza para la facturacién en cuanto a venta de equipo

para el sector publico.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de 11
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-07

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

4. Responsables

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Gerente General

5. Politicas

e El periodo de crédito otorgado por SIRE S.A. para el sector publico es de

30 dias.

6. Alcance

Establecer el proceso que se lleva a cabo para la facturacion publica, cuando es

adjudicada alguna Licitacion Nacional o una Contratacion Directa.
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 11
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-07

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

7. Formularios

e Plantilla de Factura de la CCSS
e Factura Comercial de SIRE S.A.

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly

e Servidor Egnyte.

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Gerente General: G.G.
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 11
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PUBLICO
Codigo: P-DV-07

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso: Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Solicita al Asistente Administrativo del | Gerente General
Departamento de Ventas facturar equipos o
repuestos para Sector Publico.

2 Edita la Plantilla de la factura de la CCSS, Asistente
especificando equipos a facturar y montos, y la | Administrativo del
envia al Gerente General para que la revise. Departamento de

Ventas

3 Revisa la factura en digital y autoriza para que la| Gerente General
imprima.

4 Imprime una factura original de la CCSS y entrega a Asistente

Gerente General para firmar y sellar.

Administrativo del
Departamento de
Ventas
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5 Firma, sella y devuelve al Asistente Administrativo | Gerente General
del Departamento de Ventas para que saque dos
copias mas.

6 Saca dos copias a la factura Original y sella como Asistente
copia y recibido y entrega a Gerente General Administrativo del

Departamento de
Ventas

7 Genera factura comercial de SIRE S.A. e imprime | Gerente General
original.

8 Saca copia dos veces a la factura SIRE original, y | Gerente General
sella como recibido y copia.

9 Adjunta a las facturas de la CCSS y entrega al | Gerente General
Departamento de Ingenieria.

10 Realiza la entrega a la entidad y traslada factura de Departamento de
recibido a la Recepcionista para que la archive. Ingenieria

11 Archiva factura original y copia de recibido. Recepcionista

12 Otorga 30 dias para la cancelacion de las facturas
después de la entrega. Gerente General

13 Revisa en la actualizacion de la contabilidad y en

los pagos realizados.
¢ Realizaron la cancelacion de las facturas

pendientes?

NO: Paso 14 Sl: Paso 17

Gerente General

Sire
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14 Asigna Task de seguimiento al Asistente
Administrativo del Departamento de Ventas para
Gerente General
consultar estado de pago.
15 Asistente
_ o Administrativo de
Realiza seguimiento de consultar el estado de pago.
Departamento
Ventas
16 Asistente
y Administrativo de
Informa a Gerente General datos de la cancelacion.
Departamento
Ventas
17 Solicita reembolso de la Garantia de Cumplimiento
a la entidad, a la cual si la entrega del equipo no se
realizd a tiempo se multa y se deduce de este | Gerente General
monto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo

8de 1l

Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS

Fecha
emision:

10/05/15

Procedimiento: FACTURACION SECTOR
PUBLICO

Codigo: P-DV-07

Fecha

Autorizacion

11. Diagrama de Flujo

Facturacién para Sector Publico

Fase

Gerente General

Depto. de Ingenieria Recepcionista

Asistente de Ventas

INICIO

1. Solicita al
Asistente de Ventas

2. Edita plantilla de
Factura CCSS, con

facturar para el
sector publico.

montos y equipos y
envia a Gerente.

!

3. Revisa la factura
en digitaly autoriza

4. Imprime factura
Original y entrega a

para que la
imprima.

5. Firmay Sella
factura original y

Gerente General
para firmar.

Factura CCSS

devuelve al
Asistente de Ventas.

4

Factura CCSS
o

o

\/\

6. Sacados copiasa
la facturay sella

\/\

7. Genera Factura
Comercial de SIRE, e

ido y Copia y
entrega a Gerente
General.

imprime original.

!

Factura SIRE

\_{_\

8. Saca dos copias a
la Factura Original y
sella con recibido

copia.
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Facturacion para Sector Publico

Gerente General

Depto. de Ingenieria

Recepcionista

Asistente de Ventas

9. Adjunta a las
facturas de la CCSS
y entregaa Depto.

Ingenieria.

Factura CCSS. Factura SIRE
0

10. Realiza entrega
alaentidady

entrega facturas
recibidos a
Recepcionista.

Factura CCSS. Factura SIRE
o| L2
11. Archiva
recibidos de las
Facturas
Factura SIRE Factura CCSS
2 2
" P
12. Otorga 30 dias
para la cancelacién
delas facturas.
A,
13. Revisa
actualizacion de la
contabilidad los
pagos realizados.
[
a
©
[
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Facturacidn para Sector Publico

Fase

Gerente General

Depto. de Ingenieria

Recepcionista

Asistente de Ventas

14. Asigna Task al
Asistente de Ventas

15. Realiza
.| seguimiento de

para realizar
seguimiento.

17. Solicita
reembolso de la

"| consultadeestado
de pago.

A4

16. Informa al
Gerente datos de la

Garantia de
Cumplimiento

FIN

cancelacion.
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ndmero

Cambio efectuado

— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 11 de 11
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha
PUBLICO o
Autorizacion
Codigo: P-DV-07
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cadigo
Actualizacion Fecha

Dia Mes | Afo

gl B WO N
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OFERTA DE LICITACION ABREVIADA O
CONTRATACION DIRECTA
P-DV-008

Sie
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 1de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: OFERTA DE LICITACION Fecha

ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA. Autorizacion

Cdodigo: P-DV-008

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO

1. DescripCion General..........ouveeiiiiiei i 128
2. ODJEtiVO. .. 128
3. Unidad Administrativa a la que pertenece..................ccooiieinnnl. 128
4. Responsables.........ccooiiiiiii 129
5. POlICAS. . e 129
B. AlCANCE. ... 130
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 130
8. Aplicaciones Computacionales...............cccoiiiiiiiiiiiii i 130
9. ADreVviaturas........ccciiiiii i 130
10.Tabla de Descripcidn de Actividades............ccoeviiiiiiiiiiiieinn, 131
11.Diagrama de flujo .....cooneiniii e 135
12.Registro de Cambios.........c.ooiiiiiiii 140
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE LICITACION | Fecha

ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA.
Cdodigo: P-DV-008

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Consiste en el proceso que se realiza para preparar una oferta para concursar

cuando un Hospital o entidad, publica un cartel para compra de equipo médico y /o

mantenimientos o compra de repuestos.

2. Objetivo

Establecer el proceso que realiza al momento de querer participar en una oferta

de Licitaciébn Nacional Abreviada y/o en una Contratacion Directa del sector publico.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ventas
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de 14

Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: OFERTA DE LICITACION | Fecha
ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA.

Autorizacion
Cdodigo: P-DV-008

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

4. Responsables

e Asistente de Ventas
e Gerente General
e Recepcionista

e Mensajero

5. Politicas

e La oferta para Licitacion Abreviada y Contratacion Directa debe

presentarse en el tiempo y periodo establecido por la entidad.

e Se debe mantener copia y original de la Oferta realizada tanto para el
Concurso de Licitacion Abreviada como para el de Contratacion Directa.

e Es preciso que toda documentacion realizada alrededor de la oferta, sea

resguardada en el servidor y/o en Insightly, segun corresponda.
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 4de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15

emision:
Procedimiento: OFERTA DE LICITACION | Fecha

ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA.
Cdodigo: P-DV-008

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

6. Alcance

Ejecutar de manera registrada el proceso de busqueda, informacién y concurso

de Licitaciones Abreviadas y Contrataciones Directas.

7. Formularios

e Plantilla de creacion de Oferta Administrativa y Técnica.

e Plantilla de creacion de sticker para envio.

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly
e Egnyte

9. Abreviaturas

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Gerente General: G.G

130




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE LICITACION | Fecha

ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA.
Cdodigo: P-DV-008

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Llama periddicamente a Hospitales Publicos, para
obtener informacién de Carteles de Equipo Médico,
de Licitaciones Abreviadas y/o Contrataciones Asistente
Directas. Administrativo del

Departamento

: : i
¢, Hay carteles para oferentes de Equipo Médico*~ Ventas
NO: Paso 2 Sl: Paso 3

2
Revisa en la pagina de La Gaceta para ver si hay
publicaciones sobre Licitaciones Abreviadas. .

Asistente

¢,Hay publicaciones de Licitaciones Abreviadas de
utilidad para SIRE?

Sl: Paso 3 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo del
Departamento

Ventas

131




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

TEC
3 Llama al Area encargada de proceso y solicita que Asistente
le envien via fax o correo el cartel de determinado | Administrativo del
concurso. Departamento
Ventas
4 Asistente
Recibe el cartel digital, revisa y envia también al o _
Gerente General y al Jefe del Departamento de Administrativo del
Ventas. Departamento
Ventas
5 Evalla el cartel y las especificaciones técnicas para | Gerente General
determinar si son acordes al Equipo de SIRE S.Ay
si desea concursar.
¢ Desea ofertar?
Sl: Paso 6 No: FIN DEL PROCEDIMIENTO
6 Solicita al Asistente Administrativo del | Gerente General
Departamento de Ventas, realizar la oferta e indica
el equipo a ofertar.
7 Crea Proyecto en el Servidor Egnyte. Asistente
Administrativo del
Departamento
Ventas
8 Prepara en digital la oferta Administrativa y Técnica Asistente
para el concurso. Administrativo del
Departamento
Ventas
9 Asistente

Crea proyecto en Insightly en la organizacion o

empresa correspondiente.

Administrativo del

Departamento

Sire
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TEC
Ventas

10 Ejecuta el Activity Set de Insightly para asignar Asistente
tareas automaticas para el Proyecto y envia oferta a | Administrativo del
Gerente General para revision. Departamento

Ventas

11 Recibe, revisa y autoriza imprimir. Gerente General

12 Imprime oferta completa, la Administrativa y Asistente
Técnica. Administrativo del

Departamento
Ventas

13 Solicita a la Recepcionista buscar anexos citados en Asistente

la oferta. Administrativo del
Departamento
Ventas

14 Busca anexos citados en la oferta y los prepara, e Recepcionista
imprime y entrega al Asistente Administrativo de
Ventas.

15 Asistente
Unifica todo en un solo documento, Oferta Final y Administrativo del
entrega al Gerente General. Departamento

Ventas
16 Recibe y revisa que estén correctos todos los | Gerente General

anexos adjuntos y firma cada una de las hojas de la
Oferta final y devuelve al Asistente Administrativo

de Ventas.
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— TEC

17 Asistente
Saca dos copias a la Oferta final original y entrega a Administrativo del
Recepcionista. Departamento

Ventas

18 Recibe y elabora sticker para sobre de entrega y Recepcionista
alista oferta, y entrega al Mensajero.

19 Recibe Oferta de la Recepcionista y realiza entrega
de la oferta en la entidad. Mensajero

20 Archiva copia de la oferta enviada. Recepcionista

21 Acorde a las fechas y Task asignado, asiste a la
sesion de apertura y toma anotaciones. Mensajero

22 Envia informacion digital de apertura al Gerente
General y al Asistente Administrativo del Mensajero
Departamento de Ventas.

23 Asistente
Recibe notificacion digital de Adjudicacién via | Administrativo de
correo y notifica al Gerente General. Departamento

Ventas

24 Valora la Adjudicacion y la informacién concerniente
¢La Adjudicacién es para SIRE S.A.? Gerente General
Sl: Paso 25 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

25 Realiza procedimiento de Ejecucion. Gerente General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Reviso: Autorizo:
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Fase

Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 9de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE LICITACION | Fecha
ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA. Autorizacion
Codigo: P-DV-008
11. Diagrama de Flujo
Oferta de Licitacion Nacional Abreviada y Contratacion Directa
Asistente de Ventas Gerente General Recepcionista Mensajero
INICIO
T

periédicamente a
Hospitales para
obtener carteles.

¢ Hay carteles
deequipo
édico

2. Revisa paginade
la Gaceta para
obtener carteles de
Licitacion
Abreviada.

¢Hay
publicaciones de
carteles de
jcitaciol

N
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Oferta de Licitacion Nacional Abreviada y Contratacion Directa

Fase

Asistente de Ventas

Gerente General

Recepcionista

Mensajero

O

3. llamaal Area
encargada de
proceso y solicita
envio del cartel.

A 4

4. Recibeel cartel
digital y envia a
Gerente General.

7.Creaproyectoen

5. Evalta el cartel y
las especificaciones

"| ysideseaofertar.

¢Desea Ofertar?

el Servidor Egnyte.

A

6. Solicitaal
Asistente de Ventas
realizar ofertae
informa equipo a
ofertar.
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Oferta de Licitacién Nacional Abreviada y Contratacion Directa

Fase

Asistente de Ventas

Gerente General Recepcionista

Mensajero

8. Preparala Oferta
digital
Administrativa y
Técnica.

l

9. Crea proyecto en
Insightly en la
Organizacion que
corresponde.

A

10. Ejecutael
Activity Set de

11. Recibey revisa,

Insightly y envia
oferta a Gerente.

12. Imprime oferta
Administrativa y

autoriza imprimir.

Técnica.

|

Oferta
Administrativa y
Técnica

13. Solicitaa
Recepcionista

14 . Busca anexos e
o| imprime y entrega

imprimir Anexos
citados en la oferta.

15. Unifica todo en
una sola Oferta

al Asistente de
Ventas.

Anexos

Final y entregaa
Gerente General.

Oferta Final

16. Recibey revisa
los adjuntos y firma

\/\

ylaregresa al
Asistente de Ventas.
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Oferta de Licitacion Nacional Abreviada y Contratacion Directa

Fase

Asistente de Ventas

Gerente General

Recepcionista

Mensajero

Oferta Final

17. Saca dos copias
a la Oferta final
original y entregaa
Recepcionista .

A4

Oferta Final

\/\\

18. Recibey elabora
sticker para el sobre

con Oferta originaly
copia ydaal
Mensajero.

A

Oferta Final

N7

19. Recibe oferta de
la Recepcionistay
realiza entrega.

20. Archiva segunda
copia de la oferta
enviada.

A4

A

Oferta Final

Oferta Final

< .
asignado, asiste a la

21. Acorde alas
fechasy Task

sesion de apertura.

A4

"/
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Fase

SIRE S.A?

