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RESUMEN EJECUTIVO

El Centro de Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia” es una clinica que se
dedica a la prestacion de servicios odontoldgicos; fue constituida el 8 de noviembre de
1989 bajo el cargo del Doctor Bladimir Kleber Benavides Benalcazar con RUC N°
0400684684001. Inicié con un consultorio odontoldgico ubicado en la ciudad de Ibarra
en las calles Pérez Guerrero y Simon Bolivar, donde trabajaba un odontélogo y un auxiliar
brindando servicios odontolégicos en general; en el transcurso del tiempo el consultorio
se ubicd en cinco distintas direcciones dentro de la misma ciudad, buscando la comodidad
para sus clientes, innovando sus servicios; hasta establecerse en el afio 2010 en la

direccidn actual ubicada en la Av. Chica Narvaez 8-62 sector del Obelisco.

El presente trabajo de investigacion tiene un enfoque cualitativo y cuantitativo, utilizando
métodos de caracter descriptivo y exploratorio; mientras que la recoleccion de la
informacion se llevo acabo por fuentes primarias encuestas y entrevistas; y secundarias
mediante la investigacion en articulos cientificos, libros, periddicos, portales de

organismos gubernamentales, publicaciones oficiales.

A través del diagnostico se identifico ciertas debilidades como la falta en la estructuracién
de los niveles jerarquicos en un organigrama, la duplicidad y delimitacion de funciones
ocasionando errores en las actividades y hasta incumplimiento de las responsabilidades,
existe alto indice de rotacidn de personal, la filosofia institucional no esta definida de
manera formal; también carece de un documento contable que refleje la situacion
financiera de la clinica odontoldgica generando incertidumbres para la toma oportuna de
decisiones, no posee un instrumento para conocer el porcentaje de crecimiento afio a afio,
capacidad de endeudamiento, la estabilidad de la clinica, entre otros aspectos. Por todo

lo mencionado es necesario disefiar un manual administrativo y financiero para la clinica.



ABSTRACT

The Centre for Dental Specialties "BBBK Odontologia™ is a dental services clinic; it was
established on 8 November 1989 under the responsibility of Dr Bladimir Kleber
Benalcazar with RUC N°0400684684001. Started with a dentist’s office located in Ibarra
city on Pérez Guerrero and Simon Bolivar streets, where a dentist and an assistant worked
providing general dental services. During this time the office was located in five different
directions within the same city, seeking comfort for its clients and innovation in its
services; until settling down in 2010 at the current address located at Av. Chica Narvaez

8-62 Obelisco sector.

This research work has a qualitative and quantitative approach, using descriptive and
exploratory methods; while information gathering was carried out by primary sources
surveys and interviews; and secondary through research in scientific articles, books,

newspapers, government agency portals, official publications.

Through the diagnosis, certain weaknesses were identified such as: the lack of structuring
of the hierarchical levels in an organization chart, the duplication and delimitation of
functions causing errors in the activities and even breach of responsibilities, high staff
turnover rate, philosophy Institutional is not defined in a formal way, it also lacks an
accounting document that reflects the financial situation of the dental clinic generating
uncertainties for timely decision making, it does not have an instrument to know the
percentage of growth year by year, the borrowing capacity, the stability of the clinic,
among other aspects. For everything mentioned above it is necessary to design an

administrative and financial manual for the clinic.
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PRESENTACION

El presente proyecto es la elaboracion de un manual administrativo y financiero para el
Centro de Especialidades Odontolégicas “BBBK ODONTOLOGIA”™, es un instrumento
fundamental que sirve de guia para el correcto funcionamiento y el cumplimiento de las

metas y objetivos.

Capitulo I: Para el disefio del manual se inicia con la fundamentacion teérica, que
consiste en la busqueda de conceptos, aportes de los investigadores, revision de la
informacién bibliografica en libros, revistas, folletos, entre otros; dénde se aborda
conceptos puntuales en la parte administrativa, financiera y legal, de investigaciones

previas para el sustento al planteamiento del problema.

Capitulo I1: La metodologia aplicada es la investigacién descriptiva y exploratoria con
enfoque cualitativo y cuantitativo que, ayuda a explicar el fendmeno de estudio, ademas
se definen los métodos de investigacion deductivo, inductivo, estadistico, analitico y
sintético, y las técnicas e instrumentos para la recoleccion de la informacién primaria y

secundaria, estableciendo de esa manera las variables diagndsticas.

Capitulo I11: En el capitulo de diagnostico se ejecuta las variables establecidas en el
capitulo anterior, se tabula y analiza la informacion recolectada, lo cual permite
identificar y realizar la matriz FODA posteriormente se realizar cruces estratégicos,

ayudando desarrollar los puntos clave en el desarrollo del manual.

Capitulo 1V: Se disefia el manual administrativo y financiero que contiene, filosofia
institucional, politicas administrativas, financieras y ambientales, organigrama, manual

de funciones, reglamento interno, codigo de ética, plan de contingencia, plan de cuentas,



dindmica de cuentas, modelo de ejercicio contable, analisis vertical y horizontal,

finalmente la aplicacion de indicadores financieros.

Capitulo V: Se realiza la validacion de la propuesta, por parte de los docentes expertos
y el equipo empresarial, a través de la matriz de evaluacion, con la aplicacién de métodos
de verificacion y calificacion con la finalidad de que el manual administrativo y financiero

sea de gran utilidad para la clinica.



CAPITULO |

1. Fundamentacion Teorica
1.1 Introduccion

En el capitulo uno, el marco tedrico se fundamenta en los términos que contemplan
la parte administrativa y financiera, mediante la revision bibliografica de varios autores,
conceptualizando los términos y afiadiendo criterio bajo estos conceptos, para un mejor

entendimiento del lector sobre el tema.

1.2 Objetivo
Determinar los referentes tedricos, mediante una investigacion bibliogréfica

administrativa-financiera para el disefio del manual.

1.3 Conceptos en funcion al manual administrativo
1.3.1 Definicion de empresa

“Una empresa es una organizacion social que utiliza gran variedad de recursos para
alcanzar determinados objetivos, los cuales pueden ser enfocados a: 1) Generar lucro
(ganancias) y 2) Atender una necesidad” (Ricalde, 2014,p.16). De igual forma el autor
Zapata (2017) menciona que “La empresa se define como un ente econémico con
responsabilidad social, creado por uno o varios propietarios para realizar actividades
de comercializacion o produccion de bienes o para prestar servicios, y requiere la ayuda

de recursos humanos, financieros y tecnologicos”(p. 24).

En base a la fundamentacion cientifica, el centro odontologico, es una clinica que
tiene su enfoque social, ya que en ocasiones brinda atencion a personas con limitados
recursos, ademas el consultorio odontologico les facilita a sus clientes otorgando planes

de pago mensuales con cuotas pequefas; también tiene el enfoque de generar lucro,



Clasificacion de las empresas

porque durante la trayectoria en el mercado ha logrado crecimiento a nivel economico y

a la vez aumentado el personal.

1.3.2 Clasificacion de las empresas
De acuerdo a Zapata (2017), clasifica a las empresas desde cuatro puntos de vista y se

presentan a continuacion:

* Compra/ venta de bienes

g:?::::::: * Usa conocimientos innatos para satisfacer
Segim su actividad Industriales necesndndes; . .
SRR Ko * Transformacion de materia prima
A " + Explotacion de recursos naturales
F.gl o t.c"a,"' % » Explotacion del campo
oiesin + Captacion de dinero y negociarlo a través de
prestamo
: Publicas * Cuyo capital proviene del gobierno central
S i con:.allorlgen o Privadas * Aporte de capital de particulares
s Mixtas + Capital formado por las dos anteriores
. Cuyoapitalpqteneceannsolopmpiemio
Unipersonales . Camml constituido por aporte de dos o mas socios
De acuerdo con la Sociedades mercantiles * La 4 uspombmdad de los socios e ilimitada y
constitucion de su capital Sociedades de personas solidaria
Sociedades de capital + La administracién estd en funcién del monto de
apoites de capital.

Grandes Variables determinantes:
Medianas Ntunero de empleados

De acuerdo con su tamaiio ~ Pecuatias —— Niloe hrtors sl dnt canalae
Micro Valor de activos totales

Figura 1. Clasificacion de las empresas; Zapata (2017)

El autor antes mencionado realiza la clasificacion de las empresas en funcién a
diversos aspectos, en este caso la clinica segun la actividad econémica es de servicios,
con capital privado, de acuerdo por la con la constitucion del capital perteneciente a un
solo duefio, por ultimo, de acuerdo al tamafio la clinica se encuentra definida como

pequeria empresa.



1.3.3 Clasificacion de las PYMES, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA

Segun la (CAN, 2009) establece la siguiente clasificacion conforme con los siguientes

pardmetros:
Tabla 1.
Clasificacidn de las pymes, pequefias y medianas empresas
Micro Grandes
Variables Pequefia Empresa Mediana Empresa
Empresa 9 P P Empresas
Personal ocupado | De 1-9 De 10-49 De 50-199 >200
Valor bruto de < $100.000 100.001 - 1.000.000 1.000.001 - 5.000.000 | >5.000.000
ventas anuales
Monto de activos Hasta US$ De US$ 100.001 hasta | De US$ 750.001 hasta | >4.000.000
100.000 US$ 750.000 US$ 3.999.999

Fuente: CAN (2009)

+ Aspecto Legal: Decision 702 Sistema Andino de Estadistica de la PYME

Articulo 2.- Ambito de la PYME La PYME comprende a todas las empresas formales

legalmente constituidas y/o registradas ante las autoridades competentes, que lleven

registros contables y/o aporten a la seguridad social, comprendidas dentro de los umbrales

establecidos en el articulo 3. No se incluyen a las Unidades Productivas Informales (CAN,

2009).

Con la referencia teorica antes mencionada, de acuerdo al numero de personas que

trabajan tiene la denominacion de, pequefia empresa. En lo posterior, si la decision es

incrementar su talento humano y percibe mayores ingresos, el gerente debe basarse en los

parametros establecidos por la Comunidad Andina para determinar su nueva posicion

dentro de esta clasificacion.




1.3.4 Tipos de contribuyentes

De acuerdo a la informacion expuesta en la pagina web del Servicio de Rentas Internas,
los tipos de contribuyentes son:

 deingresos y egresos delaLRTL |
. Obligados a inscnbirse en el RUC, emitir y
r - cntregar comprobantes de venta autorizados por el
} Declaracion bajo kst et SRI. Declarar sus ingresos y egresos.
2 Regimenes RISE Régimen de incorporacion voluntania, pago de
! | | cuotas mensuales.
A 3

Figura 2. Tipos de contribuyentes; (Registro Unico de Contribuyentes, s.f.)

+ Aspecto Legal: Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario
Interno

Art. 37.- Contribuyentes obligados a llevar contabilidad. - (...). al 1o. de enero de
cada ejercicio impositivo hayan superado 9 fracciones béasicas desgravadas del impuesto
a la renta o cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal
inmediato anterior, hayan sido superiores a 15 fracciones basicas desgravadas o cuyos
costos y gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del ejercicio fiscal
inmediato anterior hayan sido superiores a 12 fracciones basicas desgravadas

(Reglamento Para La Aplicacion De La Ley De Régimen Tributario Interno, 2015).



Art. 38.- Contribuyentes obligados a llevar cuentas de ingresos y egresos. - Las
personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen con un capital,
obtengan ingresos y efectien gastos inferiores a los previstos en el articulo anterior, asi
como los profesionales, comisionistas, agentes, representantes y demas trabajadores
autonomos deberan llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta
imponible (Reglamento Para La Aplicacion De La Ley De Régimen Tributario Interno,

2015).

El centro odontoldgico conforme a los tipos de contribuyentes es una persona natural
no obligada a llevar contabilidad, lleva registro de ingresos y egresos como se sefiala en
el articulo 38 de reglamento de la Ley de Régimen Tributario Interno, para cumplir con
las obligaciones tributarias. Se encuentra dentro del régimen general, primero por realizar
una actividad econdmica el cual le obliga a inscribirse en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) es decir tener una identificacién, segundo el deber de emitir y
entregar comprobantes de venta que sean validos y autorizados por el SRI, y tercero

declarar sus ingresos y egresos de manera mensual.

1.3.5 Administracion
Minch, (2014) menciona: “La administracion es una actividad indispensable en
cualquier organizacion, de hecho, es la manera més efectiva para garantizar su

competitividad” (p. 21).
Weihrich, Cannice, y Koontz (2017) indican que la administracion:

“Es el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos

que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz” (p. 5).

El concepto de la administracion ha evolucionado a criterio de los autores a traveés del

tiempo, pues ninguna es lo suficientemente clara y concreta, sin embrago tienen



apreciaciones similares, por eso Ramirez y Salazar (2016) dicen que la administracion es
una actividad humana, por medio del cual se obtiene resultados al desarrollar procesos de

planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

1.3.6 Proceso Administrativo

Minch y Garcia (2017) mencionan sobre el proceso administrativo lo siguiente:

“Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarios para llevar a cabo una

actividad” (p. 35).

Ejecutar procesos son de impotancia ya que permite preveer acontecimientos futuros
y controlar los recursos que tiene una empresa. Se debe realizar a traves de actividades
que sean afines a los objetivos, porque cada proceso es una cadena donde uno depende
del otro, sin una secuencia ordenada no se logra cumplir con los objetivos de la

organizacion (Ricalde, 2014).

+ Planificacion

La primera etapa del proceso administrativo, y sin duda el fundamental es la
planeacion, de manera que, se fija lo que se desea lograr en otras palabras es definir el
objetivo, posterior a ello se medita los recursos que se va necesitar para poder operar, en
qué tiempo va hacer, es decir politicas que ayuden para alcanzarlos, pero planear no es
solo eso, sino también es suponer hechos que pueden ocurrir en el futuro y con eso
descubrir posibles alternativas en la planeacion para estar preparado ante cualquier
cambio no deseable que se suscite en el tiempo. Segun Miinch y Garcia (2017) menciona
que la planeacion es “ La determinacion de los objetivos y la eleccion de los cursos de
accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema
detallado que habra de ralizarse en un futuro” (p. 66). Entonces, este proceso es esencial

para el desarrollo de una empresa.



+ QOrganizacion

Luego de definir los objetivos el siguiente paso es preguntarse ¢Coémo voy hacer?,
muchos autores coinciden que en este proceso se requiere de una estructura donde se
refleje las funciones, el nivel jerarquico y las actividades, éste es uno de los puntos que
se desarrollara en la propuesta para la clinica odontologica, pues eso ayuda para que los
recursos que se encuentran dentro de la empresa materiales, recursos econémicos y
humanos no se desperdicien. Segun Munch y Garcia (2017) definen al proceso de
organizacion como “ El establecimiento de la estructura necesaria para la coordinacion
racional de las actividades, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion,
correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar

funciones del grupo social” (p. 117).

+ Direccion

La direccion como siguiente proceso de la organizacion, establece la comunicacion
entre quiénes estan en la empresa, es aqui donde las actividades de una organizacion se
ejecutan al mando de una persona que lo supervise. Miinch & Garcia (2017) mencionan
a la direccion de la siguiente manera “Dirigir operaciones, mediante la conduccion y
supervision de los esfuerzos de los subordinandos a través de la motivacion vy

comunicacion para alcanzar los objetivos de la empresa” (p. 184).

En esta referencia tedrica menciona la motivacion, pues un personal que reciba
retroalimentacion va a trabajar de mejor manera y eso ayudara a la empresa alcanzar

resultados.

+ Control
El dltimo proceso de igual forma es primordial, trata de lo tangible que son las

personas, edificios, muebles; con lo intangible como actitud de la persona, funciones,
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jerarquia; aqui nace la importancia del control que, por distintos medios, se pueda medir
los resultados y elaborarse informes de hechos positivos y negativos, para que se pueda
rehacer la planeacion considerando los sucesos pasados. Los autores Miinch y Garcia
(2017) definen el control como “La medicion de los resultados obtenidos se hace con el
fin de detectar desviaciones y establecer medidas o acciones correctivas necesarias, de
manera que los resultados se relacionen con el estandar disefiado” (p. 208). La clinica
odontoldgica al implantar controles a las actividades que se desarrollan, podra detectar
riesgos que se estén suscitando como el desvio de dinero, dénde los ingresos diarios de la
clinica no son igual al valor recibido de los pacientes atendidos, también el riesgo de
cortes de la energia eléctrica que, pese al poseer una planta generadora de energia puede

ocasionar dafios a los equipos tecnologicos.

1.3.7 Filosofia organizacional
+ Mision
“Esta relacionada con la facultad de ir a desempefiar cualquier cometido, con los
puntos que se pretende alcanzar como resultado de una o varias acciones. Por lo tanto,
la mision puede entenderse como el objetivo general de una organizacion, es decir, su

razon de ser o de existir”. (Garcia, 2015, p. 44)

De acuerdo al autor anteriormente citado, indica la importancia de reconocer el
objetivo primordial de la empresa para elaborar la mision; este sera una guia para la
funcién diaria de la clinica, que aporte al desarrollo del consultorio. Las preguntas para
elaborar la mision son los siguientes: ¢quiénes son nuestros clientes?; ¢;cuales son
nuestros servicios principales?; ;el mercado estd definida?, ;esta identificada la
tecnologia con la que cuenta?; ;cuales son nuestros valores, principios, creencias?;
¢conocemos nuestras fortalezas?; ¢cual es la imagen publica que deseamos? (Prieto J. ,

2017).
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+ Vision
Garcia (2015) afirma:
“Es el efecto de ver o imaginar el futuro de la organizacion. Es una percepcion o

representacion que se tiene del mafiana, a veces es mas un deseo o0 aspiracion que un

estado real por cumplir” (p. 43).

La vision es la proyeccion hacia el futuro, indica hacia donde se dirige una
organizacion a largo plazo, entonces, se elabora formalmente la vision del centro
odontolégico en la propuesta, identificando hacia donde quiere llegar, compartir ideas
para que todos se sientas identificados, ser coherente con los valores, politicas de la
clinica, de esa manera lograr que todo el personal se sienta comprometida y permita

cumplir los propdsitos.

También se denota caracteristicas que debe reflejar, en la elaboracion de la vision como

son.

e Horizonte: formularse con un horizonte de tiempo definido.

e Compromiso: apoyada y compartida por el equipo gerencial y colaboradores.

e Amplitud: expresarse en un lenguaje que permita actuar conforme a los objetivos
de la empresa.

e Significado: inspirar el sentido de pertenencia hacia la entidad.

e Realismo: ser un suefio posible.

Sinergia: debe estar relacionada con la filosofia organizacional (Prieto J. , 2017).

Ademas, se debe realizar éstas preguntas para establecer la vison: ;en qué negocio
estamos?; ¢cual es nuestro negocio?; ¢para qué existe la empresa?; ¢cuales son nuestras
caracteristicas diferenciales?; ;quiénes son nuestros clientes?; ;cuales son los mercados

actuales?; ;cuales seran los mercados futuros?; ¢;qué canales de distribucion tenemos?;
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¢cudles son los indicadores de rentabilidad?; ¢ cuales son los principios organizacionales?;

¢cudl es la responsabilidad social de la empresa? (Prieto J. , 2017).