25. Realiza proceso
deEjecucion dela
adjudicacion.

O

Y

FIN

— TEC
Oferta de Licitacion Nacional Abreviada y Contratacion Directa
Asistente de Ventas Gerente General Recepcionista Mensajero
23. Recibe 22. Recopila
informacion del informacion de la
Mensajero y espera [« aperturayenviaen
notificacion de digital a Gerente y
Adjudicacion. Asistente.
y
24. Recibe
notificacion digital
deadjudicacion y
revisa.
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Cambio efectuado

— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 14 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento:  OFERTA DE LICITACION | Fecha
ABREVIADA O CONTRATACION DIRECTA. Autorizacion
Codigo: P-DV-008
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha

Dia Mes | Afio

gl | WO N
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3.2 Departamento de Ingenieria

En la siguiente tabla se observan los procedimientos realizados en este

Departamento con su respectiva codificacion:

Caodigo Nombre del Procedimiento
P-DI-001 | Oferta de Renovacién de Mantenimiento Preventivo
P-DI-002 | Instalacion y Capacitacion de Uso de Equipo Nuevo
P-DI-003 | Mantenimiento Correctivo a Hospitales

P-DI-004 | Mantenimiento Preventivo Sector Privado

P-DI-005 | Mantenimiento Correctivo Sector Privado

Sre 141
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OFERTA DE RENOVACION DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
P-DI-001

Sire
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 1de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

Cédigo: P-DI-001 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO
1. DescripCion General..........ouveeiiiiiei i 143
2. ODJEtiVO. .. 143
3. Unidad Administrativa a la que pertenece..................ccooiieinnnl. 144
4. Responsables.........ccooiiiiiii 145
5. POlICAS. . e 145
B. AlCANCE. ... 145
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 145
8. Aplicaciones Computacionales...............cccoiiiiiiiiiiiii i 146
9. ADreVviaturas........ccciiiiii i 146
10.Tabla de Descripcidn de Actividades............ccoeviiiiiiiiiiiieinn, 147
11.Diagramade flujo ......coooriiiiiii e 151
12.Registro de Cambios.........c.ooiiiiiiii 156

Sre 143




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 2 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha
MANTENIMIENTO PREVENTIVO. L
L Autorizacion
Cdodigo: P-DI-001
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
1. Descripcion General
Los clientes que han adquirido algin equipo nuevo, cuentan con un afio de
Mantenimiento Preventivo gratis, pero posterior a este afo, pueden renovarlo cuantas
veces lo consideren, pero el mismo debera ser solicitado y cancelado en la primera
visita de mantenimiento que se realice.
2. Objetivo
Definir el procedimiento a seguir para renovar el contrato de Mantenimiento
Preventivo de los equipos instalados.
3. Unidad Administrativa a la que pertenece
e Departamento de Ingenieria
Sre 144
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
Cdodigo: P-DI-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

4. Responsables

o Jefe de Departamento de Ingenieria

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas.

5. Politicas

e Debe mantenerse actualizada la informacién de los equipos que se

encuentran fuera y dentro de contrato de Mantenimiento Preventivo.

e La oferta de mantenimiento sera realizada cuando el Jefe de Ingenieria

asi lo indique y/o bajo su aprobacion.

6. Alcance

Es aplicable para todos los equipos vendidos que se encuentren fuera de

contrato de Mantenimiento Preventivo o proXximos a vencer.

145




\\@ < Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
Cdodigo: P-DI-001

Autorizacion

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

7. Formularios

e Plantilla de cotizacion de Mantenimiento Preventivo (Quotesheet en

Egnyte).

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly.
e Servidor Egnyte.

e Correo Outlook.

9. Abreviaturas

Jefe de Departamento de Ingenieria: Jefe de Depto. Ingenieria /
Jefe de Ingenieria
Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Mantenimiento Preventivo: MP
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.
Cdodigo: P-DI-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Revisa en la base de datos de contratos de Jefe del
mantenimiento preventivo, los contratos vencidos o | Departamento de
préximos a vencerse Ingenieria
2 Elabora documento con la informacion de Clientes y Jefe del
de equipos que estaban en contrato y que ya estan | Departamento de
vencidos y préximos a vencer, y pasa a Asistente Ingenieria
Administrativo del Departamento de Ventas para
realizar oferta de renovacion.
Consulta al Jefe del Departamento de Ingenieria si
3 ya la cotizacion para renovacion de Mantenimiento Asistente
Preventivo para estos clientes, se envid | Administrativo del
anteriormente. Departamento de
Ventas
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.Se envib anteriormente la cotizacion de

Mantenimiento Preventivo al Cliente?

NO: Paso 4 Sl: Paso 15

Pone Task para realizar la cotizacion de

Mantenimiento Preventivo desde el inicio.

Asistente
Administrativo del
Departamento de

Ventas

Busca informacion del Cliente en Insightly para
verificar informacién y posibles notas hechas de

seguimientos y mantenimientos previos.

Asistente
Administrativo del
Departamento de

Ventas

Realiza llamada al Cliente para informar que se
encuentra fuera del Contrato de Mantenimiento

Preventivo y que si desea renovarlo.

Asistente
Administrativo del

Departamento de

Ventas
Considera informacion y la consulta sobre
renovacion del Mantenimiento que realiza el
Asistente Administrativo del Departamento de
Ventas. Cliente
¢Le interesa obtener informacion para renovar el
mantenimiento?
NO: Paso 8 Sl: Paso 9
Pone nota en el contacto en Insightly e informa a Asistente

Jefe del Departamento de Ingenieria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo del
Departamento de

Ventas

Sire
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TEC
9 Solicita informacién del costo y pide cotizacion de Cliente
Mantenimiento Preventivo al Asistente
Administrativo del Departamento de Ventas.
10 Consulta al Jefe del Departamento de Ingenieria, la Asistente
cantidad de visitas a cotizar para determinado | Administrativo del
Cliente y si se le ofrece descuento. Departamento de
Ventas
11 Elabora cotizacion digital con la cantidad de visitas Asistente
indicadas por el Jefe del Departamento de | Administrativo del
Ingenieria y el descuento, si aplica. Departamento de
Ventas
12 Envia cotizacion digital al Cliente con copia al Jefe Asistente
del Departamento de Ingenieria. Administrativo del
Departamento de
Ventas
13 Pone Task para dar seguimiento de recepcion y Asistente
aceptacion de oferta por parte del Cliente. Administrativo del
Departamento de
Ventas
14 Guarda cotizacion en el servidor Egnyte segun Asistente
namero de consecutivo. Administrativo del
Departamento de
Ventas
15 Llama al Cliente para confirmar recepcion y evaluar Asistente

decision de aceptacion o rechazo.

Desea el Cliente renovar el contrato de

mantenimiento preventivo?

Administrativo del
Departamento de

Ventas
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— TEC
Sl: Paso 16 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO
16 Informa al Jefe del Departamento de Ingenieria Asistente
sobre aceptacion del Contrato de Mantenimiento | Administrativo del
Preventivo por parte del Cliente. Departamento de
Ventas
17 Consulta al Jefe del Departamento de Ingenieria Asistente
sobre la disponibilidad de horarios para realizar el | Administrativo del
mantenimiento. Departamento de
Ventas
18 Consulta calendarizacion y disponibilidad de los Jefe del
Técnicos e informa al Asistente Administrativo del | Departamento de
Departamento de Ventas, la fecha que se puede Ingenieria
programar.
19 Conversa con el Cliente, se acuerda una fecha para Asistente
el mantenimiento segun disponibilidad de Técnicos. | Administrativo del
Departamento de
Ventas
20 Informa fecha vy decision final a Jefe del Asistente
Departamento de Ingenieria. Administrativo del
Departamento de
Ventas
21 Coordina con Técnicos la programacion del Jefe del
Mantenimiento Preventivo. Departamento de
Ingenieria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 9de 14

Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

o Autorizacion
Caodigo: P-DI-001
11. Diagrama de Flujo
Oferta de Renovacién de Mantenimiento Preventivo
Jefe de Depto. Ingenieria Asistente de Ventas Cliente

Fase

INICIO

Y

1. Revisa contratos

de Mantenimiento

Preventivo vencidos
0 por vencer.

A

2. Documenta 3. Consultaa Jefede

contratos de MP .| Depto. Ingenieria, si

vencidosy enviaal la cotizacion de MP
Asistente de Ventas. se habia enviado.

éSe envid la
cotizaciéon de MP
anteriormente

4. Pone Task para

realizar cotizacion

de Mantenimiento
Preventivo.
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Oferta de Renovacion de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe Depto. Ingenieria

Asistente Ventas

Cliente

5. Busca en Insightly
informacion del
Cliente, notas
previas.

Y

6. Llamaal Cliente a
informarle que esta
fuerade Contratoy
si desea renovarlo.

7. Considera la
.| informaciony

8.Ponenota en
Insightly e informaa
Jefe de Depto.
Ingenierfa

NO

consulta de
renovacion.

¢Desea informacion
para renovar
MP?

9. Solicita
informacion y
cotizacion de MPal
Asistente de Ventas.

152




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Oferta de Renovacion de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria

Asistente Ventas

Cliente

10. Consulta Jefe de
Depto. Ingenierfa
cantidad de visitas a
cotizar y descuento

Y

11. Elabora
cotizacion digital
con lainformacion
respectiva.

Y

12. Envia cotizacion
digital al Cliente con
copia al Jefede
Depto. Ingenierfa.

Y

13. PoneTask para
recepeiony
aceptacion de
cotizacion.
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Oferta de Renovacion de Mantenimiento Preventivo

Jefe de Depto. Ingenieria Asistente de Ventas Cliente

Fase

14. Guarda
cotizacion en el
Servidor segln # de
consecutivo.

O

15. Llamaal Cliente
para confirmar
recepcion y evaluar
decision.

16. Informa

aceptacion del
Cliente al Jefe de
Depto. Ingenieria
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Oferta de Renovacion de Mantenimiento Preventivo

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria

Asistente de Ventas

Cliente

18. Consulta 17. Consultaa Jefe
disponibilidad de de Depto.

Técnicos, dafecha Ingenierfa, horarios
para MP. para el MP.

19. Acuerda con el
Cliente fecha para el

21. Coordina con

MP segtin
disponibilidad.

\
20. Informa fechaa

Técnicosla |, Jefe de Depto.
programacion de Ingenieria
mantenimiento.

O

FIN
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Cambio efectuado

— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 14 de 14
Departamento: DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha
MANTENIMIENTO PREVENTIVO. Autorizacion
Caodigo: P-DI-001
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha

Dia Mes | Afio

gl | WO N
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DE EQUIPO NUEVO
P-DI-002

Sie
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo

1de 12

Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha
emision:

10/05/15

Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha
DE USO DE EQUIPO NUEVO

C6digo: P-DI-002 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO
1. Descripcion General..........c.cieiiiiiii i 159
2. ODJEEIVO. e 159
3. Unidad Administrativa a la que pertenece...................coeeeineel. 159
4, ResponsabIles.......cooiiiiii 159
5. POlIICAS. ... 160
B. AlCANCE.. . i 160
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 160
8. Aplicaciones Computacionales................cooeiiiiiiiiiiiiiien, 161
9. ADreviaturas.........ccoiieii i 161
10.Tabla de Descripcidon de Actividades............ccoeveiiiiiiiiiiiinnn, 162
11.Diagrama de flujo ......cooeinii 165
12.Registro de Cambios. ..o 169
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha

DE USO DE EQUIPO NUEVO.
Cdodigo: P-DI-002

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Posterior a una venta de equipo, el Departamento de Ingenieria, se encarga de

realizar la instalacion y capacitar al cliente para un adecuado uso de los equipos.

2. Objetivo

Detallar el proceso que se sigue al momento de instalar un equipo nuevo y la

capacitacion que se le brinda al cliente para un correcto uso.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ingenieria

4. Responsables

e Jefe de Departamento de Ingenieria

e Técnicos

e Recepcionista
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha

DE USO DE EQUIPO NUEVO.
Cdodigo: P-DI-002

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

5. Politicas

e Debera ser de conocimiento del Técnico el uso del equipo a instalar.

e Se responderd a la solicitud de capacitacién de uso por parte del cliente

la cantidad de veces que el Departamento lo considere necesario.

6. Alcance

Realizar la Instalacion de Equipos nuevos de una manera responsable y

coordinada con el cliente y brindar la capacitacion precisa para un buen uso del equipo.

7. Formularios

e Orden de Trabajo

e Encuesta Post Instalacion
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha

DE USO DE EQUIPO NUEVO.
Caodigo: P-DI-002

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

8. Aplicaciones computacionales

e Insightly.
e Egnyte.

e Excel

9. Abreviaturas

Jefe del Departamento de Ingenieria: Jefe de Depto. Ingenieria

Jefe de Ingenieria.

161




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha

DE USO DE EQUIPO NUEVO.
Cdodigo: P-DI-002

Autorizacion

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
10. Tabla de Descripcion de Actividades
Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Jefe del
Recibe el equipo nuevo enviado de Fabrica. Departamento de
Ingenieria
2 . o _ Jefe del
Asigna a Técnico adecuado para que realice la
_ y . Departamento de
instalacién del equipo nuevo. o
Ingenieria
3 Revisa correcto funcionamiento del equipo a o
) Técnico
instalar.
4 Se prepara para dar capacitacion de uso al cliente. Técnico
5 o o o Jefe del
Solicita a Recepcionista que programe visita con
_ . . _ Departamento de
cliente para la instalacion y entrega el equipo. o
Ingenieria
6 Llama a cliente y coordina fecha y hora para la o
) y Recepcionista
instalacion.
7 Informa al Jefe de Departamento datos de la visita Recepcionista

Sire
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TEC
de instalacion programada.
8 Solicita a la Recepcionista previo a la instalacion Técnico
gue confirme instalacién con el Cliente.
9 Realiza llamada y confirma visita y la preparacion Recepcionista
del espacio para la instalacion.
¢, Se puede realizar la instalacién?
NO: Paso 10 Sl: Paso 12
10 Consulta reprogramacion con el Cliente Recepcionista
11 Informa al Jefe del Departamento de Ingenieria y Recepcionista
Técnico sobre la reprogramacion.
12 Realiza la instalacion del equipo. Técnico
13 Brinda capacitacion de uso del equipo a Cliente. Técnico
14 Crea Orden de Trabajo acorde a datos de
instalacion. Tecnico
15 Entrega Orden de Trabajo al Jefe del Departamento
de Ingenieria. Tecnico
16 _ _ . ) Jefe del
Revisa y recopila todas las Ordenes de trabajo de
. o Departamento de
ese dia y entrega a la Recepcionista. o
Ingenieria
17 Realiza encuesta Post Instalacion de Equipo a

Cliente.

Recepcionista
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— TEC

18 Envia encuesta a Gerente General, Jefe de Ventas
y Asistente Administrativo del Departamento de Recepcionista
Ventas.

19 Digitaliza la Orden de Trabajo y agrega con nota a
contacto en Insightly. Recepcionista

20 Archiva Ordenes de Trabajo del dia. Recepcionista

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion

DE USO DE EQUIPO NUEVO.
Caodigo: P-DI-002

Autorizacion

Europea S.A. Consecutivo | 8de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha

11. Diagrama de Flujo

Instalacién y Capacitaciéon de Uso de Equipo Nuevo

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria. Técnico

Recepcionista

( INICIO )

y

1. Recibe el equipo

nuevo enviado de
Fabrica.

A

2. Asigna a Técnico
para que realice la
instalacion.

3. Revisa correcto
o | funcionamiento de

5. Solicita a
Recepcionista que

instalacion.

equipo.

4. Se prepara para
dar capacitacion de

programe visita de |

uso al Cliente.

6. Llama a dientey
coordina fecha y

"l horade instalacién

de equipo.

v

N
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Instalacion y Capacitacion de Uso de Equipo Nuevo

Jefe de Depto. Ingenieria. Técnico Recepcionista

Fase

8. Solicitaa
e 7. Informa datos de
e < a visita aJefe de
confirmar Depto. Ingenierfa
instalacion. e .
Y

9. Confimavisitay
preparacion del
espacio parala

instalacion.

¢Se puede
realizar la
istalacio

NO
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Instalacidon y Capacitacidén de Uso de Equipo Nuevo

Jefe de Depto. Ingenieria. Técnico Recepcionista

Fase

10. Realiza
reprogramacion de
visita deinstalacién

con el Cliente.
A4
12. Realiza la 11. Informa sobre la
instalacion del | reprogramacion a
equipo. N Técnicoy alefe de
Depto. Ingenieria
A 4
13. Brinda
capacitacion de uso
al Cliente.
A 4

14. Crea Orden de
trabajo acorde a
datos de la
Instalacion.

A 4

Orden de Trabajo
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Instalacion y Capacitacion de Uso de Equipo Nuevo

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria.

Técnico

Recepcionista

16. Revisa Ordenes

de Trabajo deldia y

15. Entrega Orden
deTrabajo alJefe de
Departamento

v

Orden de Trabajo

pasaa
Recepcionista.

!

Ordenes de Trabajo

-

17. Realiza encuesta
digital Post

-

A 4

instalacion al
Cliente.

N

18. Envia encuesta
aplicada a Asistente
de Ventas, Gerente
General y Jefaturas.

A

19. Digitaliza
Ordenes de Trabajo
y agrega en nota en

Insightly.

N

20. Archiva Ordenes
de Trabajo.

N

Ordenes de Trabajo

FIN
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— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 12 de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INSTALACION Y CAPACITACION | Fecha
DE' U-SO DE EQUIPO NUEVO. Autorizacion
Caodigo: P-DI-002
Elaboroé: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cadigo
Actualizacion namero Fecha
Cambio efectuado Dia Mes | Afio

1

2

3

4

5
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO A
HOSPITALES
P-DI-003

Sie
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo

1de 12

Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha
emision:

10/05/15

Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha
A HOSPITALES

C6digo: P-DI-003 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO
1. DescripCion General..........ouveeiiiiiei i 172
2. ODJEtiVO. .. 172
3. Unidad Administrativa a la que pertenece..................ccooiieinnnl. 172
4. Responsables.........ccooiiiiiii 172
5. POlICAS. . e 173
B. AlCANCE. ... 173
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 173
8. Aplicaciones Computacionales...............cccoiiiiiiiiiiiii i 174
9. ADreVviaturas........ccciiiiii i 174
10.Tabla de Descripcion de Actividades...............ccccoiiiiiiiiiiininn, 175
11.Diagrama de flujo .....cooneiniii e 178
12.Registro de Cambios.........c.ooiiiiiiii 182
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Servicios Integrales de Representacion

A HOSPITALES
Cdodigo: P-DI-003

Autorizacion

Europea S.A. Consecutivo | 2de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

Valeria Miranda

Elabor6: Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Los equipos instalados en los Hospitales Publicos, cuando presentan alguna

averia, llaman a realizar el reporte con el fin de que el Departamento de Ingenieria les

asista para seguir dando uso a los equipos.

2. Objetivo

Especificar el proceso que se rige para la realizacibn de Mantenimiento

Correctivo en Hospitales Publicos.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ingenieria

4. Responsables

e Jefe del Departamento de Ingenieria

e Técnicos

e Recepcionista
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

A HOSPITALES
Cdodigo: P-DI-003

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

5. Politicas

e El proceso interno del Hospital debera ser de conocimiento del Técnico.

e Se responderd a la solicitud de repuestos y correctivos siempre de

manera oportuna.

6. Alcance

Realizar Mantenimiento Correctivo a Hospitales de manera oportuna que no

limite el funcionamiento del equipo.

7. Formularios

e Orden de Trabajo
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

A HOSPITALES
Caodigo: P-DI-003

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly.
e Egnyte.

e Excel.

9. Abreviaturas

Jefe del Departamento de Ingenieria: Jefe de Depto. Ingenieria /Jefe de Ingenieria
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

A HOSPITALES
Cdodigo: P-DI-003

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Llama para dar informe de averia. Hospital
2 Recibe llamada y toma datos de la averia Recepcionista
presentada.
3 Llena bitacora de Correctivos con la informacion del Recepcionista
Hospital.
4 Asigna Técnico para dar seguimiento y obtener Jefe del
mayor informacién de dafio. Departamento de
Ingenieria
5 Realiza llamada y obtiene informacién de dafio y Técnico
grado de dificultad.
6 Informa a Jefe de Departamento de Ingenieria y Técnico
acuerdan dia para realizar la visita de diagnéstico y
programan.
7 Realiza visita a Hospital y toman datos de repuestos Técnico

Sire
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TEC
necesarios.
8 Emite Orden de Trabajo y entrega a Recepcionista. Técnico
9 Digitaliza Orden de Trabajo y archiva. Recepcionista
10 Realiza cotizacion digital de repuestos necesarios Jefe del
para el correctivo. Departamento de
Ingenieria
11 Sube cotizacion al servidor y a contacto Jefe del
Departamento de
Ingenieria
12 Solicita a Ingeniero que realice envio digital de la Jefe de
cotizacion. Departamento de
Ingenieria
13 Envia cotizacion por correo y confirma recepcion. Técnico
14 Confirma recepcion y estima plazo de compra. Hospital
15 Realiza proceso de Contratacion Directa. Hospital
16 Emite documento de Adjudicacion de Contratacion Hospital
Directa y envia documento por fax.
17 Informa a Ingeniero de la Adjudicacion. Hospital
18 Escanea documento de Adjudicacion y archiva. Recepcionista
19 Realiza solicitud de repuestos a fabricante. Jefe de

Sire
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— TEC
Departamento de
Ingenieria
20 Recibe repuestos y coordina instalacion de los Jefe de
mismos con el Técnico. Departamento de
Ingenieria
21 Realiza la instalacion de repuestos. Técnico
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Fase

Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 8 de 12

Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15

emision:

Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

A HOSPITALES Autorizacion

Caodigo: P-DI-003

11.Diagrama de Flujo
Mantenimiento Correctivo a Hospitales
Hospital Recepcionista Jefe de Depto. Ingenieria Técnico

INICIO

A

1. Lllama para dar

2. Recibellamaday
.| tomadatos dela

reporte de averia.

averia.

A 4
3. Uenabitacorade

4. Asigna Técnico

5. Realiza llamada y
| obtiene informacién

Correctivos e o para dar
informa aJefe de "|  seguimiento de
Depto. Ingenieria. informacion.

e intensidad del
dafio.

h 4

6. Informa aJefe de

Depto. de Ingenieria

y acuerdan dia para
diagnéstico.

h 4

7. Realiza visita a
Hospital y toma
datos de repuestos
necesarios.

v

\
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Mantenimiento Correctivo a Hospitales

Fase

Jefe de Depto.

Hospital Recepcionista iy Técnico
Ingenieria
8. Emite Orden de
Trabajoy entrega a
Recepcionista.
A 4
9. Digitaliza y .
Archiva Orden de |« Orden de Trabajo
trabajo \/\
A
Orden de Trabajo
p 10. Realiza

| Cotizacién de

Repuestos para el
correctivo.

A 4

11. Sube cotizaciéon
al Servidor y al
contacto en
Insightly.

A 4

12. Solicita a Jefe de
Ingenierfa que
realice envio de la
cotizacion.

13. Envia cotizacién
y confirma
recepcion dela
misma.
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Mantenimiento Correctivo a Hospitales
Hospital

Recepcionista Jefe de Depto. Ingenieria Técnico

14. Confirma
recepcién de
cotizacion y estima
plazo de compra.

A 4

15. Realiza procesos
de Contratacién
Directa.

l

16. Emitede
Adjudicacioén.

l

Adjudicacion

—

17. Informa a Jefe
de Depto. Ingenieria
dela Adjudicacion y
envia documento.

l

18. Escaneay
Adjudicacion o | Archiva documento
"] deadjudicacion.
4
Adjudicacion
P

19. Realiza solicitud
derepuestos a
fabricante
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Fase

— FBE
Mantenimiento Correctivo a Hospitales
Hospital Recepcionista Jefe de Depto. Ingenieria Técnico
20. Recibe 21. Realiza la
repuestosy instalacion de
coordina instalacion repuestos.
de los mismos.

A 4
FIN
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 12 de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha
A HOSPITALES Autorizacion
Caodigo: P-DI-003
Elabor6: Reviso: Autoriz6:

Valeria Miranda

12.Registro de Cambios

Sf? Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha
Cambio efectuado Dia Mes | Afio

1
2
3
4
5
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO SECTOR
PRIVADO
P-DI-004

Sie
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo

1de 12

Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha
emision:

10/05/15

Procedimiento: MANTENIMIENTO PREVENTIVO | Fecha
SECTOR PRIVADO.

Cédigo: P-DI-004 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO
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Servicios Integrales de Representacion

SECTOR PRIVADO.
Caodigo: P-DI-004

Autorizacion

Europea S.A. Consecutivo | 2de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO PREVENTIVO | Fecha

Elabor6:

Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Los equipos que se encuentran en contrato se les realiza el Mantenimiento

Preventivo con el fin de prolongar su vida util, el cual es realizado por el Departamento

de Ingenieria.

2. Objetivo

Definir el procedimiento para la realizacion de Mantenimientos Preventivos para

el Sector Privado.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

Departamento de Ingenieria

4. Responsables

Jefe del Departamento de Ingenieria
Técnicos
Recepcionista

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas
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SECTOR PRIVADO.
Caodigo: P-DI-004

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

5. Politicas

e EIl mantenimiento a realizar a cada equipo deberd ser de conocimiento del

Técnico.

e Se responderd a la solicitud de cliente siempre y cuando esté bajo contrato

0 sea autorizado por Jefe de Departamento

6. Alcance

Realizar Mantenimiento Preventivo a los equipos de los Clientes privados, que

se encuentren bajo contrato.

7. Formularios

e Orden de Trabajo
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Autorizacion

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly,
e Egnyte.

e Excel.

9. Abreviaturas

Jefe del Departamento de Ingenieria: Jefe de Depto. Ingenieria
Jefe de Ingenieria

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Mantenimiento Preventivo: MP
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 5de 12
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emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO PREVENTIVO | Fecha

SECTOR PRIVADO.
Caodigo: P-DI-004

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10.Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Consulta Registro de Contratos de Mantenimiento Jefe del
Preventivo (MP) de Cliente del Sector Privado. Departamento de
Ingenieria
2 Realiza cuadro de programacion de Vvisitas Jefe del
semanales de los Técnicos para realizar| Departamento de
Mantenimientos Preventivos (MP). Ingenieria
3 Consulta a Técnicos disponibilidad para realizar Jefe del
vistas de Mantenimiento Preventivo. (MP) Departamento de
Ingenieria
4 Solicita a Recepcionista la programacion de visitas Jefe del
de Mantenimiento Preventivo. (MP) Departamento de
Ingenieria
5 Realiza llamadas de coordinacion de visitas y las Recepcionista
calendariza.
6 Informa a Ingeniero y a Técnico de datos de las Recepcionista

Sire
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TEC

visitas.

7 Realiza cada visita y ejecuta el Mantenimiento Técnico
Preventivo (MP).

8 Entrega Orden de trabajo a Jefe de Departamento Técnico
de Ingenieria

9 Da informe verbal de la visita realizada, tanto al Jefe Técnico
de Ingenieria como al de Ventas.

10 Revisa y recopila todas las Ordenes de Trabajo de Jefe del
ese dia. Departamento de

Ingenieria

11 Envia Ordenes de Trabajo revisadas a Jefe del

Recepcionista para que las digitalice. Departamento de
Ingenieria

12 Escanea Ordenes de Trabajo y agrega con nota a Recepcionista
cliente en Insightly.

13 Archiva Ordenes de Trabajo originales. Recepcionista

14 Aplica Encuesta Post Mantenimiento Preventivo a Recepcionista
clientes.

15 Digitaliza y envia encuesta a Gerente General, Jefe Recepcionista

de Ventas y Asistente Administrativo de

Departamento de Ventas.

Sire
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— TEC

16 Guarda encuestas para la realizacion de reporte Asistente
trimestral. Administrativo del
Departamento de

Ventas

17 Elabora reporte de las encuestas de Mantenimiento Asistente
Preventivo realizadas y envia a Jefe de| Administrativo del
Departamento de Ventas. Departamento de

Ventas

18 Realiza observacion de encuestas realizadas Jefe de
enviadas por la Recepcionista. Departamento de

Ingenieria

19 Actualiza documentos de contratos y visitas de Jefe del
mantenimiento para programacion de la proxima | Departamento de

visita. Ingenieria

20 Asiste a reunién y revisa reporte junto con Jefes de Jefe del
Departamentos, y Gerente General en la reunion | Departamento de

trimestral. Ingenieria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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11. Diagrama de Flujo

Mantenimiento Preventivo Sector Privado

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria

Recepcionista

Técnico

Asistente de Ventas

INICIO

A
1. Consulta Registro
de Contratos de
Mantenimiento
Preventivo vigentes.

A
2. Realiza cuadro de
programacion de
vistas semanales de
los técnicos.