+ Valores

Los valores encierran aquellos conceptos, costumbres, actitudes, comportamientos y
hasta pensamientos de los miembros de una organizacion; pero también hace referencia
a tener caracteristicas de ventaja competitiva, de modo que el mercado la perciba y
reconozca ese valor, también es una manera abstracta de comunicar lo que la empresa

desarrolla a sus clientes (Massimo, 2018).

+ Clasificacion de los valores

Miinch (2015) clasifica los valores de la siguiente manera:

e Valores universales.

Son de aplicacién general y en cualquier tiempo y lugar; existen independientemente de

las circunstancias y creencias de la persona; a continuacion su clasificacion:

Bien Verdad Belleza
Actividad o conducta Inteligencia Sentimiento

Figura 3. Clasificacion de los valores universales; Miinch 2015 (p. 61)
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e Valores éticos
Se relacionan con la moral. Sirven para vivir sin afectar a los deméas. Estos pueden ser:

a) Instrumentales: Son necesarios para conseguir fines, responden a la
pregunta: ¢qué se requiere para poder convivir en sociedad? Por ejemplo el
respeto.

b) Trascendentales: Conceden sentido a la vida del ser humano y pueden ser:
Valores personales (aspiracion del individuo)

Valores sociales (propdsitos que benefician a la sociedad)

Valores morales (se dirige a lograr el bien, ejemplo: justicia)

Los resultados de la encuesta efecuada, al personal de la clinica odontoldgica, aporta
a la determinacion de los valores institucionales que se creara para el consultorio, de tal
modo que seran de tipo ético, con caracteristicas instrumentales y trascendentales; es decir

en la propuesta se desarrollara, conforme a la clasificacion del autor antes mencionado.

1.3.8 Politicas

Las politicas son lineamientos que apoyan el logro y cumplimiento de los objetivos,
ademas facilita la toma de decisiones; por ello debe haber constancia por escrito,
difundirse a todos los niveles, relacionarse con la mision, vision de la entidad (Minch,

2014).

En la propuesta las politicas que se establezcan son en funcion del cumplimiento de
los objetivos, de manera que permita el desarrollo de la clinica con rectitud por los
miembros que lo conforman y con la parte externa permitiendo tener una responsabilidad

social.
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1.3.9 Cadigo de ética

La ética tiene que ver con el analisis de las elecciones individuales en el marco de
determinadas reglas de conducta o estdndares normales. Alguien puede tomar una
decision que cumple con la ley y al mismo tiempo parece poco ético porque no cumple
con los principios morales que espera la sociedad. Cumplir es lo que hay que hacer, ética

es lo que debes hacer. A menudo hacemos lo que no queremos. (Ricalde, 2014, p. 20)

La elaboracion de un cddigo de ética en la clinica permite el cumplimiento de los
valores, politicas, principios éticos; la importancia de un codigo de ética radica en que
ayuda a desaparecer practicas no éticas que destruyen a una empresa, reduce conflictos

entre los miembros de la organizacion, entre otros.

1.3.10 Estructura organizacional

En un negocio donde no existiera empleados no es necesario establecer una estructura
organica, pero si ya se contrata un trabajador se debe de establecer las disposiciones que
la persona tiene que seguir, es decir una descripcion ordenada de las unidades

administrativas de una empresa en funcion a la jerarquia (Benjamin y Fincowsky, 2014).

Ejemplo:

1.0 Director general
1.0.1 Asesoria
1.0.2 Auditoria interna
1.1 Gerencia general
1.1.1 Gerente divisional “A”

1.1.2 Gerente divisional “B”. (Benjamin y Fincowsky, 2014, p. 198).
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1.3.11 Organigrama
Un organigrama es, una grafica de la institucion o de las areas, departamentos,
unidades administristrativas, niveles jerarquicos, de una organizacién y sefiala a la vez

las lineas de autoridad, supervision y asesoria (Benjamin & Fincowsky, 2014).

Luego de fijar la estructura organica, se procede a plasmarlo graficamente en un
organigrama de forma clara y objetiva, desde la persona con mayor rango hacia el tltimo.
Se podréa observar una organizacion interna y por ende mejorar la comunicacion entre los

niveles.

+ Clasificacion

e Jerarquico

La estructura se basa en la autoridad que ejerce el mando sobre el resto de personas,

en sentido descendiente hasta llegar a los niveles mas bajos de la organizacion.

Figura 4. Organigrama estructura; Morueco (2014).

En el desarrollo de la propuesta, en referencia a la base cientifica del autor
mencionado, para el centro odontoldgico, se elabora el organigrama jerarquico, donde el

primer nivel corresponde al gerente de la clinica, segundo nivel que es de apoyo



16

corresponde a staff de apoyo marketing, tercer nivel formado las areas administrativas,

financiera, odontologos, auxiliares de odontologia y servicios generales.

e Funcional

Esta estructura es la mas tradicional, donde se refleja las principales funciones o

actividades del empleado.

Figura 5. Organigrama Funcional; Morueco (2014).
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e Mixto

Este tipo de estructura abarca las dos anteriores

—
==

Figura 6. Organigrama mixto; Morueco (2014).

1.3.12 Manuales

Un manual dentro de una entidad contiene una gran cantidad de informacién, con la
caracterizacion que es ordenada Yy sistematica, con un lenguaje entendible de
instrucciones, politicas, entre otras, con el fin de lograr eficiencia y eficacia en el

desarrollo de las actividades por medio su personal (Munch, 2014).

1.3.13 Manuales administrativos
Un manual administrativo es un elemento esencial en una empresa, ya que dentro de
ella existen recursos humanos, materiales, tecnolédgicos, donde realizan operaciones para

desarrollar productos o servicios; estas circunstancias necesitan consignarse en un manual
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administrativo para que exista uniformidad, comunicacion, coordinacion, de

instrucciones y funciones para desarrollar tareas con eficiencia y eficacia (Benjamin &

Fincowsky, 2014).

+ Objetivo de un manual

Permiten:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

Precisar las funciones a cada unidad administrativa.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad.

Ahorrar tiempo y esfuerzo, evita la repeticion de instrucciones.

Uniformidad de las labores.

Promover el uso racional de recursos humanos, tecnologia.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion.

Servir como fuente de informacién para identificar a la entidad.

Orientar e informar con los proveedores, con los clientes (Benjamin y Fincowsky,

2014).

+ \entajas

Como se menciona anteriormente que un manual es un documento que contiene

informacidn de manera sistematica y ordenada; a continuacion, se presenta las ventajas

que brinda el manual:

Es un medio que sirve para que se respete la estructura formal y los procesos.
Ayuda como mecanismo de eficiencia para los empleados, ya que se detalla lo
que debe hacerse y como de hacerse.

Evitan la duplicidad de tareas y fugas de responsabilidades.

Apoya el mejoramiento de sistemas, procesos y operaciones (Munch, 2014).



+ Clasificacion

19

La clasificacion de los manuales administrativos segun Benjamin y Fincowsky (2014)

es la siguiente:

Por su naturaleza o area de
aplicacion

Manuales que corresponden a una
sola organizacion.

Corresponde a informacion de mas
de una organizacion.

Incluye a una 0 mas organizaciones
de un mismo sector o actividad.

Clasificaciones manuales administrativos

Por su contenido

Informacién detallada de una
entidad.

Documento técnico sobre la
sucesion  cronoldgica y
secuencial de las operaciones.

Dirigir y coordinar fases.

manejo de los
recursos econémicos.

condiciones de
trabajo, organizacion.

Por su ambito

Informacion general de una
empresa.

Concentran informacion de
un area o unidad.

Informacion sobre
organizacion,
procedimientos, sistemas de
gestién de calidad.

Figura 7. Clasificaciones de los manuales administrativo; Benjamin & Fincowsky (2014)

El disefio del manual administrativo esta enfocado en los siguientes aspectos: por la

naturaleza es microadministrativo ya que el manual se elabora para el consultorio

odontologico “BBBK Odontologia”; por el contenido es de tipo organizacion ya que

recaba informacion detallada sobre los antecedentes, normativa, estructura organica,

organigrama, filosofia institucional, funciones; por ultimo el &mbito es de tipo general
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porque abarca la naturaleza de la organizacion, el sector econdémico, estructura y tipo de

personal.

1.3.14 Procedimiento para elaborar manual administrativo

a)

b)

Disefio del proyecto

Responsables: equipo técnico integrado por personas que conocen perfectamente
los objetivos, estructura, funciones y procesos, en la empresa que trabajan, que
ademas posea conocimientos y experiencia.

Delimitacion del universo de estudio: los responsables de preparar el manual
tienen que definir y delimitar su universo de trabajo.

Estudio preliminar: conocer en forma general funciones, procesos del area, al cual
se va aplicar.

Fuentes de informacion: informacion de donde se puede obtener datos para la
investigacion entre ellos: instituciones que pertenezcan al mismo sector del objeto
de estudio, organizaciones lideres en el mercado; archivos de organizacion;
directivos y empleados; clientes y/o usuarios; recursos computacionales.
Preparacion del proyecto

Una vez recabado los elementos, debe prepararse el documento de partida.
Propuesta técnica: incluye naturaleza, alcance, antecedentes, estrategia, acciones,
costo y resultado.

Programa de trabajo: nombre del manual, responsable de unidad o grupo, areas de
los involucrados, actividades, reporte de avance, periodicidad (tiempo dispuesto
para informar avances).

Presentacion del proyecto de manual a las autoridades

A los participantes

Al responsable de su autorizacién
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d) Implementacion del manual:

e Momento crucial para poner en accion las propuestas y recomendaciones para
elevar la productividad; se implementa a través de dos métodos:

e Método instantaneo: es el més utilizado, se aplica bajo mando de més los altos
niveles.

e Método del proyecto piloto: se implementa a una sola parte de la organizacion
para medir resultados.

e Método de implementacion en paralelo: aquellos donde se maneja mucha
informacién y reciben gran volumen de recursos.

e) Difusién del manual

e Llevar a cabo reuniones para presentar el manual.

f) Revisién y actualizacion

e Actualizarlo por medio de revisiones periodicas.

1.3.15 Manual del proceso
En primer lugar, es necesario identificar los procesos directamente relacionados con
la produccién de bienes o servicios para desarrollarlos con eficiencia, eficacia y con

calidad que satisfaga la necesidad del cliente (Gonzélez & Arciniegas, 2017).

En el centro odontoldgico se identifican los principales procesos agregados de valor, pre-
tratamiento, tratamiento, y post- tratamiento, cada uno con los respectivos subprocesos

que son la razon de ser en la prestacion del servicio.

1.3.16 Flujogramas
Para la elaboracién de los flujogramas se realiza mediante las normas ANSI, que
presenta una simbologia con el proposito de reflejar los flujos de informacién, a

continuacion, se detalla en el siguiente cuadro:



Tabla 2.
Simbologia flujograma-Norma ANSI
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Simbologia

Descripcion

D

Simbolo que representa inicio y fin de los
procedimientos.

Simbolo que representa la ejecuciéon de una
actividad dentro de un procedimiento.

Simbolo que representa una decision dentro
de un procedimiento.

Simbolo que representa un documento.

Simbolo que representa la conectividad de un
procedimiento especifico a continuar.

O

Simbolo que representa la conectividad de un
procedimiento para varias paginas

N

Conector entre simbolos

Fuente: (Gonzalez & Arciniegas, 2017).

1.4 Conceptos en funcion al manual financiero

1.4.1 Manuales Financieros

Franklin (2009) manifiesta: “Manuales financieros son las que respaldan el manejo y

distribucion de los recursos economicos de una organizacion en todos sus niveles de la

organizacion en particular en las areas responsables de su captacion, aplicacion

resguardo y control” (p.171).

El manual financiero es una herramienta que contiene lineamientos generales y

especificos, permite un adecuado direccionamiento de los recursos econdémicos del centro
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odontoldgico, ya que permite estar al tanto sobre el capital, contendra informacion de los
activos, pasivos, patrimonio, ingresos y egresos, estados financieros e indicadores
financieros para que asi el gerente pueda tomar las mejores decisiones para el crecimiento

de la clinica, trabajadores, clientes y proveedores.

1.4.2 Finanzas

Garcia (2014) menciona que las finanzas son:

“Conjunto de actividades que, a través de la toma de decisiones, mueven, controlan,
utilizan y administran dinero y otros recursos de valor con el grupo de mercados o

instituciones financieras en el ambito nacional o internacional” (p. 1).

Las finanzas en el centro odontoldgico se administran y se asignan de acuerdo a sus
necesidades, también existen préstamos que han sido adquiridos para la compra de
equipos y materiales odontoldgicos con la finalidad de prestar un servicio de calidad a

sus clientes.

1.4.3 Contabilidad

La contabilidad es la ciencia, la técnica y el arte de reconocer, valorar, presentar y
analizar las operaciones econémicas y financieras que realiza una empresa durante un
periodo determinando, con el fin de conocer los resultados obtenidos y estructurar los
estados financieros que serviran de base para la toma de decisiones gerenciales. (Sanchez,

2017, p. 21)

El centro odontdlogico de acuerdo al art. 37 de la Ley de Regimen Tributario Interno
no es obligado a llevar contabilidad, sin embargo la contabilidad esta presente en el
registro y control de las actividades financieras que realiza la clinica, proporcionando
informacidn financiera al término de un periodo contable; que sirve de base para la toma

de decisiones gerenciales.
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+ Principios Contables

Los principios de contabilidad, generalmente aceptados son conceptos basicos que
establecen la delimitacion e identificacion de ente econdmico, la base de cuantificacion
de las operaciones y la presentacion de la informacion econdmica y financiera de la

empresa a través de los Estados Financieros y se clasifican de la siguiente manera:

Principio Fundamental o Postulado Basico

1. Equidad

Principio de fondo o de valuacion

2. Devengado
3. Valuacion al costo

4. Realizacion

Principios que hacen a las cualidades de la informacion

5. Objetividad
6. EXxposicion
7. Prudencia (Conservadurismo)
8. Uniformidad

9. Materialidad (Significancia Relativa)

Principios dados por el medio socioeconémico

10. Ente

11. Bienes Economicos
12. Empresa en Marcha
13. Unidad de Medida

14. Periodo (Ejercicio). (Bravo, 2013, p.9-12).
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Los principios contables son un conjunto de reglas y normas que sirven de guia
contable para registrar y elaborar los estados financieros con la informacién contable que
proporcione la clinica para formular criterios referidos con la medicion del patrimonio a

la informacion de los elementos patrimoniales y economicos.

1.4.4 Partida Doble

La partida doble es el principio fundamental del método de contabilizacion que se basa
en toda anotacién o registro contable debe realizarse de forma que se mantenga el
equilibrio establecido en la ecuacion fundamental de la contabilidad; se basa en la idea
de que no hay deudor sin acreedor, todo hecho econémico tiene su origen en otro hecho

del mismo valor, pero de naturaleza contraria (Albolacio, 2018, p.119).

Activo = Pasivo + Patrimonio

En el centro odontoldgico se aplica el método de la partida doble para registrar una
transaccion en donde intervienen al menos dos cuentas contables una por él debe y otra
por el haber; la suma de las cuentas registradas debe coincidir en la cuenta del debe como

en el haber.

1.4.5 Proceso Contable

Es el conjunto de pasos ldgicos y ordenados que el contador debe de seguir desde el
momento en gque se pone en marcha la empresa y durante toda su existencia, se reconocera
muchas transacciones que al menos en parte, afectan la economia y las finanzas de la
empresa; permite reconocer, valorar y presentar la informacion contable por cada
operacion durante el ejercicio contable; también facilita la evaluacion y el control de los

recursos econdmicos y financieros (Sanchez, 2017, p.63).



A continuacion, se presenta el proceso contable en la siguiente figura:
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RECONOCIMIENTO
Analisis
Pertinencia
Exactitud

Legalidad

JORNALIZACION
Imputacion

Valoracién con base
en NIIF

MAYORIZACION

Imputacion a cuenta
respectiva

Clasificacion
adecuada

Imputacion a sub
cuentas auxiliares

Verificar los pases
completos del libro
mayor

COMPROBACION
Y AJUSTES

Aplica técnicas de
verificacion

Reqgistra ajustes

Asegura calidad de
saldos

PRODUCTOS
EEFF

Estado de
Resultados

Balance General

Estado de flujo de
Efectivo

Estado de cambios
patrimonio

Figura 8. Proceso contable; Sanchez 2017 (p. 63)

El proceso contable es una técnica que se realiza durante un ejercicio contable,

inicialmente se registran los hechos econdémicos y tras una serie de pasos consecutivos se
culmina con la elaboracion de los estados financieros, en BBBK Odontologia actualmente
no se aplica el proceso contable; pero en el futuro se empleard, ya que en la entrevista el
gerente manifestd que tiene la meta de convertirse en una sociedad, lo que involucrara

cumplir con los pasos del manifestado proceso.

1.4.6 Plan de Cuentas

Un plan de cuentas es un listado de cuentas para registrar hecho contables, capaz de
servir para suministrar informacion cualitativa y cuantitativa de la situacién patrimonial
de la empresa y de sus corrientes o flujos que provocan alteraciones en dicha situacién
patrimonial, el plan debe satisfacer la obtencion del equilibrio entre la méaxima
informacién con el mismo coste y en el menos tiempo posible (Prieto R. , 2017). Para
facilitar el reconocimiento de cada cuenta, el plan de cuentas necesita ser codificado, que

es la asignacion de un namero y letra o la combinacion de ambos para cada cuenta.

v
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1.4.7 Libro Diario

El libro diario, Ilamado también diario columnario, recoge la informacién de los
comprobantes de contabilidad elaborados en un periodo o ciclo contable mediante la
identificacion de cada doble columna con el nombre de una cuenta en particular. De este
modo se retnen los registros de movimiento débito o crédito que contenga el

comprobante. (Fierro & Fierro, 2017, p. 174)

En el centro odontoldgico el libro diario es una herramienta de gran ayuda, porque es
ahi en donde se registran todos los movimientos contables que realiza la clinica en un
periodo contable, siempre y cuando exista un comprobante que sustente dicha

transaccion.

1.4.8 Activos
Son todos los bienes, recursos, derechos que dispone una empresa, de los cuales la

organizacion espera obtener beneficios econdmicos en el futuro (Fierro & Fierro, 2017).

1.49 Pasivos
Fierro y Fierro (2015) menciona: “Son obligaciones presentes del ente economico,
surgidas de sucesos pasados, cuyo vencimiento se espera desprenderse de recursos que

que incorporan beneficios econdmicos” (p. 126).

1.4.10 Patrimonio
Albolacio (2018) afirma: “Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que, bajo la
titularidad de la empresa de una persona fisica o juridica, estan afectos a su actividad

economica a un fin concreto y son susceptibles de valoracion econémica” (p. 55).