A

3. Consultaa
Técnicos
disponibilidad para
realizar visitas.

A

4. Solicitaa
Recepcionista que

calendarice y visitas
de mantenimiento.

v

5. Llama para
coordinar vistas y
calendariza

A 4

\
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria

Recepcionista

Técnico

Asistente de Ventas

10. Revisay
recompila todas las
Ordenes de Trabajo

del dia.

A

6. Informa a Jefe de
Depto. Ingenieria

7. Realiza visita y
o ejecutael

datos de la visita.

Mantenimiento.

A

8. GiraOrden de
Trabajoy entrega a
Jefe de Depto.
Ingenieria.

h 4
9. Dainforme verbal
delavisitaa Jefede

Depto. de
Ingenieria.

A 4

Orden de Trabajo

A

Ordenes de Trabajo

\_{—\

11. Envia Ordenes
deTrabajo a
Recepcionista.

v

Ordenes de Trabajo

12. Escanea
o | Ordenesde Trabajo

\_/—\

y agrega notaa
cliente en Insightly.
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria

Recepcionista

Técnico

Asistente de Ventas

18. Realiza
observacion delas

13. Archiva Ordenes
de Trabajo

A 4

Ordenes de Trabajo

14. Aplica encuestas
Post Mantenimiento
Preventivo a
Cliente.

A 4

encuestas enviadas

15. Digitaliza
encuesta, envia a

16. Guarda para
realizacion de

GG., Asist de Ventas
y Jefe de Ingenieria.

A 4

Reporte trimestral
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Mantenimiento Preventivo Sector Privado

Fase

Jefe de Depto. Ingenieria

Recepcionista

Técnico

Asistente de Ventas

19. Actualiza
Registro de
Contratos de
Mantenimiento.

A4
20. Asistea la
reunion de Jefaturas
y analizan reporte
deencuestas.

—0

A 4

FIN

17. Elabora reporte
deencuestasde MP
aplicadas y enviaa
Jefe Depto. Ventas.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO SECTOR
PRIVADO
P-DI-005

Sire
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SECTOR PRIVADO.
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Clientes que han adquirido algun equipo de SIRE S.A., al cual le sucede alguna

averia que impide su funcionamiento adecuado y requiere de revisién de algin Técnico

y en su defecto el cambio de algun repuesto.

2. Objetivo

Especificar el proceso que se rige para la realizacion de Mantenimiento

Correctivo en Sector Privado.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Departamento de Ingenieria

4. Responsables

Jefe del Departamento de Ingenieria
Técnicos

Recepcionista

Gerente General
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

5. Politicas

Se debe responder a la solicitud de repuestos y correctivos siempre de manera

oportuna.

6. Alcance

Realizar Mantenimiento Correctivo a clientes de Sector Privado de manera

oportuna que no delimite sus labores.

7. Formularios

e Orden de Trabajo
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

8. Aplicaciones Computacionales

¢ Insightly.

e Servidor Egnyte

e Excel.

9. Abreviaturas

Jefe del Departamento de Ingenieria: Jefe de Depto. Ingenieria

Jefe de Ingenieria

Gerente General: G.G

Mantenimiento Correctivo: MC
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Europea S.A. Consecutivo | 5de 12
Departamento: DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

SECTOR PRIVADO.
Cdodigo: P-DI-005

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Llama para reportar dafio en equipo. Cliente
2 Recibe llamada y redirige a Jefe del Departamento
de Ingenieria. Recepcionista
3 Jefe del
Atiende el reporte de cliente. Departamento de
Ingenieria
4 . . : - L Jefe del
Asigna Teécnico para realizar la visita de revision y
_ o Departamento de
diagnostico o
Ingenieria
5 Programa visita y la calendariza. Técnico
6 Realiza visita y revisa Equipo. Técnico
7 Ejecuta procedimientos de previo conocimiento para
Técnico

funcionalidad del Equipo.

Sire
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TEC
.Se restablece el Equipo y recupera su
funcionamiento?
NO: Paso 8 Sl: Paso 16
8 Llama al Jefe del Departamento de Ingenieria e
informa de falla consecuente. Tecnico
9 . o _ o Jefe del
Realiza nuevamente visita para ejecutar la revision,
o o Departamento de
él junto con el Técnico. o
Ingenieria
10 Jefe del
Retira el Equipo y lo lleva a revision a SIRE. Departamento de
Ingenieria
11 Emite Orden de Trabajo y entrega a Recepcionista. Técnico
12 Recibe, digitaliza Orden de Trabajo y agrega en
Insightly y archiva. Recepcionista
13 Abre el Equipo, repara y realiza pruebas de
_ _ ) . ) Jefe del
funcionamiento y evalla necesidad de algun
Departamento de
repuesto. o
Ingenieria
14 _ Jefe del
Coloca repuesto a equipo Yy comprueba
_ _ Departamento de
funcionamiento. o
Ingenieria
15 Jefe del
Envia el equipo de vuelta al Cliente. Departamento de
Ingenieria
16 Realiza pruebas de funcionamiento del Equipo. Cliente

Sire
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— TEC
17 - _ y Jefe del
Solicita a Gerente General que realice la facturacion
_ Departamento de
del correctivo. o
Ingenieria
18 Realiza facturacion y envia en digital facturas a Jefe
de Ingenieria. Gerente General
19 ) o . . Jefe del
Envia en digital la facturaciéon correspondiente al
_ _ Departamento de
correctivo realizado. o
Ingenieria
20 Recibe factura digital y emite pago de la facturaciéon
del Mantenimiento Correctivo. Cliente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Sire 203
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emision:
Procedimiento: MANTENIMIENTO CORRECTIVO | Fecha

Autorizacion

11. Diagrama de Flujo

Mantenimiento Correctivo Sector Privado

Fase

Cliente

Recepcionista

Jefe de Depto.
Ingenieria

Técnico

Gerente General

INICIO

A 4

1. Llama a reportar

2. Recibe llamaday

averia en el equipo.

Y

redirige a Jefe de
Depto. Ingenieria.

3. Atiendereporte

Y

del clientey
coordina visita.

A

4. Asigna Técnico

5. Programa visita y

para realizar visita
de diagndstico.

v

calendariza

6. Realiza visita de
correctivo y revisa
equipo.

A 4

7. Realiza
mantenimiento
correctivo basico.

A 4

o
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Mantenimiento Correctivo Sector Privado

Fase

Cliente

Recepcionista

Jefe de Depto.
Ingenieria

Técnico

Gerente General

12. Recibe Orden de

9. Realiza visita con

{Se restablece @
equipo?

8. Llamaa Jefe de
Depto. Ingenieria e

el Téenico de nuevo | -

A 4

informa de falla
recurrente.

10. Retira el equipo

11. Emite Orden de

ylleva areparacion
aSRESA.

v

Trabajoy entrega a
Recepcionista

Trabajo, Digitaliza y

Y

Orden de Trabajo

agrega nota a
contacto y Archiva.

Y

Orden de Trabajo

-
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Mantenimiento Correctivo Sector Privado

Fase

Cliente

Recepcionista

Jefe de Depto. Ingenieria

Técnico

Gerente General

16. Recibe equipo y
verifica
funcionamiento.

13. Abre el equipo
para realizar
reparacion.

A
14. Coloca repuesto
aequipoy
comprueba
funcionamiento.

15. Envia equipo de

vueltaal Cliente.

17. Solicitaa
Gerente General

18. Realiza
facturaciony

que realice la
facturacion.

"] entregafacturas a
Jefe de Ingenierfa.
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Fase
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Mantenimiento Correctivo Sector Privado
Cliente Recepcionista Jefe de Pep,)to. Técnico Gerente General
Ingenieria

20. Recibey emite
pago respectivo al

realizado.

19. Envia al Cliente
a factura digital del

Mantenimiento |

FIN

Mantenimiento
Correctivo.
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12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
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Cédigo
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gl | WO N
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3.3 Gerencia General

En la siguiente tabla se detallan los procedimientos realizados en este

Departamento con su respectiva codificacion:

Caodigo Nombre del Procedimiento
P-GG-001 | Pago de Viaticos
P-GG-002 | Pedido a Fabricantes
P-GG-003 | Induccion de Personal
P-GG-004 | Ejecucion por Adjudicacion de Licitacién Abreviada o Contratacion
Directa.
P-GG-005 | Facturacion Sector Privado
P-GG-006 | Seleccion del Personal
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PAGO DE VIATICOS
P-GG-001

Sire
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emision:
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Valeria Miranda
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Europea S.A. Consecutivo | 2de 12
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: PAGO DE VIATICOS Fecha

Cédigo: P-GG-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

Los colaboradores de SIRE S.A. que requieren de hacer uso de viaticos, se les

designa un monto semanal para este fin, y cuando corresponde a giras se le otorga un

monto mayor al establecido semanalmente.

2. Objetivo

Definir el proceso que se lleva a cabo para pagar viaticos semanales y por giras

para los colaboradores.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Gerencia General

4. Responsables

e Gerente General
e Colaboradores
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Europea S.A. Consecutivo | 3de 12
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: PAGO DE VIATICOS Fecha

Codigo: P-GG-001 Autorizacién

Elabor6: Reviso: Autorizé:
Valeria Miranda

5. Politicas

e El pago de viaticos sera siempre en efectivo para todos los
colaboradores que lo tienen autorizado.

e Los viaticos siempre seran pagos por medio de caja chica.

e La cancelacion de viaticos se realizarda semanalmente, los dias viernes.

e La autorizacién de viaticos por concepto de giras, debe realizarse antes
de la gira con montos aproximados de gasto.

e La justificacidon de viaticos sera por medio del formulario y facturas, como

comprobantes de gastos.

6. Alcance

Mantener el control de pago y uso de viaticos por parte de los colaboradores.

Sre 213



< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 4de 12
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emision:
Procedimiento: PAGO DE VIATICOS Fecha

Cddigo: P-GG-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

7. Formularios

e Solicitud de Viaticos por gira.

e Justificacion de Viaticos.

e Hoja de Egresos de Caja Chica.

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly.

e Servidor Egnyte.

e Excel

9. Abreviaturas

Gerente General: G.G/ Gerente
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emision:
Procedimiento: PAGO DE VIATICOS Fecha

Cédigo: P-GG-001

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Determina el monto para pago de viaticos segun
uso.
¢El pago de viéticos es para uso semanal? Gerente General
Sl: Paso 2 NO: Paso 17
2 Brinda a los colaboradores un adelanto estimado de
gastos semanales en efectivo. Gerente General
3 Reciben monto semanal y lo utilizan para gastos
como alimentacién, pasajes, gasolina. Colaboradores
4 Solicitan a todos los comercios donde hagan uso de
los viaticos, la factura del correspondiente. Colaboradores
5 Realizan la Justificacién de Viaticos en digital, al

finalizar la semana, los dias viernes, por medio de

Formato Excel

Colaboradores

215




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

TEC
6 Envian de forma digital la Justificacion de Viaticos al
Gerente General. Colaboradores
7 Estima el monto a reembolsar a los colaboradores. Gerente General
8 Realiza la liquidacion de Caja Chica. Gerente General
9 Solicita a colaboradores que impriman justificacion
de viaticos y adjunten en la parte posterior las Gerente General
facturas de comercios.
10 Atienden la solicitud del Gerente General, adjuntan
las facturas y reintegran el documento al Gerente Colaboradores
General.
11 Completa el formulario de Egresos de Caja Chica
de la semana. Gerente General
12 Imprime formulario Egresos de Caja Chica semanal,
adjunta Justificacion de Viaticos realizada por los Gerente General
colaboradores, y solicita firma por parte de ellos.
13 Archiva documentos de Egresos y Justificacion de
Viaticos. Gerente General
14

Guarda documentacién en digital en el Servidor en

la carpeta de reportes.

Gerente General
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15
Reembolsa dinero en efectivo por concepto de
viaticos a los colaboradores para nueva semana de | Gerente General
uso.
16 Realiza cierre de Caja Chica al finalizar la semana.
Gerente General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17 Realiza presupuesto de los posibles gastos en que
va a incurrir para la gira. Gerente General
18 Realiza la Solicitud de Viaticos para gira por medio
del formulario en Excel. Colaborador
19 Envia en digital la Solicitud de Viaticos al Gerente
General. Colaborador
20 Gira en efectivo, la diferencia del monto usual
asignado semanalmente en viaticos por concepto Gerente General
de gira.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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emision:
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11. Diagrama de Flujo
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Fase
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha
Cambio efectuado Dia Mes | Afio
1
2
3
4
5
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: PEDIDO A FABRICANTES Fecha
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: PEDIDO A FABRICANTES Fecha

Cddigo: P-GG-002

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

El Gerente General es quien toma la decision de importar equipo, ya sea para

venta o para uso de la Empresa. El es el que realiza el proceso y el contacto con los

fabricantes.

2. Objetivo

Detallar el proceso que se realiza al momento de adquirir un equipo de fabrica.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Gerencia General

4. Responsables

e Gerente General
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: PEDIDO A FABRICANTES Fecha

Cddigo: P-GG-002

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

5. Politicas

e Las modalidades de pago a fabricantes estan sujetas a condiciones

preestablecidas en contrato.

e La compra de Equipo a fabricante Unicamente se hara efectiva en el

momento de envio de Orden de Compra.

6. Alcance

Realizar de manera coordinada, secuencial y permanente el proceso de compra

a fabricantes.

7. Formularios

e Plantilla de Orden de Compra.
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Procedimiento: PEDIDO A FABRICANTES Fecha
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly,

e Servidor Egnyte

9. Abreviaturas

Gerente General: G.G/ Gerente
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emision:
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso: Autorizé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Verifica condiciones técnicas ofertadas. Gerente General

2 Prepara Orden de Compra digital. Gerente General

3 Realiza Control Interno de Orden de Compra. Gerente General

4 Envia Orden de Compra a Fabricante. Gerente General

5 Confirma a Gerente General recepcion de Orden de Fabricante
Compra.

6 Informa tiempo de entrega del equipo solicitado. Fabricante

7 Indica y solicita el pago total o parcial del Equipo Fabricante
(varia segun fabricante)

8 Realiza pago solicitado por el fabricante. Gerente General
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9 Espera tiempo otorgado por Fabrica para la entrega
de equipo. Gerente General
¢ Esta dentro del periodo estimado?
NO: Paso 10 Sl: Paso 11
10 Asigna Task para realizar seguimiento de envio de | Gerente General
equipo desde Fabrica.
11 Notifica que la carga esta lista para ser recogida. Fabricante
12 Consulta y acuerda con Féabrica bajo condiciones | Gerente General
quién realiza proceso de envio Courier.
¢Fabrica se hace responsable de envio a Costa
Rica?
NO: Paso 13 Sl: Paso 14
13 Realiza proceso de Logistica. Gerente General
14 Recibe Equipo enviado por Fabrica. Gerente General
15 Revisa que el equipo venga en correctas| Gerente General
condiciones
¢ Esta todo bien con el Equipo?
NO: Paso 16 Sl: Paso 20
16 Remite queja a Fabrica sobre dafios o faltantes Gerente General
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17 Evalla dafio y queja externada por el Gerente Fabricante
General de SIRE S.A.
¢ El Fabricante asume la responsabilidad del dafio?
Sl: Paso 18 NO: Paso 19

18 Envia pieza faltante o modo de reparacion de dafo. Fabricante

19 Asume responsabilidad del Equipo y realiza| Gerente General
reparacion por otros medios.

20 Otorga a los Equipos el plazo de la Garantia para| Gerente General
determinar buen funcionamiento.
¢,Cumplen plazo de funcionamiento adecuado?
NO: Paso 16 SI: FIN DEL PROCEDIMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Sire 230
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11. Diagrama de Flujo
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INDUCCION DE PERSONAL Fecha

Cédigo: P-GG-003

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

El ingreso de un nuevo colaborador a SIRE S.A., conlleva a la induccion para

incorporarlo a la Empresa y al equipo de trabajo, ademas de capacitaciones y otros que

le permitan acoplarse a su puesto.

2. Objetivo

Definir el proceso que se lleva a cabo cada vez que se incorpora un nuevo

miembro al Equipo de Trabajo de SIRE S.A.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Gerencia General

4. Responsables

e Gerente General
e Jefaturas
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: INDUCCION DE PERSONAL Fecha

Cddigo: P-GG-003

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

5. Politicas

e Lainduccion sera a cargo del Jefe de Departamento.

e Las capacitaciones necesarias seran asignadas a algun colaborador que

tenga dominio del tema.

6. Alcance

Mantener un proceso definido de induccion y labores a realizar para el ingreso

de un nuevo colaborador.

7. Formularios

No aplica
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Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly

e Servidor Egnyte.

9. Abreviaturas

Gerente General: G.G/ Gerente

Jefe de Departamento: Jefe de Depto.
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10. Tabla de Descripcion de Actividades
Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable

1 Toma la decision de contratacion del colaborador e
informa al Jefe de Departamento. Gerente General

2 Se encarga de informarle a los demas Jefe de
colaboradores de SIRE S.A. Departamento

3 Coordina dia de entrada al nuevo colaborador. Gerente General

4 Segun fecha de ingreso de nuevo colaborador, Jefe de
acondiciona espacio a utilizar (oficina). Departamento

5
Codifica computadora, correo y herramientas para Gerente General
gue contenga el usuario del nuevo integrante.

6 Analiza las labores a realizar y determina si requiere

uso de celular.

Gerente General

Sre 242
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¢Requiere uso de celular para desempefar el
puesto?
Sl: Paso 7 NO: Paso 9
7 Retoma algun celular que esté sin uso e instala
herramientas como Insightly y servidor al teléfono
ademas de incorporarlo a grupos de conversacion | Gerente General
de Equipo.
8 Realiza recibimiento del nuevo colaborador y le Jefe de
muestra su lugar de trabajo. Departamento
9 Otorga herramientas de trabajo a nuevo colaborador
entre ellas celular si fuera necesario y computadora Gerente General
portatil, entre otras.
10
Realiza la presentacion del nuevo colaborador a Jefe de
demas colaboradores de SIRE S.A. Departamento
11 Muestra las instalaciones de SIRE S.A. a nuevo
integrante ademas de una breve explicacion de uso Jefe de
de cada una. Departamento
12 Brinda capacitacion de temas del Departamento. Jefe de
Departamento
13 Solicita a wuno de los colaboradores del
Departamento que brinde al nuevo colaborador, Jefe de
capacitacion de uso de las herramientas como Departamento

Insightly, Calendario y Servidor Egnyte, acorde a las

Sire
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necesidades y usos del departamento.
14 Asigna a nuevo integrante Task para revision de
servidor y aprendizaje de herramientas. Gerente General
15 Evalla si el integrante requiere tarjetas de
presentacion.
¢ Requiere para su labor tarjetas de presentacion? Gerente General
Sl: Paso 19 NO: Paso 20
16 Solicita a Recepcionista que realice pedido de las
tarjetas. Gerente General
17 Evalla si requiere de otras materias, como gafete y
demés. Elabora y entrega. Gerente General
18 Programa capacitaciones periddicas para Jefe de
ampliacion de conocimiento de equipos y Empresa Departamento
durante el periodo de prueba.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Sre 244
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12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha
Cambio efectuado Dia Mes | Afio
1
2
3
4
5
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Europea S.A.

Consecutivo | 1de 12
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: EJECUCION POR ADJUDICACION | Fecha
DE LICITACION NACIONAL O CONTRATACION

DIRECTA. Autorizacion
Cdodigo: P-GG-004
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 2de 12
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15

emision:
Procedimiento: EJECUCION POR ADJUDICACION | Fecha

DE LICITACION NACIONAL O CONTRATACION
DIRECTA.

Cdodigo: P-GG-004

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Posterior a un concurso donde SIRE S.A. resulta adjudicada, prosigue la entrega

de la documentacién y pagos de ley para cumplir con la oferta realizada en el concurso

de Licitacion Nacional o Contratacién Directa.

2. Objetivo

Establecer el proceso a ejecutar al momento que se adjudica un proyecto por

medio de Licitacion Nacional Abreviada y/o en una Contratacién Directa del sector

publico.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Gerencia General
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: EJECUCION POR ADJUDICACION | Fecha
DE LICITACION NACIONAL O CONTRATACION
DIRECTA.

Cdodigo: P-GG-004

Autorizacion

Elabor6: Reviso: Autorizoé:
Valeria Miranda

4. Responsables

e Gerente General
e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas
e Mensajero

5. Politicas

e La ejecucion del proyecto adjudicado por Licitacion Abreviada y
Contratacién Directa, debe realizarse en el tiempo y periodo establecido

por la entidad.

e Se debe cumplir a cabalidad las especificaciones administrativas

solicitadas por la entidad y ofertadas en el proyecto.

e Se deben realizar los pagos correspondientes en el periodo establecido

para el cumplimiento del contrato.
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Servicios Integrales de Representacion
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15

emision:
Procedimiento: EJECUCION POR ADJUDICACION | Fecha

DE LICITACION NACIONAL O CONTRATACION
DIRECTA.

Cdodigo: P-GG-004

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

6. Alcance

Dar cumplimiento puntual del contrato de Adjudicacién por Licitacion Abreviada o

Contratacion Directa, en plazos y directrices establecidos.

7. Formularios

e No Aplica

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly

e Egnyte

9. Abreviaturas

Gerente General: G.G/ Gerente

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas

Licitacién Nacional Abreviada: LA

Contrataciéon Directa: CD
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A.

Consecutivo | 5de 12
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15

emision:
Procedimiento: EJECUCION POR ADJUDICACION | Fecha

DE LICITACION NACIONAL O CONTRATACION
DIRECTA.

Cdodigo: P-GG-004

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Recibe notificacion afirmativa de adjudicacion. Gerente General
2 Espera a la apelacion de otras Empresas, 3 dias si
es una Contratacion Directa.
_ Gerente General
¢, Hay apelaciones por parte de otras Empresas?
Sl: Paso 3 NO: Paso 7
3 Solicita al Asistente Administrativo del
Departamento de Ventas realizar llamada para pedir | Gerente General
informacion.
4 Asistente

Solicita informacién e informa al Gerente General y

agrega nota en Proyecto en Insightly.

Administrativo del
Departamento
Ventas
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TEC
5 Espera resolucion de la Adjudicacion. Gerente General
6 Notifica si la Adjudicacion quedo en firme Entidad
7 Asigna Task para realizar pago de timbres y pago
o Gerente General
de especies fiscales.
8 Programa Task para el pago en efectivo de la
] o Gerente General
Garantia de Cumplimiento del Contrato.
9 Realiza por medio del banco el pago
correspondiente a especies fiscales y Timbres y | Gerente General
obtiene documentos.
10 Realiza el pago en efectivo de la Garantia de
Cumplimiento de Contrato segun porcentaje
calculado e imprime. Gerente General
11 Asigna Task a Mensajero para que realice en forma
fisica la entrega de los documentos: comprobantes
) o . Gerente General
de pago de la Garantia de Cumplimiento, timbres y
especies fiscales y se los otorga.
12 Realiza la entrega de la documentacion respectiva.
Mensajero
13 Recibe documentacién y la archiva.
Entidad
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14 Espera la notificacion de parte del Hospital de la
emision de la Orden de Compra.
_ ) Gerente General
¢, Recibe con prontitud la Orden de Compra?
NO: Paso 15 Sl: Paso 18
15 Solicita al Asistente Administrativo del
Departamento de Ventas realizar llamada para pedir | Gerente General
informacion.
16 _ o _ . Asistente
Realiza la Illamada, solicita informacion y la o )
_ Administrativo del
transfiere al Gerente General y agrega nota en
_ Departamento
Proyecto en Insightly.
Ventas
17 Notifica sobre la emision de Orden de Compra. Entidad
18 Solicita al Mensajero retirar Orden de Compra. Gerente General
19 Trae Orden de Compra en fisico donde indica _
. _— Mensajero
periodos de cumplimiento.
20 Recibe Orden de Compra y realiza el proceso de
_ . _ Gerente General
pedido a fabricante, archiva la Orden de Compra.
21 Realiza proceso de Facturacion para Sector
oo Gerente General
Publico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Reviso: Autorizo:
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DIRECTA.
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11. Diagrama de Flujo
Ejecucidn de Licitacion Nacional Abreviada o Contrataciéon Directa
Gerente General Asistente de Ventas Entidad Publica Mensajero
1. Recibe

notificacion
afirmativa de
adjudicaciéon.

y
2. Espera la
apelacién de otras
empresas.

apelaciones de
Qtras empresas 2

3. Solicitaa 4. Solicita
Asistente de Ventas .| informacién, pone
realizar llamada | notaen Insightly e
para informacion. informa a Gerente.

A 4

%
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Ejecucidn de Licitacion Nacional Abreviada o Contratacion Directa

Fase

Gerente General

Asistente de Ventas

Entidad Publica

Mensajero

5. Espera resolucion

6. Notificaque la
adjudicacion quedd

de adjudicacion.

7. Asigna Task para
la presentacion y
pago de Especies

Fiscales.

en firme.

4

8. Programa Task
para pago de la
Garantia de
cumplimiento.

A 4

9. Realiza pago
Especies Fiscales
(Entero del
Gobiemo), obtiene
documentos.

Entero de Gobierno

A 4

Timbres
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Ejecucion de Licitacion Nacional Abreviada o Contratacion Directa
Mensajero

Asistente de Ventas Entidad Publica

Gerente General

10. Realiza pago de
Ia Garantia de
Cumplimiento e
imprime.

Comprobante
Garantia de
Cumplimiento

11. Asigna Task a
Mensajero para la

entregade

documentos y se los

otorga.
Comprobante
Entero de Gobierno Timbres Garantia de
Cumplimiento
12. Realiza la
entregade
documentos ala
entidad.
Comprobante
Entero de Gobierno Timbres Garantia de
Cumplimiento
13. Recibe
Documentos y
Archiva.
Comprobante
Entero de Gobierno Timbres Garantia de
Cumplimiento
14. Espera P
notificacién de
Emision de Orden
de Compra.

15. Solicitaa 16. Solicita
Asistente de Ventas informacion yla
pedir informacién transfiere a Gerente
delaOrden General.

Fase
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Ejecucidn de Licitacion Nacional Abreviada o Contratacion Directa

Fase

Gerente General

Asistente de Ventas

Entidad Publica

Mensajero

18. Solicita a

17. Notificade la
Emision de Orden

Mensajero retirar [«
Orden de Compra.

de Compra.

19. Retira Orden de
.| Compra enfisicoy

20. Recibe Orden de
Compra y realiza

"] entregaa Gerente
General.

A

Orden de Compra

pedido a Fabricante | -
ylaarchiva.

Orden de Compra

21. Realiza proceso
de Facturacion para
Sector Publico.

FIN
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DIRECTA.
Codigo: P-GG-004
Elabor6: Reviso: Autoriz6:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
Sl? Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizaciéon niumero Fecha
Cambio efectuado Dia Mes | Afio

gl | WO N
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Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 1de9
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:

Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PRIVADO Autorizacion

Cdodigo: P-GG-005

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO

1. Descripcion General..........c.cieiiiiiii i 265
2. ODJEEIVO. e 265
3. Unidad Administrativa a la que pertenece...................coeeeineel. 265
4, ResponsabIles.......cooiiiiii 265
5. POlIICAS. ... 266
B. AlCANCE.. . i 266
7. FOrMUIAIIOS. .. .o 266
8. Aplicaciones Computacionales................cooeiiiiiiiiiiiiiien, 267
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2de 9
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PRIVADO
Cdodigo: P-GG-005

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

1. Descripcion General

Para los clientes del Sector Privado, solamente se emite un tipo de factura, la

Factura Comercial de SIRE S.A., y se le entrega la original y copia al Cliente, y una

tercera copia de la factura queda con el sello y firma de recibido.

2. Objetivo

Definir el proceso que se realiza para la facturacion, en cuanto a la venta de

equipo, repuestos y/o reactivos para el Sector Privado.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Gerencia General

4. Responsables

e Gerente General
e Mensajero
e Recepcionista
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3de9
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PRIVADO
Codigo: P-GG-005

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizoé:

5. Politicas

e Las condiciones de crédito para el Sector Privado son especificas para cada

Cliente segun expediente crediticio con SIRE S.A.

6. Alcance

Establecer el proceso que se lleva a cabo para la facturacion del Sector Privado.

7. Formularios

e Plantilla Factura Comercial
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emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha
PRIVADO Autorizacion
Codigo: P-GG-005
Elabor6: Reviso: Autoriz6:
Valeria Miranda
8. Aplicaciones Computacionales
e Insightly
e Servidor Egnyte
9, Abreviaturas
Gerente General: G.G/ Gerente
Sre 267
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 9
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: FACTURACION SECTOR Fecha

PRIVADO
Cdodigo: P-GG-005

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso: Autorizoé:

10. Tabla de Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Elabora facturas para sector privado posterior a la
compra de equipos, reactivos y/o repuestos y la Gerente General
envia por correo al Mensajero.
2 Asigna Task para realizar la entrega al Mensajero. Gerente General
3 Imprime 3 (Original y 2 copias) y sella. Mensajero
4 Realiza entrega de Factura original y Copia al
cliente. Mensajero
5 Entrega Factura de recibido a la Recepcionista. Mensajero
6 Recibe y escanea Factura de Recibido dada por el
Mensajero y sube la informacion al Insightly.
Recepcionista
7 Archiva Factura de Recibido.