1.4.11 Ingresos
Bestereiro & Mazarran (2016) mencionan: “Incrementos en el Patrimonio Neto de la

empresa durante el ejercicio, ya sea en forma de entradas o aumentos en el valor de los
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activos o de disminucion de los pasivos, siempre que no tengan su origen en aportaciones,

monetarias o no, de los socios o propietarios” (p. 90).

1.4.12 Gastos
Segun Vite (2017) menciona: “Representa el precio de costo de las erogaciones
efectuadas por la empresa al conseguir financiamiento para llevar a cabo sus actividades

de una manera normal” (p. 65).

El centro odontoldgico posee activos que son los bienes y recursos econdémicos,
pasivos son las obligaciones con terceros (proveedores), patrimonio es el capital que
invirtio el gerente para que el consultorio funcione, los ingresos es el dinero que recibe
por los servicios prestados y finalmente los gastos que efectlia por la compra de materiales

y el pago de remuneraciones a los empleados, entre otros.

1.4.13 Estados Financieros

Los estados financieros son una representacion estructurada de la situacion financiera
y el rendimiento financiero de una entidad. EIl objetivo de los estados financieros es
proveer informacién de la situacion, rendimiento y flujos de efectivo de una entidad, a
los usuarios que son los accionistas para una buena toma de decisiones, proveedores,

empleados y publico en general (NIC 1).

Conjunto de estados financieros:

e Balance general o estado de situacion financiera.
e Estado de resultados o estado de pérdidas y ganancias.
e Estado de cambios en el patrimonio del periodo.

o Estado de flujo del efectivo del periodo (NIC 1).

Las notas, incluyendo un resumen de las politicas contables mas significativas y otra

informacidn explicativa. (Baena D. , 2014, p. 30)
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+ Estado de Situacion Financiera
Denominado comdnmente balance general, es un estado que proporciona informacion,
de tipo financiera de los activos, pasivos y patrimonio, en el cual se refleja los recursos
controlados de la empresa al final del periodo sobre el que se informa. (Soto, Ramon,

Solorzano, Sarmiento, y Mite, 2017, p. 13)

+ Estado de Resultados
Segun Soto et al. (2017) mencionan: “Denominado comunmente estado de pérdidas y
ganancias, este representa informacion de los ingresos, costos y gastos generados en un
periodo contable con la finalidad de proporciona la informacién de pérdida o utilidad

que la empresa obtuvo durante un periodo determinado”(p. 13).

+ Estado de Cambios en el Patrimonio
Soto et al. (2017) expresan: “Este estado presenta los cambios que se dan en un
periodo contable, respecto, a cada una de las cuentas que conforman la estructura

patrimonial” (p. 13).

+ Estado de Flujo del Efectivo
Es un estado financiero que representa las entradas y salidas de efectivo producto de
las decisiones de operacion de inversion y de financiamiento en un periodo contable
determinado, esta informacion se utiliza para conocer la liquidez del negocio y asi tener

un capital de trabajo adecuado. (Soto et al.2017, p.13)

+ Notas a los Estados Financieros
Se denominan notas aclaratorias o notas explitativas, las cuales tienen la finalidad de
proporcionar un resumen de las politicas contables significativas y explicar de forma
cualitativa la informacion numerica que representa en cada estado financiero para asi sea

comprendida de mejor manera dicha informacion. (Soto et al., 2017, p.14)
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En el centro odontoldgico no se elaboran estados financieros, pero en un futuro estos
seran de mucha importancia, por que contiene informacién detallada de las operaciones
que realiza la clinica en un periodo contable, cada estado financiero contiene una
presentacion estructurada, en donde perimiten conocer la situacion financiera vy el

rendimiento financiero, esta informacién es Gtil para la toma de decisiones.

1.4.14 Analisis financiero

El andlisis financiero consiste en analizar la informacion de los estados financieros a
través de indicadores y razones financieros que lo realizan todos los interesados en el
funcionamiento y desempefio econdmico de una organizacion, desde los trabajadores,
inversionistas, proveedores y hasta el gobierno (Garcia V., 2015). Se realiza este analisis

con la finalidad de diagnosticar la situacion actual para la toma de decisiones.

+ Métodos de analisis financiero

e Método vertical: el método de andlisis vertical consiste en expresar en
porcentajes las cifras de los estados financieros. Este tipo de analisis se aplica
generalmente al estado general y el estado de resultados y, se le conoce también
como analisis de porcientos integrales. Sin embrago, la aplicacidn de este método
se puede hacer en otros estados financieros. (Lavalle, 2017, p. 9)

e Método horizontal: es un método dindmico, que consiste en comparar estados
financieros homogeneos en dos 0 mas periodos consecutivos, para determinar los
aumentos y disminuciones o variaciones de las cuentas de un periodo a otro. Este
analisis es de gran importancia para la empresa porque se informa si los cambios
en las actividades y resultados han sido positivos 0 negativos; también permite
definir cuales merecen mayor atencion por ser cambios significativos. (Cordoba,

2014, p. 181)
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e Analisis comparativo: el analisis financiero comparativo permite comprara las
cifras, con el objeto de poder sacar conclusiones. Al comparar los balances
generales de dos periodos con fechas diferentes se puede observar los cambios
obtenidos en los activos, pasivos y patrimonio de una entidad en término de
dinero. Estos cambios son importantes porque proporcionan una guia a la
administracion de la entidad acerca de lo que estd sucediendo o como se estd
transformado los diferentes conceptos que integran la entidad econémica, como
resultado de las utilidades o pérdidas generadas durante el periodo de

comparacion. (Cordoba, 2014, p. 184)

1.4.15 Indicadores financieros

Los indicadores o razones financieros expresan la relacion matematica entre una cifra
y otra, extraida de los estados financieros, exigiendo que dicha relacion sea clara, directa
y comprensible para que se pueda obtener informacién, condiciones, y situaciones que no
podrian ser detectadas mediante la simple observacion de los componentes individuales

de la razdn financiera. (Flores, 2014, p. 25)

+ Clasificacion

e Razones de Liquidez: evalla la capacidad de la empresa para satisfacer sus
obligaciones a corto plazo, implica, por tanto, la habilidad para convertir activos en
efectivo.

e Razones de Actividad: establecen la efectividad con la que se estdn usando los
recursos de la empresa.

e Razones de Rentabilidad: mide la eficiencia de la administracion a través de los
rendimientos generados sobre las ventas y sobre la inversion. (Cordoba, 2014, p. 204)

e Razones de Endeudamiento: el estudio del endeudamiento proporciona informacion

relevante para verificar si los recursos obtenidos por la empresa mantienen un
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equilibrio apropiado entre su financiacion propia y ajena con terceros; este depende
de factores tales como, tipos de interes, rentabilidad econdmica, sector de actividad,

etc. (Escribano & Jiménez, 2014, p. 253)

En lo que corresponde a la propuesta, en la parte financiera se aplicaran indicadores
financieros con sus respectivos analisis, para tomar las mejores decisiones en base a la

economia, la situacién actual y futura de la clinica.

1.4.16 Riesgos

Segun Campos, Catafieda, Holguin, Lopez, y Tejero (2018) mencionan:

Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien
0 algo sufra perjuicio o dafio.

e Contingencia o proximidad de un dafio.

e Una medida de la magnitud de los dafios fente a una posible situacion peligrosa.
e Combinacién de la probabilidad, exposicion y consecuencia de que un peligro se
materialice.

e Amenza sinénimo de peligro, accidente. (p. 39)

+ Tipos de riesgos

e Riesgos Discrecionales : son riesgos cuatificables, que se encuentran expuestas
las Instituciones financieras, se clasifican en riesgo de crédito, mercado y liquidez
estos van de la mano con el entorno macroeconomico de acuerdo a la estabilidad
financiera del pais.

e Riesgos no Discrecionales: son riesgos no cuantificables, resultantes de las fallas
0 deficiencias en los controles internos de una empresa como: errores de
procesamiento, almacenamiento de las operaciones, en la transmisiéon de la

informacidn, asi como resoluciones administrativas y judiciales, fraudes o robos,
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en este grupo se incluyen los riesgos operativos, tecnologico o legal (Mota &

Nufez, 2015).

El riesgo esta presente en el centro odontoldgico, y para prevenir se necesita aplicar
un correcto control interno para minimizar las pérdidas econémicas o materiales, para

ello es necesario implementar un matriz de evaluacion de riesgos.
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CAPITULO I

2. Procedimientos metodologicos
2.1 Introduccion

En el presente capitulo se establece el tipo de investigacion con el respectivo enfoque
que, ayuda a explicar el fenomeno de estudio, ademas se determina los métodos, técnicas
e instrumentos que se aplicaran para el desarrollo de la propuesta, todo lo mencionado

anteriormente se figura en una matriz de relacion diagnostica.

2.2 Objetivo
Establecer los procedimientos metodoldgicos con respecto a métodos, técnicas e

instrumentos a desarrollarse, para el disefio del manual.

2.3 Tipo de investigacion

Para la recoleccion de informacion del Centro de Especialidades Odontolégicas
“BBBK Odontologia” se aplicara enfoques cualitativos 10S mismos que permitiran
explicar las razones de los diferentes aspectos a estudiar y cuantitativos que facultaran la
recoleccion e interpretacion de datos, a traves de la metodologia descriptiva y
exploratoria, mediante el uso de técnicas de investigacion primaria como la encuesta y

entrevista y fuentes secundarias como libros, documentos, censos y periodicos.

2.4 Métodos
2.4.1 Meétodo Deductivo

El método deductivo inicia por las ideas 0 normas generales y, atraviesa por los casos
particulares, por tanto, la deduccién quiere decir que implica certidumbre y exactitud

(Baena G. , 2017).

Este método se puso en practica al determinar el problema de estudio relacionando

con los objetivos, preguntas que persigue la investigacion, la respectiva justificacion,
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viabilidad, evaluacién de las deficiencias encontradas; una vez planteado el problema se
definié los métodos o enfoques que se va utilizar; por otro lado también se situd el
problema dentro de un conjunto de conocimientos que, a través de la determinacion de
sus variables administrativos y financieros, se pudo conceptualizar los términos en la
referencia tedrica, contrastando las ideas entre diversos autores, permitiendo asi partir de

sus caracteristicas generales hasta su caracterizacion especifica.

2.4.2 Método Inductivo

El método inductivo consiste en un razonamiento donde denota la observacion de los
fendmenos a una ley general, que abarque todos aquellos fendmenos de un mismo género,
en otras palabras, la induccion conduce los casos particulares a la ley general; este método

implica mas bien la probabilidad (Baena G. , 2017).

De acuerdo a lo citado anteriormente dentro del proyecto se utiliz6 el método inductivo
para diagnosticar mas a fondo sobre el tema en cuestion, con visitas previas a la clinica
para entender las caracteristicas esenciales de las personas, describir origen de las
debilidades, conocer que esta ocurriendo; de esta manera se logré plantear la mision,
visién, valores, objetivos y la elaboracion del organigrama que son elementos partes de

la propuesta.

2.4.3 Meétodo Estadistico

El método estadistico se ejecuta una vez que se ha planteado el ;como hacerlo?, por
ello se determina la forma de recoleccion de datos, a traves de qué instrumentos y cOmo
va ser el sistema de analisis de los datos y con ello el tratamiento estadistico que se
realizard hasta obtener conclusiones (lbafez, 2014). Este método se empled en el
procesamiento de toda la informacidn recopilada, mediante la aplicacion de instrumentos
como la encuesta, hasta llegar a la presentacion de la informacion por medio de graficos

facilitando la percepcion al lector.
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2.4.4 Método Analitico

El método analitico es descomponer un todo en partes para poder observar la
naturaleza, causas y efectos, por medio de este método se puede conocer el hecho, de
forma integral logrando asi explicar, describir y formular nuevas hipotesis (Ibafiez, 2014).
Por lo tanto se empled para fijar indicadores administrativos y financieros, en la matriz
de relacion diagndstica. Ademas se utilizd este método para la realizacion del
diagnostico, identificando la poblacién, luego se analiza la informacion obtenida en el
desarrollo de variables, para luego integrarlo de manera general, y hallar las
fortalezas,oportunidades, debildades y amenazas.
2.45 Método Sintético

Este método a diferencia del anterior, vuelve a integrar aquellas partes del todo, para
conocer desde una perspectiva global, con conocimiento diferente del de sus partes
separadas, por lo tanto, se puede mencionar que la sintesis va de lo abstracto a lo concreto
(Ibéfez, 2014). En virtud, a lo indicado, se aplicé este método en el desarrollo del marco
teorico, donde se recolectd conceptos ldgicos y coherentes con el problema, para realizar
la respectiva interpretacion a éstos términos, aplicando la técnica del parafraseo, para dar
mayor claridad a la idea; asi mismo este método se aprovechd en la descripcion de los
hallazgos encontrados durante la realizacion del proyecto, en las conclusiones y

recomendaciones.

2.5 Técnicas e instrumentos

2.5.1 Informacion primaria

Para la presente investigacion se utilizé los siguientes instrumentos:
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+ Encuesta

La técnica de encuesta consiste en un cuestionario estructurado de preguntas cerradas
para la recoleccion de informacidn a traves de la respuesta a una serie predeterminada de
preguntas con la intencion de describir, analizar y establecer las relaciones entre variables
en poblaciones o grupos particulares, generalmente de cierta extension. (Yuni & Urbano,
2014, p. 90). Las encuestas estuvieron compuestas por un cuestionario conformado por
una serie de preguntas cerradas y de escala, las cuales fueron aplicadas a los trabajadores,
con la finalidad de recopilar datos e informacién mas detallada acerca del Centro de

Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia”.

+ Entrevista
Segun Fabregues, Meneses, y Rodriguez (2016) mencionan: “La entrevista es una
técnica en el que el entrevistador solicita informacion de otra o de un grupo mediante una
conversacion para ello se utiliza preguntas estructuradas con respuestas abiertas para
obtener informacion” (p.61). Esta técnica fue aplicada al gerente, administradora y
contadora para ello se aplicé un cuestionario con preguntas estructuradas en funcién de
las variables de la matriz de relacion diagnostica de manera personal con el objetivo de

obtener la mayor informacion posible.

+ Ficha de Observacion

El autor Vera (2015) indica que la fichas: “Facilitan la sistematizacion bibliogréfica,
la ordenacion de las ideas y el trabajo de sintesis. La organizacion del material hace
posible la disposicion mas clara y mas facil de los elementos con que se ha trabajado”
(p.151). Este instrumento se utilizo para la recoleccion de la informacion primaria del
macroentorno como fueron competencia, precios, y equipamiento tecnologico; mismo
que se aplico a los centros odontoldgicos de la ciudad de Ibarra, con el fin de registrar

todas las acciones e interacciones que deseabamos estudiar.
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2.5.2 Informacion secundaria

Segun Baena (2017) expresa: “La informacion secundaria son versiones o
interpretaciones de autores y se las puede encontrar en libros, enciclopedias, manuales,
revistas, periodicos e internet. Clinica” (p.70). Esta informacidn de gran importancia por
ser el sustento teorico cientifico en el cual se basa la investigacion y el respectivo

desarrollo de la propuesta.

2.6 Variables diagndsticas

Las variables establecidas para el diagnostico, giran alrededor del objeto de estudio,
el cual se basa en los elementos que lo conforman, de esta manera se escogieron las
variables que se enlistara posteriormente, para conocer las carencias y necesidades
mismas que generan situaciones problematicas en la clinica, que por consiguiente seran
puestas en claro y corregidas. Dentro de la clinica las variables a diagnosticar en los

aspectos administrativos y financieros son los siguientes:

Estructura administrativa.

e Informacion contable

e Situacion financiera

e Normativa

e Calidad de servicio

e Variables del macroentorno.
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Tabla 3.
Matriz de Relacion Diagnostica
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS TIPO DE FUENTE DE
INFORMACION INFORMACION
a) Estudiar la estructura e Mision Entrevista Gerente
administrativa del Centro de ) i o L
Especialidades » Filosofia Institucional e Vision Encuesta Trabajadores
Odontolégicas “BBBK val
Odontologia” * valores
Primaria
e Estructura Orgéanica e Organigrama .
Entrevista Gerente
Encuesta Trabajadores

e Manuales e Manual de funciones
b) Conocer la informacion e Emision y recepcion de Gerente
contable de la clinica comprobantes . N .

e Informacién Contable « Libro diario Entrevista Primaria Administradora

e Estados financieros Contadora
o Declaracion de impuestos

¢) Conocer la situacion Gerente
financiera de la clinica e Financiera e Indicadores Financieros Entrevista Primaria

Administradora
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OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS TIPO DE FUENTE DE
INFORMACION INFORMACION
d) Verificar la existencia de e Codigo de ética
normativa interna.
. ¢ Reglamento Interno Gerente
e Normativa _ Entrevista Primaria )

¢ Politicas Trabajadores

¢ Plan de contingencia
e) Analizar la calidad de
servicio que brinda el . o . L .
Centro de Especialidades » Calidad del servicio * Satisfaccion del cliente : o Gerente
Odontoloeicas “BBBK _ N Entrevista Primaria
Odontolog{cis e Precio de los servicios Administradora

ontologia
f) Conocer las variables e Sector odontolégico Ficha de Primaria Municipio de Ibarra
macro entorno-en el Centro adi observacion
de Especialidades e Macroentorno " Copertura medica Compafiias de Seguros
pecialidade o Competencia

Odontolégicas “BBBK o Proveedores Clinicas dentales de
Odontologia e Equipamiento tecnoldgico Ibarra

e indice de precios Investicacion _

o Economia del pais vestigact Secundaria Articulo cientifico

[ ]

Normativa legal

INEC

Banco Central del
Ecuador
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CAPITULO 11l

3. Diagndstico
3.1 Introduccion

En este capitulo se elabora la matriz FODA, identificando las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, al que se encuentra expuesto la clinica; posterior
a ello se definen estrategias para contrarrestar las debilidades, amenazas, y potencializar

fortalezas y oportunidades, mediante los cruces estratégicos.

3.2 Objetivo
Realizar el diagnostico técnico situacional, administrativo y financiero para el Centro
de Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia”, para la elaboracion de la

herramienta analitica FODA.

3.3 ldentificacion de la poblacién
La poblacion del presente trabajo es el recurso humano del Centro de

Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia” que esta compuesta de la siguiente

manera:
Tabla 4.
Poblacion de Recurso Humano "BBBK Odontologia"
N.° Cargo N.° de Personas

1 Gerente 1
2 Administradoras 2
3 Odontologos 6
4 Auxiliares 6
1 Contadora 1

Total 16
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Para efectuar la investigacion se realizo la entrevista al Gerente, Administradora y
Contadora, y encuesta a los trabajadores con la finalidad de conocer el contexto de la
clinica “BBBK Odontologia”, dado que, cuenta con total de 16 personas corresponde a la

aplicacion del censo al ser la poblacién menor a 100.

3.4 Desarrollo de variables

3.4.1 Entrevista efectuada al gerente de “BBBK Odontologia”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA AL GERENTE
Introduccion:

La presente entrevista tiene como proposito diagnosticar la situacion actual de “BBBK

Odontologia”.

Lugar: Ibarra

Fecha: 02-05-2019

Hora de inicio: 10:40 am

Hora de finalizacion: 11:00 am
Datos Generales

Nombre: Bladimir Kleber Benavides Benalcazar
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Edad: 55 afios

Ocupacién: Odontoélogo- Propietario gerente

Entrevistado por: Andrea Quelal

Preguntas:

1. ¢Su clinica tiene la declaracion de mision y vision actualizada?

No, tenemos establecido.

2. ¢Ensu centro odontoldgico, tiene establecido los valores?

No se ha establecido, cada uno de los empleados debe tener.

3. ¢Cuales son los valores que Ud. considera que una clinica debe tener?

Creo que cada uno debe tener los valores y trabajar en funcién de eso.

4. ¢Posee un organigrama estructural la clinica, que detalle los niveles

jerarquicos, funciones y responsabilidades?

No.

5. ¢El centro odontoldgico esta obligado a llevar contabilidad? ¢Qué aspectos

se toma en cuenta?

No lleva contabilidad, solo se considera los ingresos porque soy persona natural y

no sobrepaso de los porcentajes de la ley.

6. ¢Ud. solicita reportes de informacion contable a la contadora, para conocer

la situacién de la clinica?

No se solicita informacion extra.
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7. ¢Ud. mide el crecimiento de la clinica a través de indicadores financieros?

No se ha hecho eso.

8. ¢La clinica cuenta con codigo de ética, reglamento interno, politicas, plan de

contingencia?

No tenemos plan de contingencia, reglamento interno de salud y seguridad si.

9. ¢Haexistido algun tipo de riesgo dentro de la clinica?

No hemos tenido riesgo, tenemos una planta en caso de que se vaya la luz.

10. ¢Bajo qué entidades de control esta sujeta la clinica?

Estamos bajo Ministerio de salud puablica, Ministerio del trabajo, Servicio de

rentas internas (SRI), y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

11. ;Cbémo calificaria Ud. los servicios que brinda la clinica a los clientes?

De acuerdo a mi apreciacion es bueno los servicios.

12. ¢ Ha realizado encuestas de satisfaccion a sus clientes para afirmarlo?

No, pero tal vez seria de realizarlo.

13. ¢Su clinica cuenta con tecnologia de punta para satisfacer toda necesidad del

cliente?

No, considero que en las maquinas debo tener mas tecnologia de punta, pero son
costosas por lo menos se requiere de $10 millones de dodlares, en el pais no existe una

clinica bien equipada.
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14. ¢ Existe politicas para contratar a un proveedor?

No tenemos politicas para contratar a los proveedores, sino solamente por la

oferta.

15. ¢ Cambia de proveedor regularmente?

No cambiamos de proveedor regularmente, fijos por cuatro meses mas o0 menos.

16. ¢ Su centro odontoldgico apoya a la generacion de empleo?

Considero que no, porque deberiamos de contratar a mas personal, al momento

somos solo 16.

17. ¢ Cémo ha sido seleccionado el personal con el que cuenta actualmente?

Las personas llegan a solicitar informacion sobre el trabajo y se contrata, no

realizamos algun tipo de proceso.

18. ¢ Cree que los precios fijados de los servicios odontoldgicos estan al alcance

de sus clientes?
Es un poco caro, porque eso controla el mercado y yo como propietario.

19. ¢Existe facilidades o modalidades de pago sobre los precios de los servicios

odontolo6gicos?

Existe pocas facilidades de pago, es decir que sean a créditos, si existe otras

modalidades de pago, pero son excepcionales.

20. ¢ Considera que su clinica tiene competencia?

Si creo que si.
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21. ¢ Qué nos podria decir a cerca de las clinicas dentales que existen en la ciudad

de Ibarra?

Son buenas, pues en el sector privado hay muchas, mismas que hacen quebrar a
muchos que estan en crecimiento. Y las leyes que se dicten pueden cambiar el rumbo

de cualquier empresa.
Anélisis

Existen varios metodos para la recoleccion de la informacion una de ellas es la
entrevista, que permite obtener mayor informacion sobre la situacion administrativa y

financiera de la clinica; como resultado de la aplicacion de esta técnica al gerente,

administradora y contadora respectivamente, se obtuvieron los siguientes resultados:

De acuerdo a la informacién proporcionada por el gerente del centro odontologico
“BBBK Odontologia”, se puede evidenciar que, a través del tiempo en el mercado, tiene
aceptacion por los clientes, es asi que lleva 29 afios de servicio, por tanto se encuentra
legalmente constituida y sujeta a control de las pertinentes entidades como Ministerio del
Trabajo cumpliendo con los respectivos contratos de los empleados, al Ministerio de
Salud Publica con los respectivos controles de sanidad, el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social afiliando a sus empleados y el Servicio de Rentas Internas cumpliendo
con la declaracion de los impuestos. Dentro de la clinica no posee un organigrama
estructural que indique los niveles jerarquicos y las respectivas funciones a desarrollarse;
la mision y vision se cred bajo criterio del gerente, tampoco cuenta con valores. En la
parte contable y financiera el gerente no solicita algin tipo de informe econémico que le
ayude a tener conocimiento de cuénto ha crecido desde su fecha de creacion. En la parte
normativa de la clinica no posee codigo de ética, politicas, reglamento interno, plan de

contingencia; y siendo el principal riesgo los cortes de la energia eléctrica pese a que tiene
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una planta que les provee de energia, pero pueden sufrir dafios los equipos tecnoldgicos,
que representan pérdidas econdémicas, por lo tanto, el personal debe conocer como actuar
ante otros riesgos que pueden acontecer y la clinica no cuenta con un plan para mitigar
estos riesgos. Con respecto a la calidad del servicio aprecia que es bueno, sin embargo,
no realiza encuestas a los clientes para saber en qué aspectos tiene que mejorar, para ser

mejor frente a la competencia.

3.4.2 Entrevista efectuada a la administradora de “BBBK Odontologia”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA A LA ADMINISTRADORA
Introduccion:

La presente entrevista tiene como proposito diagnosticar la situacion actual de “BBBK
Odontologia™.

Lugar: Ibarra

Fecha: 01-05-2019

Hora de inicio: 9:45 am

Hora de finalizacion: 10:00 am

Datos Generales

Nombre: Denise Alexandra Benavides Ruano
Edad: 35

Ocupacion: Administradora

Entrevistado por: Lucia Males; Andrea Quelal
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Preguntas:

1. ¢El centro odontoldgico esta obligado a llevar contabilidad?

No se lleva contabilidad debido a que los ingresos no superan lo que establece el

Servicio de Rentas Internas.

2. ¢Posee un sistema contable la clinica?

Si tenemos un sistema contable, se lo esta usando actualmente.

3. ¢Se emiten los respectivos comprobantes a clientes y proveedores?

Si se entrega comprobantes y lo que mas piden son las facturas. A los proveedores

siempre se con maneja por facturas.

4. ¢Usted solicita reportes de informacidn contable a la contadora, para conocer

la situacién de la clinica?

La contadora nos pide la informacion y hace las declaraciones solo hasta ahi; y no
solicitamos informacion adicional, pero si seria bueno tener valores en cuanto a

proveedores, materiales.

5. ¢Ud. mide el crecimiento de la clinica a través de indicadores financieros?

No hemos realizado y no tenemos conocimiento de como hacerlo.

6. ¢Laclinica cuenta con cddigo de ética, reglamento interno, politicas, plan de

contingencia?

Si tenemos el codigo de ética, reglamento de salud y seguridad, pero no se ha

socializado, el plan de contingencia no tenemos y tampoco politicas.



49

7. ¢Haexistido algun tipo de riesgo dentro de la clinica?

Si hemos tenido riesgos en la clinica, por ejemplo, cuando se va la luz, porque no
tenemos programacion de corte de luz, y el riesgo hasta que la planta encienda, y la

rotacion de personal porque es mas complicado buscar especialistas odontélogos.

8. ¢Bajo qué entidades de control est4 sujeta la clinica?

Esta bajo el Ministerio de salud, Ministerio del trabajo porque todos firmamos un
contrato de trabajo al inicio, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS),

Servicio de Rentas Internas (SRI).

9. ¢Cdmo calificaria Ud. los servicios que brinda la clinica a los clientes?

Los servicios que brindamos considero que es bueno.

¢La clinica ha realizado encuestas de satisfaccion a sus clientes para afirmarlo?

No hemos realizado encuestas a nuestros clientes para saber en qué mejorar y si

deberiamos de aplicar.

10. ¢ La clinica cuenta con tecnologia de punta para satisfacer toda necesidad del

cliente?

Contamos con buena tecnologia, el equipo de rayos x se puede conseguir aqui
mismo, porque para traer de otros paises nos resulta muy caro. Nosotros no hacemos

la importacion directa sino a través de terceras personas.

11. ¢ Existe politicas para contratar a un proveedor?

No la tenemos expuestas, pero tomamos muy en cuenta la oferta que nos realiza,

gue sean continuos en los productos y que sean fijos en los precios porque no nos



50

conviene que de mes a mes nos aumente los precios. Siempre buscamos proveedores

nacionales en lo posible.

12. ¢ Cambia de proveedor regularmente?

No cambiamos de proveedor regularmente, como mencione anteriormente en los
brackets no podemos de cambiar de marca porque varian ciertos detalles, y en las
resinas tenemos de cierta calidad y durabilidad y seguimos con el mismo proveedor,

en cosas simples como de limpieza si cambiamos de proveedor.

13. ¢ El centro odontoldgico apoya a la generacion de empleo?

Si de hecho empezamos solo tres, ahora ya somos 16 en personal.

Hemos visto la necesidad de aumentar mas personas por ejemplo la idea es
aumentar los servicios y pensamos en poner un laboratorio para nosotros mismo
realizar las protesis que mandamos hacer fuera, eso nos conllevaria a contratar a

técnico y otros asistentes.

14. ; Cémo ha sido seleccionado el personal con el que cuenta actualmente?

Para los odont6logos tener experiencia, contar con papeles en regla, tener una

estabilidad domiciliaria.

Para las asistentes deben ser en odontologia y la experiencia y si son muy jévenes

se le pone a prueba tres meses antes de contratarlos.

15. ¢ Cree que los precios fijados de los servicios odontoldgicos estan al alcance

de sus clientes?

Los clientes nos dicen que en otras partes estd muy caro, y considero que si esta

bien los precios.
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16. ¢ Existe facilidades o modalidades de pago sobre los precios de los servicios

odontoldgicos?

Nosotros otorgamos planes de pago a los clientes, y también precios especiales

cuando realizamos convenios con instituciones privadas.

17. ¢Considera que la clinica tiene competencia?

Si tenemos alta competencia y ha crecido mucho, por la situacion actual como el
pais dio apertura a venezolanos y cubanos. Nosotros contratamos a ellos una vez que
se estabilizan ya se van y se llevan a nuestros clientes no ha sido mayor la afectacién

se podria decir que nos afect6 en un 10%.

18. ¢ Qué nos podria decir a cerca de las clinicas dentales que existen en la ciudad

de Ibarra?

La mayoria como un 80% cuenta con buenos profesionales especializados, cada
uno tiene su calidad; pero se debe tomar en cuenta que sea accesible para las personas
y no tener servicio excelente, materiales de primera y que s6lo acudan cinco personas.
Anélisis
Mediante la entrevista realizada a la administradora se obtuvo lo siguiente: el centro
odontoldgico no lleva contabilidad por cuanto los ingresos no supera a lo establecido por
la Ley de régimen tributario interno, respuesta que es cotejada con la entrevista realizada
ala contadora. En la parte contable no se lleva un libro diario, por lo tanto, no hay registro
de las transacciones que realiza con terceros, pero si se emite los respectivos
comprobantes a clientes y proveedores, misma informacién que es entregada a la
contadora, para que realice la respectiva declaracion del impuesto. En concordancia a la
respuesta de la entrevista aplicada al gerente, la administradora confirma que, no se

solicita informe sobre la situacion econdmica de la clinica que pueda ayudar a tomar



52

decisiones y medir el crecimiento a través de indices financieros. De igual forma se
corrobora con la informacion del gerente de la inexistencia de reglamento interno,
politicas y plan de contingencia para los riesgos que se pueden suscitar. En cuanto a la
calidad de servicio para ser mas competitivo opina aplicar encuestas a clientes para saber
si estan conformes con el servicio. En relacién al personal, no se contrata a traves de

procesos de seleccién y que cumplan ciertos requisitos necesarios para el puesto.

3.4.3 Entrevista efectuada a la contadora externa de “BBBK Odontologia”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA A LA CONTADORA
Introduccion:

La presente entrevista tiene como proposito diagnosticar la situacion actual de “BBBK
Odontologia™.

Lugar: Ibarra

Fecha: 02-05-2019

Hora de inicio: 16:27 pm

Hora de finalizacion: 16:35 pm

Datos Generales

Nombre: Jovana Marisol Benalcazar Arciniega
Edad: 50 afos

Ocupacién: Contadora

Entrevistado por: Lucia Males
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Preguntas:
1. ¢Cual es el rol que cumple con la clinica?

Soy la persona que realiza las declaraciones, como no llega a la base para llevar
contabilidad. También realiz6 lo que son los contratos, los reglamentos de salud que

le pide a la clinica.
2. ¢Bajo qué entidades de control est4 sujeta la clinica?

Con el Ministerio del Trabajo, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS),

Ministerio de salud, Servicio de Rentas Internas (SRI).

3. ¢El centro odontoldgico estéd obligado a llevar contabilidad? ¢Qué aspectos

se toma en cuenta?

La clinica no esta obligado a llevar contabilidad, por cuanto no supera lo que
marca la ley. Sin embargo, llevan un libro diario de las transacciones que realizan,
justificados con los respectivos documentos; ademas se realizan las declaraciones del

IVA 'y de Impuesto a la renta.
4. ¢Las obligaciones tributarias son cumplidas en las fechas previstas?

Si se realiza antes de la fecha también, y esta al dia con el Servicio de Rentas

Internas.

5. ¢EIl centro odontoldgico le entrega los respectivos documentos contables,

para realizar las declaraciones?
Si me entrega todos los documentos para realizar las declaraciones y anexos.

6. ¢La clinica solicita reportes de informacion contable? ¢ Cuéles?
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Lo que el Doctor de la clinica me pide es la informacion de cuanto es el valor de
ingreso mensualmente y cuanto gastd en personal, gastos en insumos y lo presento

mensualmente, y un consolido del afio.

7. ¢Sus reportes la presenta con la aplicacion de indicadores financieros?

No se ha hecho.
Anélisis
En la entrevista aplicada a la contadora se obtuvo los siguientes datos:

Se realiza las declaraciones del IVA mensuales antes de las fechas establecidas segun
el calendario tributario, es decir se encuentra al dia con las obligaciones, este dato fue
verificado en la pagina del SRI, opcion estado tributario. En la parte contable el centro
odontoldgico no esta obligado a llevar contabilidad por cuanto, no supera las condiciones
que marca la ley, ademas la contadora se encarga de realizar los contratos de trabajo de
los empleados, afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), los tramites
con el Ministerio de Salud Publica. Asi mismo la informacion contable que brinda es
sobre el total de ingresos y egresos mensuales, y el consolidado al final del afio; el gerente
no lo solicita informacién econdmica extensa, es por ello que no se emite informacion
relevante que le ayude a la clinica conocer la situacion econdémica, y medir en términos

de indicadores financieros.
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3.4.4 Encuesta realizada a los empleados de “BBBK Odontologia”

1. ¢Conoce usted la misién y vision del centro odontologico?

M Si

m No

Figura 9. Conocimiento de la mision y vision

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Segun la encuesta aplicada, se evidencio que, existe una minima diferencia entre los
colaboradores que tienen conocimiento sobre la mision y vision de “BBBK Odontologia”,
lo que muestra que el gerente no ha socializado a todos sus empleados, por ende, la clinica
no tiene formalizada la mision y vision lo que ocasiona no tener claro lo que se desea

conseguir a largo plazo.

2. ¢Tiene valores institucionales?

M Si

® No

Figura 10. Conocimiento de los valores institucionales

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados
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De acuerdo a los resultados obtenidos mostraron que la mayoria de los empleados
tienen conocimiento de los valores institucionales, pese a que no son formalizado, los
empleados asumen que cada uno realiza su trabajo con los valores que ellos se han
formado y que el gerente les comunica de manera verbal, los valores que deben de

practicar, pues estos se reflejan en la actitud y el comportamiento dentro de la clinica.

3. Senale los valores que usted considere que se debe establecer:

W Respeto

B Honestidad
Vacacion de
servicio

Responsabilidad

M Integridad

Figura 11. Valores Institucionales

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Los valores institucionales son la base de toda entidad, y el resultado de la encuesta
aplicada a los empleados indicaron que el primer valor considerado como mas el
importante es el trabajo en equipo que es la mutua ayuda y colaboracion, luego la
vocacién de servicio, respeto, honestidad, integridad y calidad, los colaboradores se
identifican con los valores mencionados y son también favorables para el crecimiento

empresarial.
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4. ¢Considera usted que es importante que la clinica posea mision, vision y
valores?

B Muy Importante
B Importante
B Poco Importante

Nada Importante

Figura 12. Importancia de la misién y vision

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Los encuestados expresaron que es muy importante que “BBBK Odontologia” tenga
una misién, visién y valores institucionales. Este resultado es muy optimista, porque la
filosofia organizacional, es la identidad de la clinica porque establece la razon de ser y

las aspiraciones a largo plazo.

5. ¢Sabe usted si la clinica cuenta con un Organigrama Estructural que les
permita identificar niveles de autoridad y jerarquia de los puestos de
trabajo?

mSi

® No

Figura 13. Conocimiento del Organigrama Estructural

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados
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Los empleados manifestaron tener conocimiento del organigrama estructural
porque se les comunico de manera verbal, sin embargo, la citada herramienta
organizacional no se encuentra formalizada gréficamente en un organigrama
estructural donde se denote la jerarquia; la omisién de este instrumento causa

problemas de comunicacion y el logro de objetivos.

6. ¢Sabe usted si el centro odontoldgico tiene un manual administrativo y
financiero?

M Si

® No

Figura 14. Conocimiento de un manual administrativo y financiero

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados.