Recepcionista

268




< Disefio de Manual de Procedimientos de la Empresa SIRE S.A.>

— TEC
8 Otorga periodo de crédito para sector privado
dependiendo del Cliente. Gerente General
9 Verifica pagos del sector privado posterior al
periodo de crédito.
¢El sector privado tiene cuentas pendientes de Gerente General
pago?
Sl: Paso 10 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO
10 Solicita al Asistente Administrativo del
Departamento de Ventas dar seguimiento de cobro. | Gerente General
11 Envia Lista de Morosos por correo al Asistente
Administrativo del Departamento de Ventas. Gerente General
12 Asistente
Realiza seguimiento para verificacion y recordatorio | Administrativo del
de pago. Departamento
Ventas
13 Asistente
Solicita comprobante de pago en digital y adjunta a | Administrativo del
Insightly. Departamento
Ventas
14 Asistente
Comunica a Gerente General, sobre la cancelacion. | Administrativo del
Departamento
Ventas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Reviso: Autorizo:
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Fecha

Autorizacion

11. Diagrama de Flujo
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N

Factura
2
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Facturacion para Sector Privado.
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Mensajero

Fase
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NO
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S|

h 4
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Gerente General
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Oy
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FIN
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emision:
Procedimiento: OFERTA DE RENOVACION DE | Fecha
MANTENIMIENTO PREVENTIVO. Autorizacion
Caodigo: P-DI-005
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha

Dia Mes | Afio

gl | WO N
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Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha
Codigo: P-GG-006 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
TABLA DE CONTENIDO

1. Descripcion General............coieiiiiiii i 275
2. ODbJEtiVO. .. 275
3. Unidad Administrativa a la que pertenece..................ccoiieinnnl. 275
4. Responsables.........ccoiiiiiii 276
5. POlICAS. .. e 276
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 2 de 14
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha

Cédigo: P-GG-006

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

1. Descripcion General

Para la contratacion de un nuevo colaborador se lleva a cabo la basqueda de

los posibles candidatos a los que se someten a un proceso de entrevistas y analisis

breve para su posible contratacion.

2. Objetivo

Definir el proceso de seleccion que se lleva a cabo cuando se toma la decision

de incorporar un nuevo miembro al Equipo de Trabajo de SIRE S.A.

3. Unidad Administrativa a la que pertenece

e Gerencia General
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 3 de 14
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha

Cédigo: P-GG-006

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

4. Responsables

e Gerente General

e Asistente Administrativo del Departamento de Ventas

e Jefaturas de Departamento.

5. Politicas

e Se debera realizar un minimo de dos entrevistas para el ingreso de

cualquier colaborador.

e En la primera entrevista no se especificaran detalles como salario y otros

propios de la contratacion.

6. Alcance

Mantener un proceso definido para la seleccion de personal.
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 4 de 14
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha

Cdodigo: P-GG-006

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

7. Formularios

e Plantilla de entrevista

8. Aplicaciones Computacionales

e Insightly.

e Servidor

Egnyte.

9, Abreviaturas

Gerente General:

G.G/ Gerente

Asistente Administrativo del Departamento de Ventas: Asistente de Ventas.

Jefe de Departamento: Jefe de Depto.
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 5de 14
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha

Cdodigo: P-GG-006

Autorizacion

Elabor6:
Valeria Miranda

Reviso: Autorizé:

10. Tabla de Descripcién de Actividades

Secuencia Descripcion de la Actividad Responsable
1 Toma la decisibn de contratar a un nuevo
colaborador y comunica al Jefe de Departamento Gerente General
respectivo.
2 Valora decisibn y comunica a Gerente General Jefe de
requisitos que debe tener. Departamento
3 Crea perfil del colaborador que busca. Gerente General
4 Crea anuncio de solicitud de colaborador. Gerente General
5 Decide en cual pagina de la red lo va a publicar. Gerente General
6 Realiza la publicacibn en péagina y Facebook de
SIRE SA. Gerente General
7 Recibe Curriculums en digital de candidatos y envia
a Jefe correspondiente para evaluacion. Gerente General
8 Evalta Curriculums de los candidatos y realiza pre- Jefe de

Sire
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TEC
seleccion. Departamento
9 Envia a la Asistente de Ventas los curriculums de
los candidatos pre-seleccionados para que realice Jefe de
primera entrevista. Departamento
10 Asistente
Recibe Curriculums y llama para citarlos a | Administrativo del
entrevista. Departamento de
Ventas
11 Asistente
. . . Administrativo del
Programa primer entrevista con los candidatos.
Departamento de
Ventas
12 Asistente
Imprime Curriculums de los candidatos y formato de | Administrativo del
entrevista. Departamento de
Ventas
13 Asistente
_ _ _ o Administrativo del
Realiza entrevistas a candidatos y las archiva junto
] _ Departamento de
con el curriculum del candidato.
Ventas
14 Asistente
_ Administrativo del
Conversa con el Jefe del Departamento respectivo y
_ Departamento de
comenta sobre los candidatos.
Ventas
15 Entrega las entrevistas aplicadas al Jefe de Asistente

Sire
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TEC
Departamento Administrativo de
Departamento
Ventas
16 Acuerda junto con Asistente Administrativo del
Departamento de Ventas, cudles candidatos seran Jefe de
sometidos a una segunda entrevista. Departamento
17 Solicita a Asistente Administrativa del Departamento
de Ventas, que programe segunda entrevista con el Jefe de
candidato. Departamento
18 Asistente
Programa segunda entrevista con el candidato | Administrativo de
seleccionado. Departamento de
Ventas
19 Asistente
Administrativo del
Comunica al Jefe de Departamento fecha y hora. Departamento de
Ventas
20 Realiza la segunda entrevista al candidato.
¢ Le parece indicado para el puesto? Jefe de
Departamento
NO: Paso 21 Sl: Paso 23
21 Solicita al Asistente Administrativo del
Departamento de Ventas comunicarle al candidato Jefe de
la decision tomada. Departamento
22 Llama al candidato y le comunica la decisién Asistente

Sire
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— TEC
tomada. Administrativo del
Departamento de
FIN DE PROCEDIMIENTO
Ventas
23 Le realiza una oferta laboral al candidato.
¢ Es aceptada por el candidato? Gerente
General
Sl: Paso 24 NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO
24 . Gerente
Elabora contrato y programa ingreso.
General
25 Coordina con Jefe de Departamento realizar el Gerente
proceso de Induccién. General
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Servicios Integrales de Representacion

Europea S.A. Consecutivo | 9de 14
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha

Cdodigo: P-GG-006

Autorizacion

Elaboro:
Valeria Miranda

Reviso:

Autorizé:

11. Diagrama de Flujo

Selecciéon de Personal

Fase

Gerente General Jefe de Departamento

Asistente de Ventas

INICIO

A

1. Toma decisién
contratar a nuevo

2. Valora decision y
. | comunica a Gerente

colaborador,
comunica a Jefe.

3. Crea perfildel
colaborador que

| General requisitos
que debe tener.

busca.

v

4. Crea anuncio de
solicitud de
colaborador.

A

5. Decide en cual
paginade la red lo
va a publicar.

v

o
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Seleccién de Personal

Fase

Gerente General

Jefe de Departamento

Asistente de Ventas

6. Realiza la
publicacién en
paginay Facebook
deSIRES.A.

A 4

7. Recibe
Curriculums

8. Evalla
~ Curriculums

digitales de
candidatos y envia a
Jefe de Depto.

digitales y realiza
pre-seleccion.

A 4
9. Envia al Asistente
deVentas los

10. Recibe
Curriculums

A 4

Curriculums pre-
seleccionados.

digitales y llama
para citarlos a
entrevista.

A 4

11. Programa
primer entrevista.
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Seleccion de Personal

Fase

Gerente General

Jefe de Departamento

Asistente de Ventas

16. Acuerda con
Asistente de Ventas |

12. Imprime
Curriculumsy
formato de
Entrevista

!

13. Realiza
entrevistasa
candidatos y las
Archiva.

Ellcz

14. Conversa con el
Jefe de Depto. y
comenta sobrelos
candidatos.

|

15. Envia resumen
digital delas

qué candidato
entrevistar 22 vez.

entrevistasal Jefe
de Departamento
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Seleccion de Personal

Fase

Gerente General

Jefe de Departamento

Asistente de Ventas

Sl
23.Realiza una

17. Solicita a
Asistente que

18. Programa
.| segunda entrevista

programe segunda
entrevista.

20. Realiza la
entrevistaal

con el candidato
seleccionado.

A4
19. Comunica aJefe
de Departamento

candidato.

¢Es apto

oferta laboralal [
candidato.

¢Aceptadael
candidato?

ara el puesto,

NO

21. Solicitaal
Asistente de Ventas

fechay hora.

22. llamaal
N candidatoy

comunicarle al
candidato.

comunicala
decision tomada.
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Seleccion de Personal

Fase

Gerente General

Jefe de Departamento

Asistente de Ventas

24. Elabora contrato
y programa ingreso

A4
25. Coordina con
Jefe de Depto.
realizar el proceso
deInduccién.

(:)—

v

FIN
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— TEC
Servicios Integrales de Representacion
Europea S.A. Consecutivo | 14 de 14
Departamento: GERENCIA GENERAL Fecha 10/05/15
emision:
Procedimiento: SELECCION DEL PERSONAL. Fecha
Cédigo: P-GG-006 Autorizacion
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Valeria Miranda
12. Registro de Cambios
SIP Registro de Cambios
Nombre del
procedimiento
Cédigo
Actualizacion numero Fecha
Cambio efectuado Dia Mes | Afio
1
2
3
4
5
Sire 287
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Apéndice 1 Toma de Inventario

Profesionales en y educacion

INVENTARIO DE REACTIVOS

Fecha: [/ [
Encargado:

* Completar ezpacios en blanco

Equipo de Hematologia — HM5
Nombre Prezentacion Cantidad |Cantidad |Fecha de Vencimiento
De Cajas Unidades

VetScan HMS Juego de reactivos =
] —

-—

Equipo de Coagulacion — VS Pro

Nombre Prezentacion Cantidad |Cantidad |Fecha de Vencmiento
De Cajaz | Unidades

Cartucho de Pruebs (FT/aPTT) R
- 'y AN, S

Cartucho de Prueba (Fiorindgenc) O ——
A I S
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Profesionales en y educacién

Equipo de Coagulacion — VS Pro
Nombre Prezentacion Cantidad |Cantidad |Fecha de Vencmiento
De Cajas | Unidades
Cartucho de Prueba (FT/2PTT) """
: P S
Cartucho de Prueca (Fonnogenc| e s
e _F
Equipo de Bioguimica —VS2
Nombre Presentacion Canticad |Cantidad | Fecha de Vencimiento
De Cajas Unidades
Perfil Prep |l - Paquete ce 12 rotores e
- ’ S SN S
Perfi Diagnostico Comprensivo
) V) SR
'w :33?_' [ Lo, LS S
T4 - Colesterol =
Perfil Equinos Pius SR S S

ks

Sevvcios imegrales 5o Represortacion Eropes (SIREL SA

ADartado 55-1225. 10109 Plaza Mayor = Pavas, San Jos&, Cosa R

Tol / Fax (506) J290-2974 | infoésd
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Profesionales en y educacién

Nombre Presentacion Cantidsd | Cantidad | Fecha de Vencimiento
De Cajas | Unidades
. . Aol
Perfil Higado ce Mamiferos ko =pg
TS ¢ N N, S
T T
Perfil Renz! Pluz e / /
Perfil de Cuidsdo Critico Plus LB - Y I
—— T
— U B .
Perfil de Salud Canino incluyendo K- —
Gusano de Corazon _
. . 5 =o'}
Perfil ce Ezpeciez Mayores (Bovino) e I e f
c— @
; ~- "
Perfil Aviar / Reptil Plus
L3
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Profesionales en y educaciéon

-

Equipo de Diagnostico — i Stat
Nombre Preczentacion Cantidad |Cantidad |Fecha de Vencimiento
De Cajaz | Unidzdes
Cartucho i-5tat G (Giu) »
G ' o o UpE
e
Cartucho i-3tat C [Crea) Orme y Y NS SR
"
Cartucho i-5tat ACT Celite [Act Caiita) =3y l / /
Cartucho -5tat E3+ [Hat, Hgo, Na, K £3. } S AN Y
nine
Cartucho i-Stat £G4+ G4 u’, R () ¢
wen
Cartucho i-5tat 6+ 6+ ' / /
Cartucho i-5tat CGE+ . » ' / /
man
Cartucho i-5tat EC2+ cosy __pt
Cartucho i-Stat CHEMS+ \";’ il D
Cartucho i-5tat Troponin Cardisco (<Tri) - e ; SRS AN S
-
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Anexo 1 Plantilla para Cotizacion de Equipos

Profesionales en y educacion

Doctor{a)

Gloriana Lopez Porras
Médico Veterinario
San José, Costa Rica

San José — Costa Rica, 21 de mayo de 2015

Su referencia; Oferta 2010LN-000001-3403 — Oferta SIRE, S.A.
Nuestra referencia: Cot. 2015-MvR-150001

Estimado Dr(a). Gloriana Lopez Porras,

Para nuestra empresa es un placer contestar a su estimable solicitud de cotizacién por concepto de los
productos descritos en fas sigulentes hojas:

DESCRIPCION IMAGEN uD | PRECIO PRECIO
UNIT. TOTAL
Vetscan |-5tat  Analizador de Gas de Sangre, Electrolitos, 1 9,400.00 | 9,400.00

Hematologla y Quimico. Sisterna completo incluyendo Analizador,
Manual, Serial Downloader, impresora Martel.