Los datos obtenidos permitieron conocer que la mayoria de los empleados desconocen
la existencia de un manual administrativo y financiero, este resultado indica que, la clinica
debe de implementar este instrumento de apoyo para, la asignacién de funciones,
establecimiento de normas, politicas y procedimientos a cumplirse; una herramienta que
facilite el manejo correcto de los recursos econémicos, y a la vez medir su crecimiento, a
través de indices financieros, que ayude a la toma de decisiones para alcanzar las metas

propuestas.
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7. ¢Cuenta con manuales que muestren las funciones y responsabilidades a
desempefiar y los procedimientos a seguir?

mSi

® No

Figura 15. Manual de funciones y responsabilidades

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

De acuerdo a los datos obtenidos casi la totalidad de los empleados dijeron que no
disponen de un documento que detalle las actividades que tiene que realizar cada
colaborador y las responsabilidades que deben cumplir, para lograr y garantizar la
satisfaccion del cliente; Gnicamente las instrucciones son conocidas de manera verbal.

8. Cree conveniente y adecuado la implementacion de un manual

administrativo - financiero.

W Si

® No

Figura 16. Implementacién de un manual administrativo y financiero

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados
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La mayor parte de los empleados revelaron que “BBBK Odontologia” necesita la
implementacion de un manual administrativo y financiero, para lograr una eficiente
administracion, por lo que sirve como una guia util para la clinica, en donde contiene
informacion ordenada y sistemética que, ayude a informar y orientar la conducta de los

colabores mejorando el desempefio, para cumplir con la filosofia de la institucion.

9. ¢Conoce usted la existencia de normativa interna en el centro odontologico?

mSj

m No

Figura 17. Conocimiento de la normativa interna

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Los datos obtenidos de la encuesta comprobaron que el gerente ha socializado
oportunamente a los empleados la normativa interna, que rige el funcionamiento de
“BBBK Odontologia”, el resto de los empleados por otra parte expresaron que desconoce
de esta normativa, esto se debe al indice elevado de rotacion de personal por ende no

existe una socializacion constante.
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10. ¢Cual o cudles de las siguientes normativas posee el centro odontologico?

M Codigo de ética
B Reglamento Interno
1 Politicas

Plan de

contingencia

B No sabe

Figura 18. Normativa Interna

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Se evidenci6 que la mayoria los empleados tienen conocimiento de la existencia
de reglamento interno de salud y seguridad, sobre el plan de contingencia y politicas la
apreciacion es minima; por lo que, se deduce que los empleados desconocen sobre los
mismos, pues esto no garantiza que el centro odontoldgico cuente con las suficientes

normativas y que el personal labore en funcion de ella.

DATOS TECNICOS

B Administradoras
m Auxiliares

m Odontdlogos

Figura 19. Cargo de los empleados

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados
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Los resultados de la encuesta mostraron que el Centro Odontoldgico cuenta con
catorce empleados los mismos que tienen diferentes profesiones y ejercen los cargos de:

administradores, odontologos y auxiliar de odontologia.

B Primaria
M Secundaria

W Superior

Figura 20. Nivel de educacion

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Al aplicar la encuesta se pudo evidenciar que los empleados poseen un nivel de educacion

superior y secundaria.

M De 21-30
W De 31-40

W De 41y mas

Figura 21. Nivel de educacién

Fuente: Encuesta dirigida a los empleados
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De acuerdo a los datos obtenidos se observé que la mayoria de los empleados se
encuentran en un rango de 21 a 30 afios, y cinco de los trabajadores entre los 31 a 40 y el

resto de personal de 41afios en adelante.

3.45 Andlisis de la informacion secundaria

+ Analisis del sector odontolégico
El crecimiento de la odontologia en el Ecuador se ve estrechamente relacionado con
la practica de la medicina, y, por otro lado, los servicios odontoldgicos tienen mayor
demanda, afirmando un dicho popular “la curva més bonita de una persona es su sonrisa”

(Diario Expreso, 2017).

En el pais esta profesion se desarrolla més en las ciudades pobladas como: Quito y
Guayaquil; y como entidad reguladora el Ministerio de Salud Publica, misma que se
encarga de revisar y actualizar politicas publicas del Estado, que abordan el cuidado de
la salud oral mediante métodos preventivos no quirdrgicos para controlar las caries
dentales, este proceso conlleva a que el equipo profesional y paciente trabajen juntos. El
desarrollo de la salud oral en el Ecuador ha generado cambios, logrando aplicar nuevos
conocimientos en la practica. Sin embargo, el tratamiento restaurador de la carie dental,
no es competencia obligatoria por parte del servicio de salud oral publico, que significa

un ahorro para el presupuesto del Estado en la salud (Palomeque, 2018).

El nimero de profesionales odont6logos segun datos del Anuario de Estadistica de
Salud: Recursos y Actividades 2014, en la provincia de Imbabura el ndmero de
odontdlogos es de 110, para el afio 2019 el namero de odontélogos que trabajan en el
sector privado con fines de lucro alcanza 217 a nivel nacional (INEC, 2019). Cabe
destacar que conforme a la informacién facilita por el Doctor Wilson Arciniega del

Colegio de Odontologos de Imbabura-Ibarra se encuentran registrados 86 odont6logos
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por tal entidad; por otro lado, conforme al catastro de patentes del Gobierno Aunténomo
Descentralizado San Miguel de Ibarra (2019), existen 71 registros entre consultorios y

odont6logos que se encuentran ejerciendo actividades profesionales.

La poblacion total del Canton Ibarra de acuerdo al INEC (2010) para ese afio es de
181.175 habitantes, de este nimero la Poblacion Econdmicamente Activa (PEA) es de
60.082, es decir este nUmero comprende a personas de 15 afios y mas que trabajaron al
menos una hora en la semana; tuvieron trabajo (empleados), y personas que no tienen
empleo, pero estan disponibles para trabajar (desempleados); para el afio 2019 se provee
un crecimiento en 217. 856 habitantes equivalente al 1,16% con respecto al afio 2010. Es
necesario determinar el nimero exacto de personas con empleo pleno del canton, siendo
un numero de 22.271; y personas desempleadas 2.643 (INEC, 2019); estas cifras permiten
explicar la cantidad de personas que estan en la capacidad de contratar y pagar algun

servicio que requiera.

+ Cobertura médica
Las compariias de seguro de medicina pre pagada existente en la ciudad de Ibarra son
Ecuasanitas, Salud S.A, y Humana; estas entidades se encargan de financiar el riesgo que
puede sufrir una persona, o lo que es también contratar un plan de medicina que se paga
anticipadamente el gasto que ocurrira en el futuro ante una enfermedad. La cobertura que

ofrece Humana S.A con el plan Pro sonrisa se detalla de la siguiente manera:



Tabla 5.
Cobertura plan ProSonrisas

COBERTURA WA\ PLAN PLAN
BASICO PLUS FULL
Examen clinico y diagndstico Sl Sl Sl
Radiografias periapicales (por diente) Sl Sl Sl
Profilaxis (limpieza bucal) Sl Sl Sl
Educacion para la higiene bucal Sl Sl Sl
Consulta con un especialista Sl Sl Sl
Emergencias Sl Sl Sl
Urgencias Sl Sl Sl
Restauraciones (calzas) Sl Sl Sl

Extraccion terceros molares erupcionados Sl Sl Sl
Extraccion terceros molares incluidos y semincluidos NO NO Sl
Extracciones simples Sl Sl Sl
Otras cirugias de tejidos blandos y duros NO Sl Sl

ODONTOPEDIATRIA

ESTETICA DENTAL

Extracciones pediatricas Sl Sl Sl
Tratamientos endoddnticos (tratamiento conducto de nifios) Sl
Restauraciones (calzas) Sl Sl Sl
Sellantes de fosas y fisuras Sl Sl Sl
Fluorizacion NO Sl Sl

Blanqueamiento dental

PERIODONCIA

ENDODONCIA (tratamiento de conducto)

Tratamientos de encia para eliminacion de célculo subgingival NO NO Sl
Remocion calculos supragingivales Sl Sl Sl
Tratamientos quirdrgicos de encia NO NO Sl

Endodoncia de dientes anteriores NO Sl Sl
Endodoncia de dientes premolares Sl Sl Sl
Endodoncia de dientes molares NO Sl Sl

Fuente: Humana S.A (2019)

Salud S.A presenta el siguiente Plan Dental:

e Titular solo $11,99

e Titular +familia $26, 05

A continuacién, se presenta la cobertura que ofrece Salud S.A



Tabla 6.
Cobertura Plan dental

PLANES SALUD DENTAL INDIVIDUAL AFILIADOS SALUD S.A

PROCEDIMIENTOS UNICOS DE COBERTURA

66

PLAN A R PR O
Procedimiento Especialidad Cobertura| Carencia | Cobertura| Carencia
Examen clinico y diagnéstico 100% 30 dias 100% 30 dias
Rayos X (Periapicales) 100% 30 dias 100% 30 dias
Fase higiénica (Profilaxis) Prevencion 100% 30 dias 100% 30 dias
Aplicacion de Fluor (menores de 15 afios) 100% 30 dias 100% 30 dias
Consulta con especialista 100% 30 dias 100% 30 dias
Urgencias- Odontologia* General 100% 30 dias 100% 30 dias
Amalgama simple (1 sup.) 100% 30 dias 100% 30 dias
Amalgama compuesta (1sup.) 100% 30 dias 100% 30 dias
Amalgama compleja (3 0 mas sup.) Operatoria 100% 30 dias 100% 30 dias
Resina simple (1sup.) 100% 30 dias 100% 30 dias
Resina compuesta (2sup.) 100% 30 dias 100% 30 dias
Resina compleja (3 0 mas sup.) 100% 30 dias 100% 30 dias
Extracciones Simples 70% 30 dias 70% 30 dias
Extracciones con odontoseccion 70% 30 dias 70% 30 dias
Cirugia método abierto (semi o incluidos) 70% 30 dias 70% 30 dias
(I;{Xe(r)zc())cri]iligt)jo 6seo por cuadrante (sin 70% 30 dias 20% 30 dias
Profundizacion reborde x cuadr. 70% 30 dias 70% 30 dias
Operculotomia 70% 30 dias 70% 30 dias
Extraccion de remanentes radiculares 70% 30 dias 70% 30 dias
Frenillectomia (lingual o labial) 70% 30 dias 70% 30 dias
Drenaje absceso intraoral Cirugia 70% 30 dias 707% 30 dias
Otras cirugias de tejido blando 70% 30 dias 70% 30 dias
Escision de torus (palatino o lingual bilateral) 70% 30 dias 70% 30 dias
Ventana quirargica Orto/ (Osea 0 Mucosa) 70% 30 dias 70% 30 dias
Exodoncia terceros molares erupcionados 70% 30 dias 70% 30 dias
Exodoncias multiples (unidad) 70% 30 dias 70% 30 dias
Biopsia para laboratorio Sin Cobertura* 70% 30 dias
Apicectomia en anteriores Sin Cobertura* 70% 30 dias
Apicectomia en posteriores Sin Cobertura* 70% 30 dias
Fldor x. desmineralizacion (1sesion) 100% 30 dias 100% 30 dias
Resinas en definitivos 70% 30 dias 70% 30 dias
Amalgamas en definitivos 100% 30 dias 100% 30 dias
Amalgamas en temporales 100% 30 dias 70% 30 dias
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PLAN ASTER R 0
Procedimiento Especialidad Cobertura| Carencia | Cobertura| Carencia
lon de vidrio fotocurado en temporales 70% 30 dias 70% 30 dias
Extracciones pediatricas con movilidad 70% 30 dias 70% 30 dias
Extracciones pediatricas con anestesia 70% 30 dias 70% 30 dias
Carillas en resina en temporales Sin Cobertura® 70% 30 dias
Endodoncia en anteriores temp. Sin Cobertura* 70% 30 dias
Endodoncia en posteriores temp. Sin Cobertura* 70% 30 dias
Pulpotomia en dientes temporales Sin Cobertura* 70% 30 dias
Ortodoncia tratamiento con brackets (*) Ortodoncia Sin Cobertura * ngg $ 30 dias
Remocion calculos supragingivales x boca Sin Cobertura* 70% 30 dias
Trasplante dentario (sin endodoncia) Sin Cobertura™ 70% 30 dias
Reimplante dentario Sin Cobertura* 70% 30 dias
CRueargcr).mon célculos subgingivales RAR X Sin Cobertura* 0% 20 dins
Gingivoplastia o gingivectomia x cuadr. Sin Cobertura* 70% 30 dias
Curetaje a campo abierto x cuadr. Sin Cobertura* 70% 30 dias
glirclga mucogingival para cubrimiento de | | Sin Cobertura* 0% 20 dias
Cirugia mucogingival para manejo de rebotes PEITIBITEE) Sin Cobertura* 70% 30 dias
Membrana (sin tratamiento) Sin Cobertura* 70% 30 dias
Colocacién de membranas reabsorbibles (sin Sin Cobertura* )
mem) 70% 30 dias
Alargamiento corona clinica sin osteotomia Sin Cobertura* 70% 30 dias
Alargamiento corona clinica con osteotomia Sin Cobertura* 70% 30 dias
Cufia distal 0 mesial por diente Sin Cobertura* 70% 30 dias
Mantenimiento periodontal Sin Cobertura* 70% 30 dias
Ferulizacion por cada 3 piezas Sin Cobertura* 70% 30 dias
Apexificaciones Sin Cobertura* 70% 30 dias
Apexogénesis Sin Cobertura* 70% 30 dias
Desobturacion por dientes : Sin Cobertura* 70% 30 dias
Endodoncia -
Endodoncia en anteriores Sin Cobertura* 70% 30 dias
Endodoncia en premolares Sin Cobertura* 70% 30 dias
Endodoncia en molares Sin Cobertura* 70% 30 dias
Titular $20,52
Titular + $49 18

Familia
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La cobertura aplica para dependientes como: titular, conyuge, hijos o hijastros hasta los 23 afios.

Si desea incluir a otras personas debe adquirir otro plan para ellos.

Fuente: Salud S.A (2019)

+ Competencia
Para analizar el indicador de competencia, se aplica fichas de observacidn que permite

determinar mejor los objetos y sucesos que son parte del objeto de estudio.

Tabla 7.
Ficha de observacion Cuba Dental
RN
z EaEN |z
\2! )

o487 /7

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Nombre Cuba Dental

Ubicacion Av. Mariano Acosta 1126

Observador Andrea Quelal Ficha N° 01
SERVICIOS

Ortodoncia X Blanqueamiento X

Endodoncia X Limpieza X

Odontopediatria X Sellantes X

Carillas X Resinas

Extraccion de X Fluorizaciones X

terceros morales Disefio de sonrisa

Rayos X Periodoncia
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PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS

Ortodoncia Valor: $50 entrada $870 Blanqueamiento Valor: $ 100
Endodoncia Valor: $......ccovvveennn. Limpieza Valor: $ 20
Odontopediatria Valor: $.........ccoe. Sellantes Valor: $..............
Carillas Valor: $.....cooovevennne Resinas Valor: $..............
Extraccion de terceros  Valor: $ 50 Fluorizaciones  Valor: $..............
molares Disefio de sonrisa Valor: $..............
Rayos X Valor: $.....cooovvvennne Periodoncia Valor: $..............

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X Blanqueamiento

Endodoncia Limpieza X
Odontopediatria Sellantes

Carillas Resinas

Extraccion de Fluorizaciones

terceros morales Disefio de sonrisa

Rayos X Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Si NO
Utiliza mandil X
Utiliza equipos de seguridad personal X
Lugar de trabajo ordenado y limpio X
El consultorio es moderno X
Equipos odontoldgicos de punta X
Trabaja con empresas de seguros »
Brinda facilidades de pago X
Convenios con otras entidades »

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios Alta
N° de jovenes X Media
N° de adultos Baja X
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CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta 3
Tiempo en el mercado 10afios
Tabla 8.

Ficha de Observacién SERWAY Especialidades Odontoldgicas

B S

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

SERWAY
Nombre Especialidades
Odontoldgicas
Ubicacion Miguel Oviedo 07-113 y Simén Bolivar
Observador Andrea Quelal Ficha N° 02
SERVICIOS
Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia Limpieza X
Odontopediatria Sellantes
Carillas Resinas
Extraccion de terceros X Fluorizaciones
morales Disefio de sonrisa
Rayos X Periodoncia
PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS
Ortodoncia Valor: $ 1800 Blanqueamiento Valor: $.............
Endodoncia Valor: $......cocoevenne, Limpieza Valor: $ 40
Odontopediatria Valor: $.....coocvevvnee. Sellantes Valor: $..............
Carillas Valor: $......cocvvennne. Resinas Valor: §..............
Valor: ..o, Fluorizaciones  Valor: $..............
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Extraccion de terceros  Valor: $..............
molares Valor: $..............

Rayos X

....... Disefio de sonrisa Valor: $
....... Periodoncia Valor: $

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X
Endodoncia
Odontopediatria
Carillas

Extraccion de terceros
morales

Rayos X

Blanqueamiento

Limpieza

Sellantes

Resinas

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Utiliza mandil

Utiliza equipos de seguridad personal
Lugar de trabajo ordenado y limpio
El consultorio es moderno

Equipos odontoldgicos de punta
Trabaja con empresas de seguros
Brinda facilidades de pago
Convenios con otras entidades

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios
N° de jovenes
N° de adultos

CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta
Tiempo en el mercado

SI NO
X
X
X
X
X
X
X
X
Alta
Media
Baja
2
8 afos
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Tabla 9.
Ficha de observacién Dental Face
g IS,
|;" P =
Ded iy /7

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Nombre Dental Face
Ubicacién Cristébal Colon 07-038 y Simon Bolivar
Observador Andrea Quelal Ficha N° 03
SERVICIOS
Ortodoncia X Blanqueamiento
Endodoncia X Limpieza
Odontopediatria Sellantes
Carillas X Resinas
Extraccion de X Fluorizaciones
terceros morales Disefio de sonrisa X
Rayos X Periodoncia X
PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS
Ortodoncia Valor: $............... Blanqueamiento Valor: $.............
Endodoncia Valor: 8. Limpieza Valor: $..............
Odontopediatria Valor: 8. Sellantes Valor: $..............
Carillas Valor: $......ccooovenene, Resinas Valor: $..............

Valor: $ 80; $100 Fluorizaciones Valor: $..............
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Extraccion de Valor: $.....c......

terceros molares Valor: $...............

Rayos X

Disefio de sonrisa Valor: $
Periodoncia Valor: $

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X
Endodoncia X
Odontopediatria
Carillas

Extraccion de X
terceros morales
Rayos X

Blanqueamiento

Limpieza

Sellantes

Resinas

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Utiliza mandil

Utiliza equipos de seguridad personal
Lugar de trabajo ordenado y limpio
El consultorio es moderno

Equipos odontolégicos de punta
Trabaja con empresas de seguros
Brinda facilidades de pago
Convenios con otras entidades

Sl NO
X
X
X
X
X
X
X
X

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios
N° de jovenes
N° de adultos

Alta
Media
Baja

CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta
Tiempo en el mercado

2
10afios




74

Tabla 10.
Ficha de observacion Vital Plus

UNIVERSIDAt) TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Vital Plus
Nombre Clinica Odontologica
ENESCVT 00762818.!"
.axmmuqn-v thatrrah s
Ubicacién Sanchez y Cifuentes 12-060 y Cristobal Colén
Observador Andrea Quelal Ficha N° 04
SERVICIOS
Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia X Limpieza X
Odontopediatria X Sellantes X
Carillas X Resinas X
Extraccion de X Fluorizaciones X
terceros morales ” Disefio de sonrisa X
Rayos X Periodoncia X
PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS

Ortodoncia Valor: $ desde 870 Blanqueamiento Valor: $.............
Endodoncia Valor: ..o, Limpieza Valor: $..............
Odontopediatria Valor: $......ccovvvennnn. Sellantes Valor: §..............
Carillas Valor: $......ccooovenene, Resinas Valor: §..............