INCLUYE: Instalacion, Capacitacidn de Uso & Mantenimiento
Preventive durante el 19 Aflo de Uso

Impresera Termal Portatil - 650.00 650.00

P

ULTRALIFE t ‘,
[

Bateria 9V Ultralife Lithium 9.00 S.00

I i e TPV S P ——

Servicios Integrales de Representacion Europes (SIRE), S A

a Mayor - Pavas, San José, Costa Rica
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Profesionales en y educacién

Bateria Recargable NibMH | 1 250.00 |  250.00
SUBTOTAL DE LA OFERTA
DESCUENTO
IMPUESTOS 13%
TOTAL DE LA OFERTA
OBSERVACIONES:

ESTA OFERTA ESTA EXONERADA DE LOS IMPUESTO DE VENTA Y CONSUMO DE ACUERDO A LA LEY NO. 7293, ARTICULO 4, GACETA NO.56

Los precios indicados son fijos y definitivos, durante la validez de 1a oferta:

Condiciones de pago 70% contra Orden, 30% contra Entrega

Moneda Délares de los Estados Unidos

Vigencia de |a oferta 30 dias naturales

Cédula juridica 3-101-564897

Cédigo responsable ante 1a C.CS.S 24713

Plazo de Entrega 20-30 dias habiles después de recibido el adelanto
GARANTIA:

* Se garantiza que el equipo estd libre de todo defecto y construido con materiales de primera calidad, sin
defecto de ninguna clase

* Se da garantfa al equipo por 12 meses contra defectos de fabricacién, el primer afio esto también
incluira mantenimiento preventivo,

En caso de alguna consulta al respeto, por favor no duden en contactarmnos. Estamos a su mejor disposicion por
teléfone 2250-2974 (fax ext. 102) o por correo electrénico.,

Esperando que lo anterior cumpla se cometido, y pendientes de gratas drdenes, nos despedimos

Muy atentamente,

SIRE, S.A.

Sr. M.JH, van Rossum Nombre & Firma Cliente
Gerente de Ventas Nemero de Cédula:

cidn Europea {SIRE), S.A

Plaza Mayor - Pavas, San José
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Anexo 2 Plantilla para Cotizacion de Mantenimiento Preventivo

Profesionales en y educacién

Doctor{a)

Gloriana Lépez Porras
Médico Veterinario
San José, Costa Rica

San José — Costa Rica, 21 de mayo de 2015

Su referencia: SIRE, S.A, ~ Contrato de Mantenimiento

Nuestra referencla: Contrato de Mantenimionto 2014-KARM-130001
Estimado Dr(a). Gleriana Lopez Porras,

Para nuestra empresa es un placer contestar a su estimabie solicitud de cotizacion por concepto de los
productos descritos en las sigulentes hojas:

DESCRIPCION IMAGEN uoD | PRECIO PRECIO
i UNIT. ANUAL
Contrato de Mantenimiento Preventivo & Correctivo para a 175.00 700.00

- Incluye 4 visitas de mantenimiento
anuales. Los mantenimientos preventivos de los equipos, se
realizardn con frecuencia trimestral, de acuerdo a las rutinas de
trabajo recomendados por |a casa fabricante, que &l personal
técnico  seguird durante cada visits de este tipa de
mantenimiento. Se incluye un miximo de dos (2) visitas de
mantenimlonta correctivo por afio. (excluyen repuestos, los
_Ctuales serdn cotizados por aparte)®
Contrato de M. Pr ivo & Correctivo para 2 225.00 450.00

-20Vet — Incluye 2 visitas de mantenimiento
anuales. Los mantenimientos preventivos de los equipos, se
realizaran con frecuencia semestral, de acuerdo a las rutinas de
trabajo recomendados por la casa fabricante, gque el personal
técnico  seguird  durante cads  visits de este tipo de
mantenimiento. Se induye un maximo do una (1) visita de
mantenimiento correctivo por afio. (excluyen repuestos, los
Cuales serdn cotizados por sparte}*

SUBTOTAL DE LA OFERTA
DESCUENTO

IMPUESTOS 13%

TOTAL DE LA OFERTA

OBSERVACIONES: Los servicios ofrecidos se realizardn en conformidad con las Condiciones Generales de
Mantenimiento de SIRE 2014,

Servicios Integrales de R

Apartado 55
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ESTA OFERTA ESTA EXONERADA DE LOS IMPUESTO D VENTA Y CONSUMO DE ACUERDO A LA LEY NO. 7283, ARTICULD 4, GACETA NO.86

Los precios indicados son fijos y definitivos, durante la validez de 13 oferta;

Condiciones de pago 100% contra Cumplimiento del Servicio
Moneda Délares de los Estados Unidos
Vigencia de la oferta 30 dias naturales
Cédula juridica 3-101-564897
Codigo responsable ante 13 C.CS.S 24713
Plazo de Entrega Inmediato
GARANTIA:
* Segarantiza que el equipo esta libre de todo defecto y construido con materiales de primera calidad, sin
defecto de ninguna clase

* Sedagarantia al equipo por 3 meses contra defectos de fabricacion, el primer afio esto también inclulrd
mantenimiento preventivo.

En caso de alguna consulta al respeto, por favor no duden en contactarnos. Estamos a su mejor disposicion por
teiéfono 2232-2780 (fax ext. 102) o por correo electrénico.

Esperando que lo anterior cumpla se cometido, y pendientes de gratas ordenes, nos despedimos

Muy atentamente,

SIRE, S.A.

Sr. MJ.H. van Rossum Nombre & Firma Cliente
Gerente de Ventas Numero de Cédula:

o1 Integrales de Representacion Europea (SIRE), SA

0 55-1225, 10109 Plaza Mayor - Pavas, 5
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Anexo 3 Solicitud de Viaticos por Gira

| Sclicitud de Viitioos - Gira Nadoral

Covpafierocgue Solldtax
Reglén delaGra
vehiculo alkar

Costo por KiVpar VeHado: HN/A
Glometrae Aproed madh Ida segontabla Ver distanda acyd
Kiometrae Total de Gral Apeox): Q

Feda Salica SIFE (10 AR v Total deOlas
Hora de Sdidade SIRE Ofidna 1
Fedha Uegadh SIFE (10 L ns sy Totd de Noches

Desayuros
Alrmusnos
Cena
Hoted
Cortustible

Parcpuecs (Irsertor)
CRros (insertor)

_ TOTAL DE WATICOS SCLICITADCS| A
Bplicar Gastos o Porcy o & O

NI AlwWINIe-
alal |alalale
1]
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Anexo 4 Justificacién de Viaticos

SIRE - Justificaaon Vidicos Sermrarales

R —

Mormode | Activided Seldo | Selco Fired
L Orgfous

ox| ecoma

Ca=s @oooa]  eoona
&y exono|  soond
oxy eooor|  eoona
exd @oonx|  soond
o) fOanT| Soond
exxy eoono]|  eoond
Le=2 oo @oona
&xy oo soond
@y ©oomo|  @cona
ey ooono  eoomnd
=2 ©oomo  @oood
@y oo eoond
@) ©aono|  eooma
ey oooox  eoond
ey exooo|  eoona
oy exoo|  ecoma
exrf exoox|  eoong
@ s
@y ©oooo]  econa
s ©ooo|  eooood
&y oo eoond
e exomo|  esoomna
@xy eoano|  eoond
@ enonxd  ewooa
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Anexo 5 Cuadro de Egreso Semanal de Caja Chica

SIRE - AUADRO DE EGRESOS SEVINAL CECAIACHAA

CHwmrcesn Catole

ol G
Ovmrme
ey

Sk s i G

s treoo de Serrwre
ey Firmi chuSerrarw 0 € o -
o [ 0 =
Lrream CRVITE By BLACD LreGasvenTe __‘%Eﬁiﬂ o B =l o =
* GavinCE e ANVNNLOE. Desery OO0 0 < =W 0 |8 -
0 =
ﬁ o < | o S
Origrml gor | por
mmzed  oox  eesse sez: 2ol
e
o e T

m

o

8
5]

i

IPERRERREIERREEEREREBERRERRBERRIRRERIELE :

= = X
% e
| Seeizod sl
) e
o suang s

3
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Anexo 6 Orden de Compra a Fabricantes

Profesionales en y educacion
Purchase Ordes Date Servicios letegrales de Rep [SIRE), SA.
PURCHASE ORDER  o3mw20is Apertado S5-1235 Plass Mayer
10109 Purvies ~ San José, Costa fica

MERNWAARA O Purchese Order Number Tel. +508 2290-2974 |Fax Ext. 302)

Puustalintie 2 150119 Cindele Serkica: 3101564897

LAKT 15150

FINLAND Referance

115046541 3816 Seack
Description Quantity Unit Price Total EUR
4367200, UPPER CASE OPERA 100 %363 197.72
71153, Rbbar Belows ' EY) 0039 =172
A3761800, Sifieg Px 1600 144 1368
71182, Cybnder female fix 200 2808 78514
713295, Washer 200 B%;] 531
4507300, Nigie 2.00 16.40 2450
71253, Gas Sering 2m s6.16 8428
A4Z10800, Plastic Washer a0 050 270
24467100, Nut 109 960 720
208285, Pin 200 0.8 120
A4966300, Plastic Bushing a0 6.7 2010
707911, Retaking Ring am 0.0 180
707319, Retabsing Ring 400 114 30
707781, Washer 1.00 0.0 245
7143406, Finger Nut 100 1878 3656
24467400, Bushing 109 16.96 172
71530, Washer 200 104 156
A3763500, Frame ) 177 “s3s3
70622, Screw s 2219-méx 12 2, 080 180
24478000, Retaiser 400 2245 6738
A47RI00, Retaboer am 2280 8840
205213, Serew 3000 050 1250
711421, Seeing 1200 050 540
A3750500, Sttillrar 100 5525 2144
70791, Putaiieg Ring am 0.50 180
4859200, Phvt 20 440 1220

| 3
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402172, S¥icon Hose 6/12 50.00 437 15388
413510, Cathoter hokser . 1000 2035 15413
801047, Valve Packagn 1000 £0.43 603.23
418014, 0_sing 65.00 050 2925
uaom Hose Coupling 1500 18T 2223
413370. Filter case 1200 322 2898
418002, Filter Papes 200 3583 107.49
4:3;72 Filtar 1200 T 384 ‘3276
70335071, Pewer Cord 3.2m so0 3952 14820
A2488400, Release Lever 500 18.60 sa75
75337565;1},2:&13 éss};so He 2000 050 200
um Su.w mau- xs 28 S0 180 675
A4343500, Sepport KYVA 32 1600 780 saso
715688, Side Beacing MSMIE 1000 250 1875
7123232, aﬁh&i— xsmsomzasmns‘t 3000 313 J0550
7123233, D Cnvm XSP150 26285 ANTIST. 1000 6240 25800
Jﬁ;ob, Puler 2.00 ass 687
usmoo. Fnhn- 2.00 3370 sass
Auoamo stuurs pen». TusE 19x1S 200 1640 2480
70530, SCREW 42X13 SFS2759 B8 2000 Yy “ano
A4T24700, FOONG LEVER DINS16-M 1400 w50 16275
716002, 'uuu- n— 200 2080 3120
71558, Preascre Hose 2.00 23s 3339
71597, Pretacrs Hose 2.00 317 &757
705912 MS@-W 400 060 Isii
Msusoo Cam 200 258 37 74
24311500, Haedle 2.00 719 1079
'mwii nu;mu. 1000 050 250
71335450, Lig Section Motor LASL.2M-100-24-001 GREY, PS4, STR 1200MM 2,00 137.28 20592
435137, Terra 2.00 158 297
Mnsoo. PEDALAXLE 45 2000 30 &30
AAT22500, Lavel Adde HS 2000 270 ‘2050
Sctend 1166050

Porchase Order Towd EUR 11 56050

Final Delivery Date: 20 Mar 2015

Deflvery Instructions: PLEASE PROVIDE SHIPPING COSTS WITH CONREMATION N ORDER TO PAY SEFORE SHIPMENT

Nacon Europea (SIRE]L S.A
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¥ educqgl(m

REQUERED:

- inwoice in duplicate stating Ongin

- ltemized packing §st per package supplied

- Warrenty Certificate for 2 minimum of £2 months

- Operating/Service M | i the Spanish Languag)

- Strong export sacking: peciing costs are incuded

(alf wooa packaging must compily to SFMAS standards)

- Electrical Equipment: 120v, 60hz - Amernican NEMA 3-13
- Pleacze confirm Weight & Volume 2z Z00n 23 DOsZidle

This is an original order confirmation and no hard copy will
folow by msil uniess reguested.

A copy of your invoice and packing list chouid be supplied
upon delivery of the zoods.

Frior to celvery full detailz about weight and dimensions of
the consignment should be informed

If partia! delivenes occurs without prior agreement of SIRE
SA. psyment may be deiayed.
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Anexo 7 Orden de Trabajo

m REPORTE DE SERVICIO TECNICO N° 03600
FECHA:
& Datos del Cliente )
ORGANIZACION UNIDAD OPERATIVA NUMERO DE CONTRATO NUMERO TELEFONO
Tipo de Actividad Datos del Equipo
™S w O TIFO DE EQUIFO MARCA MOOELD BARANTIA
w O ca O = O wo O
e O ™ O 3ERIE ACTIVO PRIORIDAD COTIZACION
o O or O tO WD WO| s 0O w0
Descripcion del Trabajo Realizado
APROBACION
FMITIOO POR AGEPTADO FOR HORAS DE THABASO E5TADO
besos WA TRABAIANDQ CORRDCTAMENTR O
TRABAJANOO DEFICIENTEMENTE (@)
FUERA DE SERVIGIO (]
Apartaco Postal 554226 Fraza Mayor 10108 Paves, San Josd, Couta Rica
Tal ! Fan |+506) 2260 2674 (Fax est. 102) - Emall Infog b conm - Wi wan s Coem
\_ L L3 Cometvn W stsoosn CA Capctazanr AR Setxa BN Hrege DY Dagressco  OT O

Sire
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Anexo 8 Oferta para Licitacion Nacional Abreviada y/o Contratacion Directa

Servicios Integrales de
Representacion Europea (SIRE), 5.A.

Referenda Licitacion: 2015CD-000038-2203
Referencia SIRE, S.A,: S150118.CC55_CR
Numero Proveedores CCSS: 24713

Fecha & Hora de Presentacion:

20 de mayo 2015 alas 10.00h

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

Centro Nacional de Rehabilitacion

Sub Area Contratacion Administrativa
Sen José, Costa Rica

Somuu lmm’:hs o0 r‘le?r mocon Eunoo (SIRLI A

Acwrteelo 55122 N ! " - a3, S Jond Cavta flics

o) Texn 1506 2&
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San Joze, 21 de mayo de 2015

Serores

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Cenzro Nacional de Rehabilitacion

Sub Area de Contratacion Administrative

Presente

Referencias: Oferts para Licitacion: 2015CD-000038-2203
Objeto de Compra: SILLA PARA EXAMEN GINECOLOGICO

Fecha & Hora de Presentacion: 20 de mayo 2015 a las 10.00h

Servicioz Integrales de Representacion Europes (SIRE), S.A. con numero de ceduls jundica 3-101-564897. Nuestro
domicilio ez Rohrmozer, Pavas de la Embajada de EE.UU 525 mts Norte, San Jose — Costa Rica y somos diztribuidor
exclusivo autorizado de oz productos ofertados.

A continuacion presentamos nuestra mejor oferta en plaza para participar en la Contratacion Directa 2015CD-000038-
2203 ce SILLA PARA EXAMEN GINECOLOGICO, s=gin cartel con fecha de presentscion el 20 de mayo 2015 a las

10.00h.

Firmado el jueves, 21 de mayo de 2015 en San Joze, Costs Rica

Sr. MJH. van Rossum
En cafidsd de Gerente General

Y =
4

Servcios Intpgrales e ACION Eurnpea (SIREL 5.8
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Seforas

CAIA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Centro Nacional de Rehabilitacion

Sub Area de Contratzcion Administrativa

Formulario para |a prejentacion de ofertas:

ftem 1- silla para Examen Ginecologico — 7-65-01-0003
Empreza: Servicios Integrales ce Representacion Europea (SIRE), SA
Cedulz Juridica: 3-101-564897

Proveedor: Servicios Integrales de Representacion Europea (SIRE), S.A.
Fabricante: Merivaaro

Modelo: Proctico

Origen: Finlandia

Cantidad: 1 {Uno)

TEM 1 | silla para Examen Ginecoldgico — 7-65-01-0003
Imagen del producto”

PRECIO UNITARIO ITEM 1 USD 18,250.00
TOTAL [TEM 1 USD 18,250.00

-

10y Eurtipes (SIREL S.A

Favas, San Jos
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Tol / Fax

Sevwnicios Integrades de Representaci On Europes (SIREL 5
Apartada $5-1225, 10109 Plaza Mayer - Favas, San Jo

(S06) 2390-2974 | info@s] wabicom

ESPECIFICACIONES SOLICTADAS ESPECIFCACIONES OFRECIDAS
Indicar o subrayar en el
Catalogo o manual
ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS técnico donde cumpl.
con las caracteristicas
1 Se debera indicar |a aceptacion o negativa en la casilla de “indicar si Conforme
cumpie o acepta” que se encuentra al lado derecho para cad una de
las especificaciones desglosadas a continuacion. De presentarse en
Ia oferta, se hara una solicitud de aclaracion para que se adjunte este
documento.
2 Generalidades

21 Silla (camilla) el=ctnica para ser utilzada para ginecologia para pacientes Conforme
con dscapacidad, dada esta condicion su diseno debera ser
similar a las imagenes mostradas en anexo No. 1 de! canel No se
aceptaran equipos que se asemejen a camas eléctricas

2.1 1 | El diseno de ia s#ia debera ser de una sola estructura montada sobre una Conforme
columna

22 | Estructura de tres o dos secciones. Indicar en la oferta segun el modelo Conforme, Tres
ofrecido Seccones

221 | Tres secoones: Conforme
" respaido de cabeza (con amohada).
" respaido de torax.
" asiento.
222 | Dos secciones’ N/A
" respaido de cabeza (con aimohada) y torax.
= m‘ m.

2.3 | Superfices totalmente lisas. sin costuras wisibles, acolchonadas Conforme, Color Negro,
redondeadas y de material resistente 3 liquidos hospitalanos. calidad Colchon de material
similar o superior a cuero sintético Indicar en I3 oferta =l material y los visco-elastico {Efecto de
colores disponibles. memoria), Cobertor

s stico, poliéster-
poliuretanc, con
tratamiento sanitario,
material respiratorio,
lavable y costuras
zoldadas

24 | Estructura de Ia s#ia (camilla) gnecologica simiar o superior 3 3cero con Conforme, Columnay
tratamiento anticorrosivo. Indicar en ia oferta & maternial
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SE PRESENTA CON LA OFERTA:
1 Certificacion de Distribuidor Exclusivo de Merivasra s favor de SIRE, S.A
2. Certificados de Calidad y Normativas Internacionales
3. Literatura ce |a cass fabricante con informacion zobre el producto

PRECIO TOTAL PARA TODOS LOS ITEMS OFERTADAS DE LA OFERTA CONFORME CARTEL:
USD 18,250.00.

(Dieciocho mil Doscientos Cincuenta Dolares de Estados Unidos 00/100)

ESTA OFERTA ESTA EXONERADA DF LOS IMPUESTO DE YENTA ¥ CONSUMO DE ACUERDO A LA LEY NO. 7293, ARTIULO 4, GACETA NO.&S

Firmado el 21 de mayo de 2015 en San Joze, Cozts Rica

Sr. M1H. van Rossum

En c3lidad de Gerente General
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Lugar de Entrega: En conformidad con loz requisitos del carte! de licitacion.
Tiempo de Entrega: En conformidad con loz requizsitos del cartel e licitacion.
Vigencia: En conformidad con los requisitos del carte! de licitacion.
Disponibifidad de repuestos: En conformidad con los requisitos del carte! de licitacion.
Vida Util: En conformidad con los requisitos del cartel ce licitacion.
Garantia: En conformidad con loz requisitos del carte! de licitacion.
Condiciones de Pago: Forma de pago usual que utiliza 1a institucion.

TODOS LOS PRODUCTOS, ACCESORIOS ¥ PERIFERICOS OFERTADOS SON COMPLETAMENTE NUEVOS.
NOS ENCONTRAMOS INSCRITOS EN EL SISTEMA SINPE
DESGLOSE DE PRECIOS:

Materia Prima 65%
Mano de Obra 10%
10°%
15%

Gastos Administrativos
Utilidad

CONTACTO PARA NOTIFICACIONES:

SERVICIOS INTEGRALES DE REPRESENTACION EUROPEA (SIRE), S.A
Nimero Proveedores CCSS: 24713

Lic. Michael J.H. van Rossum

Gerente General

Info@ sire-web.com, michielidsire-web.com

Direccion fisica- Rohrmoszer, Pavas de |3 Embajads de EE.UU. 525 m Norte.

Telefono/Fax: +{506) 2250 2974
Web: htto://www. sire-web.com

Firmado el 21 de mayo de 2015 en 5an Joze, Comta Rica

Sr. M1H. van Rozzum
En calidsd de Gerente General

Serviclos Intograles de Representacion Ewropey (SIHEL S.A

AP Artadg 551225, 10109 Plaza Mayor « Pavas, Sar
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ANEXOS:
» Copia de Ia Ceduls Juridica de SIRE, S.A

* Copiz de la Personeris Juridica de SIRE, 5.A.

» Copis de Iz Identidsd de! Repr Legal

» Certificado Obrero Patronal

e Certificado FODESAF

» Certificados de Exclusividad ce |3 caza fabricante
* Regstro de Ministerio de Sslud para Equipoz EMB
e Tituloz de Ingenieros & Tecnicos

» Certficaciones de Calidad de I3 casa fabricante

» Certificados de Capacitacion de la casa fabricante

* Folleto del producto ofertado

* Rutins de Mantenimiento Preventivo
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Anexo 9 Sticker para sobre de la Oferta de Licitacion

Servicios Integrales de
Representacion Europea (SIRE), 5.A.

Referenda Licitacion: 2015CD-000038-2203
Referencia SIRE, S.A,: S150118.CC55_CR
Numero Proveedores CCSS: 24713

Fecha & Hora de Presentacion:

20 de mayo 2015 alas 10.00h

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

Centro Nacional de Rehabilitacion

Sub Area Contratacion Administrativa
San José, Costs Rica

Sornoes Integrates 0o feprasamiocion Eurapes (IRG) SA
: o <

Acwiteelo 5512201010 Ao - sy, S Jond Cavta flica

el) Texis
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Anexo 10 Factura Comercial de SIRE S.A.
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Fecha Factors Servicios integrales de Rep Iba € [SHREL SA.
FACTURA 18 Jan 3015 Apartade 55-1275 Plaze Mayer
10309 Paves - Sen José, Costa Rica
Eversiones hoovavet, SA Nimero de Factura Tel. +508 2290-2974 (Fax Bt 100)
HEREDIA, COSTA RICA 15117 Cédcla durklica: 3-101.564897
3101644308
Referendas
NiA
VetScan HMS Paguets de Seectivos - KX pare aprox. 100 Hemoge ames commgletat. 1.00 £50.00 s55000
St 53000
Total de Factura USD 53000
Totel Pegado LSO ao0c
Monto Falaste USD 550 .00
CONDICIONES GENERALES:

-  FechaLimite de Pago 0L Feb 2013
- NEgeProveedor C.C.5.S 24713
-  libre de impuestos

Emitco conforme 10 establacioo en Rescucion No. DOT-22-07 des 17/032007 de a Direcodn Generyl de Tritutacion

Servcios Integrake de Hepresontacion Exropea (SIREL 5.A CHRIR CRS S S0M0MOSII 834138 / ORANSISS3EE

Berzn: QAL San xsd
Cumrta Chamts OMC: 300000001 TATPSE00 / 912977547
Cumrntas Charnts USS: 10000000115 778077 / 922377687

Apartada 55-1225. 10109 Plaza Maye Favas, San José Costa

Tel /) Fax
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Anexo 11 Factura de la CCSS

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL

FACTURA

(POR MERCADERIAS, SERVICIOS Y OTROS COBROS)

FECHA: 15/04/2015
NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA ORAZON SOCIAL A QUIEN DEBE PAGARSE LA CUENTA CEDULA JURIDICA CEDULA IDENTIDAD
SERVICIOS INTEGRALES DE REPRESENTACION EUROPEA (SIRE) S 3-101-564897
TELEFONO FAX CORREO ELECTRONICO CODIGO | 24713
2290-2974 2290-2974 EXT.2 INFO@SIRE-WEB.COM | PROVEEDOR
ORDEN DE v
COMPRA O No. 0003835 No. CONCURSO  2012CD-000071-2601 | FACTURA No. 15-SMVR-225
CONTRATO
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION %OCD'SGSO ;’,SE%SD PRECIO TOTAL
1 ubD Set de mangueras para movimiento - 190.000,00 270.000,00
trendenburg. Cédigo 716002. g
1 uD Set de mangueras para movimiento < 205.000,00 205.000,00
inclinaciéon. Cédigo 71598. é"
1 uD Set de mangueras para movimiento 3 250.000,00 250.000,00
secciodn piernas. Cédigo 71597. (3)
1 uD Set de mangueras para movimiento E 250.000,00 250.000,00
de seccidn espalda. Cédigo 71597. %
[a'4
MARCA: MERIVAARA g
£
Repuestos para ser utilizados en §
mesa de cirugia placa #646-277. §
E
Entrega: Una sola, maximo 40 dias
naturales después de recibida la
notificacién para el retiro de la
orden de compra.
VALOR EN LETRAS $
VALOR EN LETRAS Continua (04 Continua

Tipo Cambio

RECIBIDO CONFORME FIRMA DEL ACREEDOR

Cuenta Contable Monto Bruto

Partida Presupuestaria Multas Incumpl (850-05-2)

Unidad Ejecutora Otras Retenciones

Cuenta Individual Impuesto Renta

Actividad Monto Neto

Servicio Responsable

[Reservalegal _ _ ________ | ________| Tel¢foro  _ _ _ _ _ _ _ _ A

| REVISADO SUBAREA GESTION CONTROL COMPRAS

Vo.Bo.Administracién o Unidad Ejecutora BIENES Y SERVICIOS

NUMERO Y FECHA DE COMPROBANTE PAGO L l
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Anexo 12 Formato de Entrevista

Profesionalesen  yeducacién

ENTREVISTA
PERSONAL/GENERAL
PREGUNTA PUNTO A EVALUAR PUNTUACION RESPUESTA

1. Hableme de usted Brevedad/espontaneidad/
temasz de trabsjo, logros,
actividades, preparacion.

2. Posee experienciaen Experienciz relacionadas

este campo? 3 |a candidatura

3. Se considers usted un Transmite zeguridad /

vendedor de exito? ejemplifica metaz, logros
4. Que conoce de nuestra Conoce mercado,
empresa? principales productos.

5. Porgue guiere trabajar | Conoce bien Iz empresa/
con nozotroz? relacion necesidades
empresa- expectativas

6. Conoce 3 slguien gue Familiaridad/ referencoas
trab3je con nuesira
empresa o gue hays
trabajado.

7. Pago zalarial que aspira Maneja rango minimo-

maximo.

8. Llegustaeltrabajoen Ejemplifica experiencizs
equipo? anteriores, cemuestrs su

saber y gusta porel

trabsjo en equipo.

9. Cuanto tiempo espers Periodo no concreto por
trabajar con nosotros i | Variable impredecible. En
fuers seleccionado? funcion de Iz empreza y

comodidsd personal.
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10. Como ze ve en 5 3hos? Vizion/ crecimiento,

desarrolio perzonal

11. Cual fue el motivo para

que dejara su Uitimo
empieo?

Actitud: nerviosizmo/
Razon:- oportunidad/
cdezarrollo.

12. Motivo por el que Oportunidad de
podria z&r un activo venderze/ mostrar
para nuestra empress? capacidades/

competendas, ventajas

13. Que '= molestabs de Actituc
sus antiguos profezional/laboral/perso
companerosy nal
directivos?

14 Sile preguntara asu Referencias perzonzles
ultimo jefe zobre usted,
que diriz?

15. Considera que est3 Evaifuacion perzonal / el
demasiado preparado ideal
para este puesto?

VENTAS

1. Porgue disfrutalas Profezion/ trato/

ventas? carisma/personas

2. Deszcriba unciclo ce Rapidez/ cierre mezez o
ventas tipico en su dias
ditimo trabajo Practica obtenida
3. Cual su mayor cebilidad Honestidad/
en ventas? virtud/capacidad de habla
4, Como liciacon el Capacidad de no

Servcin l,vq-m,nk. S B e 100 Furopes SINFL S A
Aparnado 5 1 r «Pavas 5a
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rechazo por uns venta
no cerradz o las
objeciones cel cliente?

internalizar no” y ver

oportunidades.

5. Alguns vez ze alejoo
sbandono una posible
venta? Por que?

Razones por laz gue
desistina.

de unz venta?

6. Como cdefiniria el cerre

Paszo clave gue confirma
una ventzs o ia rompe.

Tiene aiguna duda o consuita?

Comentarios

Servicios Integrabes de Represantacion Eur

y ¢ a109 Pl

23 Myor

f

wpes (SIREL 5.4

an Jose, Cosa
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