Valor: ..o, Fluorizaciones  Valor: $..............
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Extraccion de terceros  Valor: $..............

molares Valor: $ 15

Rayos X

....... Disefio de sonrisa Valor: $

Periodoncia Valor: $

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X
Endodoncia
Odontopediatria
Carillas

Extraccion de terceros
morales

Rayos X X

Blanqueamiento

Limpieza

Sellantes

Resinas

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Utiliza mandil

Utiliza equipos de seguridad personal
Lugar de trabajo ordenado y limpio
El consultorio es moderno

Equipos odontolégicos de punta
Trabaja con empresas de seguros
Brinda facilidades de pago
Convenios con otras entidades

Sl NO
X
X
X
X
X
X
X
X

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios
N° de jovenes X
N° de adultos

Alta
Media X
Baja

CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta
Tiempo en el mercado

4
7 anos




Tabla 11.

Ficha de observacién Ibarra Dental Center

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

76

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Ibarra Dental Center

Nombre === :
At |BARRA ¢I))ENTAL EENTER
e ey Odont “me et -
Ubicacién Av. Pérez Guerrero 05-049 y Simon Bolivar
Observador Lucia Males Ficha N° 05
SERVICIOS

Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia X Limpieza X
Odontopediatria Sellantes
Carillas Resinas X
Extraccion de X Fluorizaciones X
terceros morales Disefio de sonrisa X
Rayos X Periodoncia

PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS
Ortodoncia Valor: $ 950 con entrada Blanqueamiento  Valor: $.............
Endodoncia Valor: ..o, Limpieza Valor: $..............
Odontopediatria Valor: ..o, Sellantes Valor: $..............
Carillas Valor: $......ccovevennnn. Resinas Valor: $..............

Valor: $ 50 Fluorizaciones  Valor: $..............
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Extraccion de Valor: $...oooevvvveeenn.
terceros molares Valor: $

Rayos X

Disefio de sonrisa Valor: $
Periodoncia Valor: $

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X
Endodoncia
Odontopediatria
Carillas
Extraccion de
terceros morales
Rayos X X

Blanqueamiento

Limpieza

Sellantes

Resinas

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Utiliza mandil

Utiliza equipos de seguridad personal
Lugar de trabajo ordenado y limpio
El consultorio es moderno

Equipos odontolégicos de punta
Trabaja con empresas de seguros
Brinda facilidades de pago
Convenios con otras entidades

Sl NO
X
X

X

X

X

X
X

X

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios
N° de jovenes X
N° de adultos X

Alta
Media X
Baja

CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta
Tiempo en el mercado

2

10 afos
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Tabla 12.
Ficha de observacién Sonry Life
o XEENGy
z N %
& o

eyt

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Nombre Sonry Life
Ubicacién Cristébal Colon 7-054 y Simén Bolivar
Observador Lucia Males Ficha N° 06
SERVICIOS

Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia X Limpieza X
Odontopediatria X Sellantes X
Carillas Resinas X
Extraccion de terceros X Fluorizaciones X
morales Disefo de sonrisa
Rayos X Periodoncia

PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS
Ortodoncia Valor: $ 800 Blanqueamiento Valor: $ 120
Endodoncia Valor: $ 70; $110 Limpieza Valor: §..............
Odontopediatria Valor: ..o, Sellantes Valor: $ 30
Carillas Valor: $......cocoevenne, Resinas Valor: $..............

Valor: $.....ccoovevenene Fluorizaciones  Valor: $..............
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Extraccion de terceros  Valor: $..............

molares Valor: $ 15

Rayos X

....... Disefio de sonrisa Valor: $

Periodoncia Valor: $

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X
Endodoncia
Odontopediatria
Carillas

Extraccion de terceros
morales

Rayos X

Blanqueamiento

Limpieza X
Sellantes
Resinas X

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Utiliza mandil

Utiliza equipos de seguridad personal
Lugar de trabajo ordenado y limpio
El consultorio es moderno

Equipos odontoldgicos de punta
Trabaja con empresas de seguros
Brinda facilidades de pago
Convenios con otras entidades

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios
N° de jovenes
N° de adultos

CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta
Tiempo en el mercado

Sl NO
X
X
X
X
X
X
X
Alta
Media
Baja
4
9 afos




Tabla 13.

Ficha de observacion Oral Vida

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FICHA DE OBSERVACION

80

Oral Vida
Nombre Centro
Odontolégico

Ubicacién Sanchez y Cifuentes 12-060
Observador Lucia Males Ficha N° 07

SERVICIOS
Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia X Limpieza X
Odontopediatria X Sellantes X
Carillas Resinas X
Extraccion de X Fluorizaciones X
terceros morales Disefio de sonrisa X
Rayos X Periodoncia

PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS

Ortodoncia Valor: $ 900 Blanqueamiento Valor: $ 120
Endodoncia Valor: $ 100 Limpieza Valor: $............
Odontopediatria Valor: $......cccovvene. Sellantes Valor: $ 30
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Carillas Valor: $ 250 Resinas Valor: $ 80
Extraccion de Valor: $....c.cocvevevenee, Fluorizaciones  Valor: $
terceros molares Valor: $......cooeevne. Disefio de sonrisa Valor: $
Rayos X Valor: $ 15 Periodoncia Valor: $.........
MOTIVO DE CONSULTA
Ortodoncia X Blanqueamiento
Endodoncia Limpieza
Odontopediatria Sellantes
Carillas Resinas
Extraccion de X Fluorizaciones
terceros morales Disefio de sonrisa
Rayos X Periodoncia
ORGANIZACION / EFICIENCIA
Sl NO
Utiliza mandil X
Utiliza equipos de seguridad personal X
Lugar de trabajo ordenado y limpio X
El consultorio es moderno X
Equipos odontolégicos de punta X
Trabaja con empresas de seguros »
Brinda facilidades de pago X
Convenios con otras entidades ”

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios Alta

N° de jovenes | x Media X

N° de adultos Baja
CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta 5

7 anos

Tiempo en el mercado




Tabla 14.

82

Ficha de observaciéon Goza Dent

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

Nombre Goza Dent
Ubicacién Sucre 14-72 y Teodoro Gémez de la Torre
Observador Lucia Males Ficha N° 08
SERVICIOS
Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia X Limpieza X
Odontopediatria X Sellantes X
Carillas Resinas X
Extraccion de X Bichectomia X
terceros morales » Disefio de X
Rayos X sonrisa X
Periodoncia

PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS
Ortodoncia Valor: $1195 entrada $250 Blanqueamiento  Valor: $........
Endodoncia Valor: $......ccovvvennnn. Limpieza Valor: §............
Odontopediatria Valor: $......cocovvennne. Sellantes Valor: $..............
Carillas Valor: $......cocovvennne. Resinas Valor: §..............
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Extraccion de Valor: $....

terceros molares

Rayos X Valor: $......cccceee

Fluorizaciones Valor: $.
Disefio de sonrisa Valor: $

Periodoncia Valor: $

MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia X
Endodoncia
Odontopediatria
Carillas
Extraccion de
terceros morales

Blanqueamiento

Limpieza

Sellantes

Resinas

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Rayos X Periodoncia
ORGANIZACION / EFICIENCIA
Sl NO
Utiliza mandil X
Utiliza equipos de seguridad personal X
Lugar de trabajo ordenado y limpio X
El consultorio es moderno X
Equipos odontoldgicos de punta X
Trabaja con empresas de seguros N
Brinda facilidades de pago X
Convenios con otras entidades »
AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL
N° de nifios Alta
N° de jovenes X Media
N° de adultos Baja X
CARACTERISTICAS GENERALES
N° de profesionales con el que cuenta 3
Tiempo en el mercado 8arios




Tabla 15.

Ficha de observacién Clinica de Rehabilitacion y Cosmética Dental RCD Ibarra

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

84

Clinica Rehabilitacion

y Cosmética Dental

Nombre

Ale WHOn peruvia '™ ‘u

RCD Ibarra 062 611 727 ;

062 611 728
Ubicacién Av. El Retorno 12-74 y Rio Tumbez
Observador Lucia Males Ficha N° 09

SERVICIOS
Ortodoncia X Blanqueamiento X
Endodoncia X Limpieza X
Odontopediatria X Sellantes X
Carillas Resinas X
Extraccion de X Fluorizaciones X
terceros morales » Disefio de sonrisa X
Rayos X Periodoncia
PRECIOS DE LOS TRATAMIENTOS

Ortodoncia Valor: § ............... Blanqueamiento Valor: $..............
Endodoncia Valor: $......cocoevenne, Limpieza Valor: $ 100
Odontopediatria Valor: $.....coocvevvnee. Sellantes Valor: $..............
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Extraccion de
terceros morales
Rayos X

Carillas Valor: $......cccoveeene, Resinas Valor: $..............

Extraccion de Valor: $. Fluorizaciones  Valor: $..............

terceros molares Disefio de sonrisa Valor: $..............

Rayos X Valor: $........ccccv. Periodoncia Valor: §..............
MOTIVO DE CONSULTA

Ortodoncia Blanqueamiento

Endodoncia Limpieza X

Odontopediatria Sellantes

Carillas Resinas

Fluorizaciones

Disefio de sonrisa

Periodoncia

ORGANIZACION / EFICIENCIA

Si

NO

Utiliza mandil

Utiliza equipos de seguridad personal

Lugar de trabajo ordenado y limpio

El consultorio es moderno

X | X | XX

Equipos odontoldgicos de punta

Trabaja con empresas de seguros

Brinda facilidades de pago

Convenios con otras entidades

X

AFLUENCIA DE PERSONAS / CLASE SOCIAL

N° de nifios X Alta

N° de jovenes X Media X

N° de adultos Baja
CARACTERISTICAS GENERALES

N° de profesionales con el que cuenta 2

Tiempo en el mercado 9afios

Andlisis

Conforme a la informacién del catastro de patentes del Municipio de Ibarra, de los 71

establecimientos registrados se observaron a 7, que ofertan mas servicios que los demas

centros odontoldgicos. Dentro de la informacion obtenida de las fichas se constata que

los servicios que brinda estos centros para el publico son la ortodoncia, endodoncia,
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odontopediatria, carillas, extraccion de terceros molares, rayos X, blanqueamiento,
limpieza, sellantes, resinas, fluorizaciones disefio de sonrisa, periodoncia; siendo las mas
demandadas ortodoncia seguidamente la endodoncia, extraccion de terceros molares,
blanqueamiento, limpieza y resinas; los precios de estos servicios tienden a un promedio
de $1000, $90, $70, $100, $40 respectivamente. Todos los consultorios ofrecen
facilidades de pago a sus clientes especialmente en el tratamiento de la ortodoncia, por
ejemplo, para iniciar se cancela uno a dos cuotas que va desde $50 hasta $100
dependiendo del consultorio, luego pagos mensuales de $20 o0 $30. Cabe mencionar que
ninguno de los lugares visitados trabaja con las compafiias de seguros que proporcione

una cobertura médica.

La infraestructura que poseen no es moderna en la mayoria de los casos, el orden y la
limpieza se mantienen bien a la vista del pablico; en el equipamiento tecnoldgico no es
de Gltima generacion y muy pocos de ellos, tienen el servicio de rayos X en el mismo

lugar.

Las caracteristicas generales que resalta en todos los lugares concurridos, es el uso de
mandil y todo el equipo de proteccion personal que si lo utilizan tanto los profesionales
odontdlogos, especialistas y sus auxiliares; el nimero de profesionales con el que cuenta
cada uno de los consultorios va de 2 hasta 5 odontdlogos. La afluencia de personas en
los centros odontoldgicos se observé gque asisten entre nifios y jévenes, mientras que otros

lugares no habia pacientes.

+ Proveedores

Segun el boletin de noticias Dental Tribune, Estados Unidos esta liderando el ranking
con un 84% de investigaciones cientificas y exportacion de productos dentales a 130
paises, mientras tanto la denominacion de Brasil como pais lider en odontologia es en

referencia al elevado numero de investigaciones cientificas que lo ha posicionado en la
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vanguardia, este pais tiene una fuerte produccion de productos odontolégicos y calidad

como cementos para endodoncia, brackets, e implantes dentales (Pison, 2019).

En el pais la incorporacion de nuevas tecnologias para las clinicas dentales, aumenta
la demanda ya que buscan soluciones mas rapidas; esta tecnologia es importada a través
de proveedores o terceros y, lo distribuyen dentro del pais representado un costo mas

elevado, que al importar directamente el costo es un poco menos.

Entre los principales proveedores de equipos de diagnostico, insumos odontoldgicos,
equipos odontoldgicos, anestésicos, instrumentos y piezas de mano, materiales
desechables son Vialdental, Dental Ayala, Produmedical, Citymedical y también esta
Dental Corp. que ofrece una mayor gama de productos, mucho de ellos se encuentran en
la ciudad de Quito, Guayaquil y Cuenca. Los precios de los distintos equipos
odontolégicos varian entre $1500 hasta $140.000, los insumos desde $0,20 centavos a

$5.700 aproximadamente.

+ Equipamiento tecnoldgico
En equipamiento tecnoldgico el pais que fabrica la Gltima tecnologia es Espafia a
través de Ivoclar Vivadent compafiia lider e innovadora del mundo, donde fabrican amplia
gama de productos, sistema para dentistas, y técnicos dentales. En los centros
odontoldgicos de la ciudad de Ibarra se constatd que, casi en su totalidad no cuenta con
un buen equipo odontolégico para la prestacion de los servicios, pues entre ellos son los
rayos X, paciente debe realizar las radiografias en un laboratorio aparte ya que no cuentan

con esta prestacion.

+ Indice de precios conforme a la ficha de observacion
Segun la informacién recolectada en la ficha de observacion, los centros odontoldgicos

de la ciudad de Ibarra en mencion a los precios de los servicios de ortodoncia oscilan
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desde los $850 hasta $1800, endodoncia entre $80 a $110, extraccion de molares un
promedio de $70, el tema estético de blanqueamiento a un valor de $100 y limpieza con

un costo de $40.

En las ciudades mas pobladas del Ecuador, como Quito y Guayaquil los precios de
los servicios odontologicos se encuentran a costos mas elevados, por mencionar, la
ortodoncia dependiendo del tipo de brackets si es metalico tienen un valor de $800;
mientras que los brackets auto ligados metalicos van desde $1200 hasta los $2600; aqui
se observa que el equipamiento tecnologico es mucho mejor y por ende los costos del

servicio son mayores, en comparacion a los centros odontologicos de la ciudad de Ibarra.

Las Instituciones de Educacion Superior, también brindan estos servicios a precios
mas comodos, una de ellas es la Universidad Catélica Santiago de Guayaquil, mediante
la clinica que posee, brinda estos servicios por los alumnos de odontologia otorgandoles
practicas pre-profesionales y vinculacion con la comunidad. Un ejemplo del costo en el
servicio de implantes dentales en la Universidad es de $150 cada uno, mientras que en el
consultorio particular costaria $1000 cada una. Por otro lado, los servicios odontolégicos
tienen mayor demanda, afirmando un dicho popular “la mejor curva mas bonita de una

persona es su sonrisa” (Diario Expreso, 2017).

+ Economia nacional
La situacion economica del Ecuador tiene un cuadro no favorable, pese a las medidas
que tomé el presidente Lenin Moreno, entre éstos son la reduccion del personal en el
sector publico, el gasto estatal en menor medida, y por ultimo el aumento del precio de la
gasolina; con estas premisas de acuerdo al Banco Central del Ecuador prevén un mejor
crecimiento econdémico, siendo la realidad en tan solo 0,2% de crecimiento para este afio
2019, mientras que en el afio 2018 fue de 1,4%. Esto provoca que haya disminucion en

la produccion, comercializacién y consumo de productos y servicios, es decir una
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disminucion de la demanda; pues el efecto més predominante de todo lo antes indicado
es la baja de empleo afectando la economia familiar (Ecuavisa, 2019). Otro factor a
tratar es la deuda externa privada ya que en los ultimos dos afios son los siguientes: afio
2018 la deuda fue de $8.133,7 millones y para este afio es de 9.800 millones, un 20% mas
que del afio anterior, entonces se puede interpretar que la politicas econémicas que se
estan aplicando en el pais no son realmente los adecuados, que ayuden a mejorar la

situacion del pais (Banco Central del Ecuador, 2019).

+ Normativa legal

Segun el portal de Ecuavisa (2019) en la seccién de noticias, indica que un namero
de 2500 trabajadores de la salud publica fueron notificadas como despedidos, y a la vez
éstas personas han solicitado un informe al Ministerio de Trabajo; esto ocasiona un grave
impacto en tema de talento humano a nivel nacional; de igual manera la Federacion
Odontoldgica Ecuatoriana (2019) pone su manifiesto por las politicas que esta tomado el
Estado, ya que implica un incremento de la desocupacion, la disminucion de las
economias familiares, y que sobre todo afecta a la calidad, oportunidad, y eficiencia en la

prestacion de la salud pablica.



3.4.6 Matriz FODA

Tabla 16.
Matriz FODA
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Convenio con instituciones privadas.

F2: Efectua las obligaciones tributarias y

laborales.

F3: Cuenta con un reglamento interno de

salud y seguridad.
F4: Adecuada infraestructura.
F5: Posee buen equipo tecnoldgico.

F6: Brinda facilidades de pago a sus

clientes.

F7: Bridan servicio social para sus clientes.

D1: No posee una filosofia organizacional

formal.
D2: Falta de un organigrama estructural

D3: No tienen reportes de informacion

contable.

D4: No existe una herramienta para medir el

crecimiento durante los ultimos anos.
D5: Carece de un plan de contingencia.

D6: Falta retroalimentacion del servicio que

brindan a los clientes.

D7: Ausencia de un proceso de seleccion del

personal.

D8: No existe un manual administrativo y

financiero.

D9: Existe alta rotacion del personal.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1: Innovacién del equipamiento

tecnoldgico.

O2: Disponibilidad de profesionales en el

mercado.
O3: Crecimiento poblacional.

0O4: Cuidado de la salud oral.

Al: Crisis econdémica del pais.

A2: Competencia con mejores precios en

los servicios.

A3: Aumento de precios en los materiales

odontologicos.
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A4: Implementacion de nuevas leyes
laborales, de salud en el pais.

3.4.7 Cruces Estratégicos FO, FA, DO, DA

Tabla 17.
Cruces estratégicos

ESTRATEGIAS -FA

ESTRATEGIAS -FO

F1-A2 La generacion de convenios
contribuye al crecimiento de la clinica

enfrentando a nuevos competidores.

F2-A4 La ejecucion de las obligaciones
tributarias y laborares evita sanciones al
las

centro odontologico por parte de

entidades reguladoras.

F6-A3 Los planes de pago facilita a sus

clientes acceder a los  servicios

odontolégicos, aunque se hayan

incrementado los precios.

F7-Al Disponer de politicas de apoyo social
que permite a la clinica seguir sirviendo a

pesar de la crisis economica.

F7-A2 Tener criterio de ayuda social que
permite a la clinica atender a personas de
€sCcasos recursos que no son atendidos por la

competencia.

F1-O3 Incrementar el volumen de pacientes
con el establecimiento de alianzas con

entidades aseguradoras.

F2-O2 Mantener el personal de calidad de la
clinica por medio del cumplimiento en el

pago de las remuneraciones.

F4-O1 Aumentar la participacion en el
del

equipo

través
del

tecnoldgico que tiene la clinica.

mercado existente a

aprovechamiento  total

F5-O1 Innovar servicios en el mercado de

acuerdo a las necesidades con el

aprovechamiento de nuevas tecnologias.

F7-O3 Fidelizar a los clientes a través de la
ejecucion de acciones sociales haciendo

participes a los clientes y a sus familias.

F7-O4 Aumentar el servicio social por
medio de programas de cuidado en la salud

oral a los clientes.

ESTRATEGIAS -DA

ESTRATEGIAS -DO
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D1-A2 Formalizar la filosofia institucional
con la finalidad de dar a conocer el por qué
y para qué de la clinica a sus miembros para

evitar desorientacién en las metas.

D3-A2-A3 Contratar a una contadora para la
clinica con el proposito de llevar una
contabilidad personalizada que permita
tener informacion contable oportuna, veraz,
para prevenir posibles caidas ante la

competencia.

D4-A1-A2-A3

financieros con el objetivo de medir el

Manejar indicadores
crecimiento de la clinica en los ultimos afios
y establecer estrategias para evitar el mal

uso de los recursos econdémicos.

D5-A3 Disponer de un manual de
contingencia con la finalidad de pronosticar
posibles incrementos en los precios de

materiales para ajustar el presupuesto.

D4-O3 Aplicar indicadores para medir la
demanda del servicio en los ultimos afios
aprovechando el crecimiento de la poblacion

para incrementar ingresos.

D4-D8-0O3 Diseflar un manual financiero
que contenga herramientas que permitan
medir el crecimiento econdmico debido a la

existencia de mayor demanda de clientes.

D7-02-04 Disponer de un correcto proceso
de seleccidn de personal para contar con un
selecto equipo de profesionales que realice
su trabajo en pro del cuidado de la salud

bucal de los pacientes.

D9-O2 Aprovechar la disponibilidad de
profesionales en el mercado para eliminar la

alta rotacion del personal en la clinica.

3.5 Andlisis de la informacion

1.- Estructura administrativa

En la estructura administrativa se identifico que los trabajadores no tienen

conocimiento en su totalidad, de la existencia formal de la mision, vision y valores

institucionales, puesto que a su vez no ha sido socializada; por otro lado el gerente indicd

que las actividades desarrolladas, son en funcion a los valores que se comunica

verbalmente y de aquellos que son adquiridos en su formacion; la clinica no posee un

organigrama donde refleje los niveles jerarquicos y las respectivas funciones a efectuarse,
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esta informacion ha sido corroborada con la entrevista efectuada al gerente y encuesta

aplicada a los trabajadores.

2.- Informacion contable

Con respecto a la informacion contable, la clinica en primera instancia no esta obligada
a llevar contabilidad por cuanto los ingresos no superan lo establecido en la Ley de
régimen tributario interno, sin embargo, de acuerdo a al reglamento de aplicacion a la
misma ley deben llevar un libro diario de sus ingresos y egresos, ademéas cumplen con la
emision de los respectivos comprobantes a clientes y proveedores, respuesta que fue
cotejada con la entrevista efectuada a la contadora. Las declaraciones del VA mensuales
se realizan antes de las fechas establecidas por el calendario tributario, esta informacién
fue verificada en la pagina del Servicio de Rentas Internas, en la opcion estado tributario,

donde sefiala que la clinica se encuentra al dia con las obligaciones tributarias.
3.- Situacion financiera

En la parte financiera, en concordancia con las respuestas del gerente y la
administradora, por su parte, no solicita informacién relevante de la situacién econémica
de la clinica que le ayude a tomar mejores decisiones que pueden ser de inversién para
obtener ingresos adicionales, recapitalizacion para el intercambio de la deuda por capital
0 viceversa, 0 apalancamiento que por medio de un endeudamiento financiar una
operacion, también existe el desconocimiento de la aplicacién de los indicadores
financieros; es por ello que no se puede medir el crecimiento de los ultimos afios y la
contadora a su vez menciono, que la informacion que proporciona a la clinica es, basica
en la que refleja el valor de los ingresos y egresos mensuales, esto ratifica que la situacion

financiera no es medida.
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4.- Normativa

En relacién a la normativa, la mayoria de los trabajadores manifestaron que tienen
conocimiento de un reglamento interno de salud y seguridad, y de un plan de
contingencia, en lo referente a politicas, codigo de ética la apreciacion es minima, esta
informacién ha sido confrontada con el gerente, por lo que se deduce que la clinica no

cuenta con la suficiente normativa para el desarrollo de los miembros.

5.- Calidad de servicio

En cuanto a la calidad de servicio el criterio es buena, por parte del gerente y
administradora en las entrevistas efectuadas, sin embargo, no han aplicado mecanismos
de evaluacion para conocer si los clientes se encuentran satisfechos con respecto a la
atencion y servicio que brinda la clinica, y si los precios son asequibles en comparacién
a la competencia para conocer cul es la ventaja que tienen a diferencia de los demés

consultorios para potencializarse.

6.- Variables de macroentorno

En referencia a las variables del macroentorno, los servicios de las clinicas dentales
han ido en aumento a través de los afios, mas por temas estéticos, desde edades tempranas
y los precios de los mismos varian muy poco, es por ello que cada una de las clinicas
tienen tecnologia mas avanzada que la otra, brindan facilidades de pago haciéndolo mas
accesible. Por otra parte, la implantacion de nuevas leyes, acuerdos, y ajustes al
presupuesto del Estado en temas de salud publica afecta, negativamente causando
despidos, que conlleva a una crisis econémica familiar, aumenta la competencia para
clinicas privadas porque muchos de ellos optan por montar su propio consultorio.
Ademas, por las situaciones antes escritas, puede generarse un incremento en los precios

de los materiales.
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3.6  Conclusién Diagnostica

Una vez recolectado la informacion, a través de, diferentes instrumentos de fuente
primaria como la encuesta, entrevista, ficha de observacion e informacion secundaria, se
analiz6 la informacion del Centro de Especialidades Odontologicas “BBBK
Odontologia” posterior a ello, se elabor6 la matriz FODA donde se pudo identificar
ventajas y desventajas que estan afectando actualmente a la clinica entre éstos son, no
poseer una filosofia organizacional formal, ya que los elementos que lo conforman
permiten a la clinica tener una posicion de lo que es y que quiere ser, el organigrama no
esta estructurado por lo que las funciones y responsabilidades no se encuentran definidas
para cada miembro de la clinica, es decir la operatividad administrativa es desarrollada

de manera empirica; como también aspectos externos que afectan a la misma.

El centro odontoldgico no tiene reportes de informacion contable, por lo que no se
realiza la medicion a través de indicadores financieros, para conocer en qué medida va
creciendo la clinica. De igual forma la carencia de un plan de contingencia hace que los
riesgos generen impactos causando pérdidas econdémicas; también se pudo determinar

que existe falta de retroalimentacidn del servicio que ofrece a los clientes.

Lo antes expuesto evidencia la necesidad de implementar un manual administrativo y
financiero, que ayude a mejorar la organizacion del centro odontoldgico, aproveche las

oportunidades del mercado y cumpla con la meta de proyeccion.



96

CAPITULO IV

4. Propuesta

‘sonr)’endo junto © =

Figura 22. Logotipo Centro de Especialidades Odontologicas BBBK Odontologia

4.1 Introduccion

Una vez desarrollado los capitulos anteriores que sirven de sustento, se procede al
disefio de la propuesta administrativa y financiera para la clinica, enfocado en solucionar
los aspectos negativos, problemas, deficiencias que posee. Esta propuesta es una
herramienta que, a través de las directrices que se elabore, permite la organizacion de sus
miembros, el uso de recursos, el desarrollo de las actividades, entre otras, se ejecuten con

eficiencia y eficacia.

4.2 Obijetivo
Disefiar la propuesta de un Manual Administrativo y Financiero para el Centro de
Especialidades Odontoldgicas BBBK Odontologia, ubicado en el cantdn Ibarra, provincia

de Imbabura.
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La presente propuesta tiene como finalidad, ayudar al desarrollo y crecimiento del
Centro de Especialidades Odontoldgicas BBBK Odontologia, por ende, se disefiara el
Manual Administrativo y Financiero que es una herramienta para la toma de decisiones

e del gerente y ayude a corregir los errores que dificultan el cumplimiento de las

C idades que se realizan en la clinica.

!
Propuesta Administrativa

MANUAL
ADMINISTRATIVO

(Contenido

Filosofia instituci

Politicas administrativas y fir

organio

/

v
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4.3.1 Filosofia Institucional

La filosofia institucional del Centro de Especialidades Odontologicas BBBK
Odontologia, establece los elementos que permiten la identificacion de la empresa con
mision, vision, valores; mismos que ayudan a desenvolverse en el medio y proyectarse

hacia el futuro, identificando a todos quienes conforman la clinica.

Para establecer formalmente la filosofia institucional, se hace uso de las preguntas,

que se citaron en el capitulo anterior.

+ Mision Propuesta
BBBK Odontologia, somos un centro de especialidades odontoldgicas que presta
servicios odontoldgicos integrales con calidad, atencion personalizada y humanizada,
contamos con profesionales calificados, tecnologia moderna y ambiente agradable;

logrando reconocimiento y experiencias positivas.

+ Vision Propuesta

El centro de especialidades BBBK Odontologia, en el 2024, sera lider en el norte del
pais en la prestacion de servicios integrales de maxima calidad y ética profesional, con
avanzada tecnologia, equipo profesional de primer nivel, superando las expectativas de
los clientes internos y externos; la responsabilidad social corporativa se materializa a

través del cuidado al medio ambiente.
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+ Valores Institucionales

4.3.2

Trabajo en equipo: integrar la participacion de todos los miembros que integran
la clinica desde el gerente hasta los empleados a fin de cumplir con los objetivos
propuestos.

Vocacion de servicio: adoptar una actitud proactiva hacia la solucion de los
problemas de salud bucal de los clientes.

Respeto: respetar y valorar a los empleados, clientes y proveedores
(stakeholders), escuchando sus opiniones 0 sugerencias para mejorar las
deficiencias en la clinica, ademas proporcionando igualdad de oportunidades a
todo el personal para lograr un desarrollo personal y profesional.

Calidad: ofrecer un servicio de calidad, tratando de superar siempre las
expectativas de los clientes.

Honestidad: realizar las actividades y funciones con transparencia y rectitud.
Integridad: ser profesionales honrados, honestos, respetuosos con los demas y
asi mismo, ser puntuales, disciplinados y mantener firmeza en las acciones

efectuadas.

Politicas

+ Administrativas

A la gerencia

Realizar procesos administrativos con eficiencia y eficacia hacia la mejora de la
prestacion de servicios que ofrece la clinica.

Exponer la misién, vision y valores en lugares visibles.

Facilitar acceso a los servicios odontolégicos para las personas de escasos

recursos.
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Socializar el manual administrativo y financiero, cddigo de ética, reglamento
interno y plan de contingencia a todo el personal que trabaja en la clinica con la
finalidad de dar a conocer las funciones, la estructura organizacional y cuéles son
los objetivos a alcanzar.

Se realizara evaluacién de satisfaccion al cliente, a través de un calificador de
Sservicios para una mejora continua.

Establecer un protocolo de atencion a los usuarios (clientes, proveedores,
trabajadores).

Cumplir con la normativa de salud y seguridad ocupacional de acuerdo a las

exigencias emitidas por los organismos de control.

Al personal administrativo

Efectuar reportes de la asistencia de los trabajadores méaximos hasta 5 dias después
de finalizar cada mes.

Entregar un acta de entrega-recepcion de los equipos que se le entregue a cada
empleado.

Tener al dia el inventario de materiales odontoldgicos.

A todo el personal

La atencidn y el servicio al cliente, seran acciones de alta prioridad y de caracter
estratégico para la clinica.

Preservar las instalaciones de la clinica cumpliendo con estrictas normas
higiénicas.

Fortalecer la comunicacion entre clientes y trabajadores.

Usar el reloj biométrico para el control de la asistencia de los empleados.
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Cuidar las herramientas y equipos que se encuentren bajo su responsabilidad en

caso de pérdida o dafio deberan responder con lo ocurrido.

+ Financieras

Al personal financiero

Tener una caja chica con un maximo de $100,00 dolares.

Los gastos atribuibles a caja chica seran menores a $60 dolares.

La reposicion de fondo de caja chica se lo realizara cuando su valor esté
consumido en un 70%.

Los documentos habilitantes para sustentar el fondo de caja chica seran: facturas
y notas de venta que estén legibles y sin enmendaduras.

Efectuar arqueos de caja sorpresivos para velar por los recursos econémicos.

En caso de existir faltantes de caja se procedera a descontar el valor, por medio
del rol de pagos del responsable.

Registrar todas las transacciones que la clinica realice durante el dia, con el fin de
respaldar los movimientos econémicos.

Emitir un reporte econdmico mensual.

Definir planes de pago del servicio odontolégico.

Seleccionar adecuadamente a los proveedores una vez analizado la mejor oferta.
Registrar el pago realizado por los clientes inmediatamente en el libro diario e
historia clinica y entregar el correspondiente comprobante.

Las facturas seran canceladas segun las fechas de vencimiento por el plazo de
crédito previamente pactado con el proveedor.

Los roles de pago se realizaran hasta el 28 de cada mes y se presentara al Gerente

para su respectiva revision y aprobacion.
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e El pago de ndmina se realizara hasta el 02 de cada mes.

e Ladeclaracion de impuestos al SRI se realizara de acuerdo al calendario tributario.

e Las provisiones de los beneficios sociales como: décimo tercero, décimo cuarto
sueldo, fondo de reserva y vacaciones se registraran mensualmente.

e Las planillas, comprobantes de pago al IESS y el valor a pagar seran emitidos y
presentados hasta el 12 de cada mes al gerente para que autorice y provisione el

valor para el pago.

A todo el personal

e El trabajador puede solicitar hasta un 60% de anticipo del sueldo.
e El trabajador que solicite mas del 100% de anticipo de sueldo deberéa realizarlo

por escrito al gerente.

+ Ambientales

A todo el personal

e Cumplir con la legislacion emitida por el Ministerio de Salud Pablica y Ministerio
del Ambiente.

e Sensibilizar a los trabajadores sobre la importancia de su participacion y
colaboracion al cuidado del medio ambiente, para dar cumplimiento al objetivo 3
Garantizar los derechos de la naturaleza para las actuales y futuras generaciones,
del Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 Toda una vida.

e Utilizar racionalmente el uso de agua, papel y energia eléctrica.

e Promover buenas practicas ambientales con los stakeholders y el manejo de los

desechos para disminuir la contaminacion ambiental.
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Transmitir a las partes interesadas la importancia del cuidado del medio ambiente
a través de las diferentes actividades, valores de sostenibilidad y compromiso con
el ambiente.

Comunicar y educar a los empleados en las practicas ambientales.

Evitar imprimir documentos que no son estrictamente necesarios.
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Manual de Procesos Diagnéstico
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MANUAL
DE PROCESOS

Realizar evaluaciones al paciente para definir los pasos del tratamiento

CODIGO: P04-S01 VERSION: 01

OBJETIVO: correspondiente garantizando la calidad de los servicios.
ALCANCE Abarca a las areas de gerencia, odontologia, auxiliares odontologia,
RESPONSABLE: Jefe de odontélogos

POLITICAS

al gerente.

- Todo odontélogo debera diagnosticar al paciente, previo al inicio de tratamiento.
- Elauxiliar odontolégico obligatoriamente elaborard la historia clinica del paciente al realizarse el diagnostico.
- El jefe de odontdlogo con la finalidad de mantener la calidad de los servicios comunicara cualquier cambio

MATRIZ ACLARATORIA

N° Actividad

Responsable

Descripcién

01 | Recibir al paciente

Colocar en posicién comoda

El auxiliar recibe al paciente y
entrega una servilleta.

02 . Auxiliar Nivela el respaldo del sillén donde esta el paciente.
al paciente
03 Verificar una buena El auxiliar verifica que la iluminacién directa o
iluminacion. indirecta sea el adecuado.
04 Utilizar los equipos de El odont6logo se colocara la mascara de proteccion,
proteccion personal ) guantes, gorra, gafas.
Odontologo : - —
. . El odont6logo realiza preguntas especificas sobre el
05 | Revisar al paciente - . . LSS ;
tratamiento, si es necesario se realizara radiografias.
. . . - El auxiliar le tomaréa radiografias para una, si desea
06 | Realizar radiografias Auxiliar . - grafias p
se aplicara tratamiento preventivo.
Aplicar tratamiento . . A L
07 P . Odontologo Se procede aplicar la profilaxis y la fluorizacion.
preventivo
T - El odont6logo elaborara la historia clinica con la
08 | Elaborar historia clinica Auxiliar g

informacioén general del paciente.

INDICADOR DE DESEMPERNO

Nombre L Unidad de . . Fuente de
del Descripcion - Formula Responsable | Frecuencia . -
- medida informacion
indicador
Mide la
Porcentaje | calidad del N° de pacientes
. . -Encuesta nuevos
de diagnostico . satisfechos/ Total - - .
. . Porcentaje X Administrador | Periodico pacientes
pacientes realizado a de pacientes “Historias clinicas
satisfechos nuevos encuestados
pacientes
Elaborador por: Aprobado por:
Firma: Firma:
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Tabla 19.
Flujograma Diagndstico

PROCESO AGREGADOS DE VALOR

JEFE DE ODONTOLOGOS | Pag. | 1de2

=

01 Recibir al paciente

Auxiliar

A 4

02 Colocar en posicion cémoda al
paciente

Auxiliar

v
03 Verificar una buena iluminacion.

Auxiliar

A 4

04 Utilizar los equipos de proteccion
personal

Odontologo

A
05 Revisar al paciente

Odontélogo

¢ Se requiere
radioarafia?

Sl
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PROCESO AGREGADOS DE VALOR

JEFE DE ODONTOLOGOS

| Pag. |

2de 2

06 Realizar radiografias

Auxiliar

o

¢ Si desea ser
atendido?

NO

07 Aplicar tratamiento preventivo

Odontdlogo

»
»

08 Elaborar historia clinica

Auxiliar

D

P04-S01-FORO1

Historia clinica

| Documento: | Anexo1l |




Tabla 20.

Manual de proceso Plan de tratamiento
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MANUAL
DE PROCESOS

Dar a conocer de forma detallada el plan de tratamiento a seguir de acuerdo a la

CODIGO: P04-S02 VERSION: 01

OBJETIVO: necesidad identificada al paciente.
ALCANCE Abarca a las areas de odontologia, administracion, financiero
RESPONSABLE: Jefe de odontdlogos

POLITICAS

Todo plan de tratamiento involucrara la realizacién de un diagnéstico al paciente por un odontélogo y se
detallard problemas de salud identificados, tratamiento a aplicar, presupuesto, planes de financiamiento,

tiempo que durara el tratamiento.

El auxiliar llenaréa los datos del paciente en su totalidad al aceptar el plan de tratamiento.
El odontélogo comunicard al jefe de odontélogo los cambios que se efectien dentro del plan de tratamiento.

MATRIZ ACLARATORIA

N° Actividad Responsable Descripcion
Identificar la severidad del ] El odontélogo identificard mediante el diagndstico
01 . Odontologo - . .
problema del paciente practicado el tratamiento a aplicar.
El area de créditos dard a conocer los planes de
Elaborar la cotizacion financiamiento, si el paciente acepta se procede a
02 | preciosy plan de Financiero tomar datos personales como: edad, tipo de sangre, si
financiamiento es alérgico algn medicamento, si tiene alguna
enfermedad.
Receptar datos
03 | personales del paciente Auxiliar El auxiliar recopila los datos personales del paciente.
Registrar en la historia - Se registra los datos anteriores en la historia clinica del
04 . Auxiliar .
clinica paciente.
05 Progrg/mar Citas para la Administrador Se programara las Citas para visita conforme al plan de
atencion del tratamiento tratamiento del paciente.
INDICADOR DE DESEMPENO
Nombre del S Unidad de . . Fuente de
S Descripcion . Férmula Responsable | Frecuencia . -
indicador medida informacion
Mide la N° de pacientes . .
L . -Archivo activo y
. eficiencia del retenidos en el .
Porcentaje de - . pasivo de las
L plan de . periodo/NUmero - . o P
retencion de . Porcentaje Administrador | Trimestral historias clinicas
. tratamiento total de .
pacientes - . -Agenda de citas
para retener pacientes al final
al paciente del periodo

Elaborador por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:




Tabla 21.
Flujograma Plan de tratamiento
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PROCESO AGREGADOS DE VALOR

JEFE DE ODONTOLOGOS

| Pag. | 1de1l

=

01 Identificar la severidad del

Odontologo

02 Elaborar la cotizacion de
precios y plan de financiamiento

problema del paciente | Plan

P04-S02-FOR02

Tratamiento

\/_-

P04-S02-FORO03

Financiero

¢El paciente
acepta?

i Sl

03 Receptar datos personales del
paciente

Auxiliar

04 Registrar en la historia clinica

Cotizacion

-

P04-S02-FORO01

Auxiliar

Historia clinica

\_/_-

05 Programar citas para la
atencion del tratamiento

P04-S02-FOR04

Administrador

»
»

>

Agenda

P04-S02-FORO05
Cita cliente

| Documento: | Anexo 2; Anexo 3; Anexo 4; Anexo5 |




Tabla 22.

Manual de Procesos Fcturacion
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MANUAL
DE PROCESOS

Cobrar al paciente la prestacidon del servicio y establecer controles al momento de

CODIGO: P04-S03

VERSION: 01

OBJETIVO: facturar.
ALCANCE Abarca las areas de administracion, financiero.
RESPONSABLE: Administrador y Contadora

POLITICAS

servicio.

- El encargado de atencion al cliente llenara correctamente el comprobante de venta, con letra legible.

- No se emitird comprobante de venta con valores que no estén debidamente registrado en la historia clinica
y conste la firma del paciente por el tratamiento aplicado.

- Emitir y entregar el comprobante de venta en el momento que realiza la transferencia o prestacion del

- Guardar y archivar las facturas por 7 afios y mantener en archivos magnetizados.

MATRIZ ACLARATORIA

Descripcion

de venta

N° | Actividad Responsable
Recibir la historia clinica
01 .
del paciente
Llenar del
02 | comprobante venta
respectivo
Recibir el valor de la Administrador
03
entrada y cuotas
04 Informar al paciente sobre
el saldo del tratamiento
05 Entregar el comprobante

En atencion al cliente se recibira la historia clinica
y el plan de tratamiento con la respectiva firma del
paciente.

En atencion al cliente se llenara el comprobante de
venta previo a la verificacion del procedimiento
aplicado.

Se encarga de cobrar a los pacientes, y recibiré el
dinero que se cancele de las cuotas de los
tratamientos.

En atencidn al cliente se le informara sobre el saldo
de la cuenta.

Se entregara el original de la factura al paciente y
la copia para archivo de la clinica.

06 | Registrar en el libro diario

Contador

La contadora registrara las operaciones de la clinica
en orden cronoldgico con documento de respaldo.

INDICADOR DE DESEMPENO

Unidad
Nombre del - . . Fuente de
Lo Descripcién | de Formula Responsable Frecuencia | . L
indicador . informacion
medida
Mide la Ingreso por
. eficiencia en prestacion de
Porcentaje 7 - ~
.| la generacion .| servicio afio 1 Estado de
de ganancia . Porcentaje Contador Anual
gy de ingresos /Ingreso por resultados
o déficit o
frente a los prestacion de
gastos servicio afio 2
Elaborador por: Aprobado por:
Firma: Firma:




Flujograma Facturacion
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PROCESO AGREGADOS DE VALOR

ADMINISTRADOR Y CONTADORA

| Pag. | 1de?2

-

01 Recibir la historia clinica del
paciente

Administrador

NO

¢Se aplico el
tratamiento?

05 Preguntar al paciente si pag6 la
totalidad o es en cuotas

Administrador

02 Llenar datos del comprobante de
venta respectivo

Administradora

03 Recibir el valor de la entrada y
cuotas

Administradora

\ 4

04 Informar al paciente sobre el
saldo del tratamiento

Administradora
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PROCESO AGREGADOS DE VALOR

ADMINISTRADOR Y CONTADORA

| Pag. | 2de2

05 Entregar el comprobante de venta

Administradora

\4

P04-S02-FORO07

R archivar

06 Registrar en el libro diario y

P04-S02-FORO1

Historia clinica

P04-S02-FOR06
Factura oriainal

P04-S02-FORO08

Factura copia

Contador

Libro diario

\/—

| Documento: | Anexo 6; Anexo 7 |




Tabla 24.
Manual de Procesos Preparacién del paciente
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MANUAL
DE PROCESOS

CODIGO: P05-S01

VERSION: 01

OBJETIVO: Preparar al paciente fisicamente y psicolégicamente para ser atendido.
ALCANCE Abarcas las areas de odontologia y Asistencia de odontologia
RESPONSABLE: Odonto6logo — Auxiliar de Odontologia

POLITICAS

- El gerente debera contratar personal capacitado.

- Antes de cada tratamiento el odont6logo debera revisar el historial del paciente, dar a conocer el proceso
gue va a realizar y cudl es el tiempo que se demora en ejecutarlo.

- Odontdlogo debera de dar indicaciones al auxiliar de que materiales e instrumentos se van a utilizar para
dicho tratamiento.

- El auxiliar debera ayudar al paciente a colocarse alguna indumentaria de ser necesaria.

- Tranquilizar al paciente en el caso de que se encuentre nervioso.

- Odont6logo y Auxiliar deberén de utilizar obligatoriamente mascarillas, gafas y guantes.

MATRIZ ACLARATORIA

N° Actividad Responsable Descripcion

01. | Recibir al paciente Auxiliar El quxnlar de odonto_logla llama al
paciente hacer atendido.

. S ) El odont6logo revisa la historia clinica para

02. | Revisar la historia clinica Odontologo verificar el procedimiento a realizar.

03. | Solicitar instrumentos y materiales Odontologo El oc_iontolo_go solicita al au xiliar los
materiales e instrumentos a utilizar.

04. | Entregar la vestimenta al paciente Colocar la bata, gorra y gafas al paciente.

05. | Tranquilizar al paciente Auxiliar Calmar al_pac!ente en e[ caso de que se
encuentre inquieto 0 nervioso.

INDICADOR DE DESEMPENO
Nombre del oo Unidad de . . Fuente de
N~ Descripcion . Formula Responsable | Frecuencia . Iy
indicador medida informacién
Medir el
% de porcentaje de - Estado de
. 9 Utilidad /
productividad | productividad . Resultados
Porcentaje Total de Gerente Anual o
de los de los emoleados Nomina de
trabajadores | trabajadores P trabajadores
en un afio

Elaborador por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:




Tabla 25.

Flujograma Preparacién del cliente
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PROCESOS AGREGADOS DE VALOR

ODONTOLOGOS - AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

| Pag. | 1del

Inicio

01. Recibir al paciente

Auxiliar de odontologia

PO5-S01-FORO01

Historia clinica

02. Revisar la historia clinica

Odontélogo

\4

03. Solicitar instrumentos vy
materiales

Odontélogo
04. Entregar la vestimenta al

paciente.

Auxiliar de odontologia

'

P05 — S02

Aplicacion de tratamiento
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Tabla 26.
Manual de Procesos Aplicacion de procedimientos

MANUAL
DE PROCESOS

CODIGO: P05-S02 VERSION: 01

Realizar procedimientos odontoldgicos de acuerdo a la especialidad de cada

OBJETIVO: odont6logo cumpliendo con los protocolos emitidos por la clinica.
ALCANCE Abarcas las areas de odontologia y auxiliar de odontologia.
RESPONSABLE: Odontologo — Auxiliar de Odontologia

POLITICAS

- El gerente debera contratar odont6logos en diferentes especialidades.

- Cumplir con los protocolos odontolégicos de salud bucal establecidos por el Ministerio de Salud.

- Los instrumentos y materiales deberan de estar esterilizados.

- El odontdlogo debera solicitar al auxiliar que materiales e instrumentos va a utilizar.

- Dar indicaciones al paciente que es lo que debe 0 no debe de hacer para que el tratamiento tenga mayor
efectividad.

MATRIZ ACLARATORIA

N° Actividad Responsable Descripcién
Verifica que todos los instrumentos y

Verificar los instrumentos y materiales

01. - materiales se encuentren en perfectas
a utilizar. .
condiciones.
02 Aplicar el procedimiento de acuerdo al El odontdlogo realiza el procedimiento que
" | plan de tratamiento establecido. Odontologo corresponde.
Procede a recetar al paciente, en caso de ser
03. | Recetar al paciente necesario solicita examenes

complementarios.
Registra los procedimientos realizados al

04. | Registrar el tratamiento

paciente.
INDICADOR DE DESEMPENO
Nombre del o Unidad de . . Fuente de
N~ Descripcion . Formula Responsable | Frecuencia . -
indicador medida informacién
Conocer el (N"‘”?em de
% de citas porcentaje de asicsltti?jsas/

L progreso del - . .
asistidas por tratamiento Porcentaje | Total de citas Gerente Semestral Plan de tratamiento
los pacientes . programadas)

del paciente -
100
Elaborador por: Aprobado por:
Firma: Firma:




Tabla 27.

Flujograma Aplicacién de procedimientos
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PROCESO AGREGADOS DE VALOR

JEFE DE ODONTOLOGOS

| Pag. [ 1del

PO5-502-FOR02

Inicio

01. Verificar los materiales e
instrumentos a utilizar.

Odontélogo

02. Aplicar el procedimiento de
acuerdo al plan de tratamiento

Plan de tratamiento

NO

Odontélogo

¢Necesita
prescripcion
médica?

03. Recetar al paciente

Odontologo

»
»

04. Registrar el procedimiento
efectuado

PO5-S02-FORO01

Odontologo

Fin

Historia clinica

\/_J




117

Tabla 28.
Manual de procesos Archivo clinico

MANUAL
DE PROCESOS

CODIGO: P05-S03 VERSION: 01

OBJETIVO: Conservar en un lugar seguro las historias clinicas de los pacientes.
ALCANCE Abarca las areas de administracion, odontologia y auxiliar de odontologia.
RESPONSABLE: Jefe Administrativo - Auxiliar de Odontologia

POLITICAS

- Cada historia clinica debera ser archivada inmediatamente de haber terminado la consulta.

- Laclinica deberéa de tener archivo activo y pasivo.

- Mantener el archivo en un lugar limpio, seco y seguro.

- Se debera utilizar un sistema de archivo ya sea numérico o alfanumérico.

- Cada carpeta debera de ser rotulada con la informacion que permita identificar rapidamente el contenido.
- Designar una persona responsable para archivar y custodiar el archivo.

- Ninguna persona ajena a la clinica puede hacer uso del archivo clinico.

- Asegurarse de que los documentos estén disponibles cuando se los requiera.

MATRIZ ACLARATORIA

N° Actividad Responsable Descripcion
01. | Trasladar la historia clinica Auxiliar El expedlente, Cllm,co €s IIe\_/agjo por el auxiliar
de odontologia al area administrativa.
Entregar la historia clinica al . El auxiliar procede a restituir la historia clinica
02. 2 Auxiliar , L .
administrador en el drea administrativa.
Verificar el tipo de archivo que . El administrador verifica si la historia clinica
03. A Administrador i . .
corresponde la historia clinica. corresponde al archivo activo o pasivo.
Registrar el valor de la factura . Registrar en la historia clinica el valor
04. . Administrador ;
pendiente de pago. pendiente de pago.
05. | Archivar la historia clinica Administrador SE‘: _orgamza y € cologa_ los expe;d_lentes
clinicos en orden alfanumérico o numérico.
INDICADOR DE DESEMPENO
Nombre del L Unidad de . . Fuente de
- Descripcién : Formula Responsable | Frecuencia | . -
indicador medida informacion
Medir en (Ndmero de
% de pacientes porcentaje el pacientes .
. . Archivo
nuevos en el incremento de Porcentaje | nuevos/ Total Gerente Anual .
- N Activo
afio nuevos de historias
pacientes clinicas) *100
Elaborador por: Aprobado por:
Firma: Firma:




Tabla 29.
Flujograma Archivo clinico
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PROCESOS AGREGADOS DE VALOR

ADMINISTRADOR - AUXILIAR

| Pag. | 1del

Inicio

01. Llevar la historia clinica

PO5-S03-FOR01

Auxiliar

Historia clinica

02. Entregar la historia clinica al
administrador

Auxiliar

03. Verificar el tipo de archivo que
corresponde la historia clinica

Administrador

'

¢Estado de
facturacion

Pendiente

04. Registrar el valor pendiente de
pago

Administrador

>
A

A

\/—

05. Archivar la historia clinica

Administrador

Cancelado todo

!

Fin




Tabla 30.
Manual de Procesos Satisfaccion de los clientes
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MANUAL
DE PROCESOS

Conocer el grado de satisfaccion del cliente por el servicio recibido a través de la aplicacién

CODIGO: P06-S01

VERSION: 01

OBJETIVO: de una encuesta.
ALCANCE Comprende las areas administrativa y odontol6gica conjuntamente con la gerencia.
RESPONSABLE: Gerente — Jefe de Administracion — Jefe de Odontologia

POLITICAS

- Elaborar encuestas de satisfaccion al cliente.
- Aplicar encuestas a los pacientes después de cada atencion recibida.
- Aplicar encuestas a pacientes que han terminado su tratamiento.

- El Gerente tomara medidas necesarias para mejorar el servicio.

- Capacitar constantemente al personal operativo.

MATRIZ ACLARATORIA

N° Actividad Responsable Descripcion
Realizar una encuesta de . El jefe de odontdlogos elaborara una encuesta con
01. . = : Jefe de Odontdlogos .
satisfaccion del cliente los pardmetros a ser evaluados.
Recopilar los datos de los pacientes - Extraer el contacto telefénico y correo de cada
02. . - Administrador .
en el archivo pasivo. paciente
Aplicar la encuesta al paciente ya sea
03. | Aplicar a cada paciente Administrador personalmente, via telefonica o por correo
electrénico
04. | Tabular los datos Administrador La tabulacion se la realizard en términos
porcentuales
Verificar cuales son las fortalezas y debilidades
05. | Analizar los datos obtenidos Jefe de Odont6logos que tiene la clinica por la prestacion de sus
Servicios.
06. | Realizar un informe Jefe de Odont6logos Ela_bora}r, un informe de los datos obtenidos de la
aplicacion de las encuestas
07. | Aplicar estrategias Gerente Apllcar estrategias para mejor las falencias
existentes.
08. | Seguimiento Administrador Verlflcar_ si las estratfeglas se aplican correctamente
en beneficio de la clinica.
INDICADOR DE DESEMPENO
Nombre del . Unidad de . . Fuente de
L Descripcién : Formula Responsable | Frecuencia . -
indicador medida informacién
(NUmero de
Medir el _pfauﬁntes |
. porcentaje de los SatI,S echos en € . .
% de pacientes : . periodo/ Total de Archivo pasivo
. pacientes Porcentaje - Gerente Anual
satisfechos : pacientes que Encuestas
satisfechos en el NI
afio finalizaron el
tratamiento en el
periodo) *100

Elaborador por:

Aprobado por:

Firma:

Firma:
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Tabla 31.
Flujograma Satisfaccién del cliente

PROCESO AGREGADOS DE VALOR

AREA ADMIISTRATIVA, ODONTOLOGICA Y GERENCIA \ Pag. | 1del
Inicio
01.Realizar encuestas de P06-S01-FOR09
satisfaccion del cliente
Encuesta
Jefe de Odontdlogos . —
06.Realizar un informe de la
l informacién recolectada.
02. _Recopllar los c_iatos d(_e los Jefe de Odontdlogos
pacientes del archivo pasivo.
Administrador Y
07. Aplicar estrategias
03. Aplicar a cada paciente Gerente
Administrador v
08. Seguimiento
A
04. Tabular los datos .
Administrador
Administrador A4
Fin
05. Analizar los datos obtenidos
P06-S01-FOR10
Inf
Jefe de Odont6logos niorme

\/—-
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4.3.4 Estructura Organizacional

e Nivel Jerarquico

El Centro de Especialidades BBBK Odontologia esta conformado por dos niveles

organizacionales como son:

e Nivel Directivo

e Nivel Operativo



Organigrama Estructural “Centro de Especialidades Odontologicas BBBK Odontologia”
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Elaborado por: Las Autoras
Fecha de elaboracion: 20-09-2019
Aprobado por: Los Oponentes
Fecha de aprobacion: 02-10-2019

Figura 24. Organigrama Estructural- Centro de Especialidades Odontolégicas "BBBK Odontologia"

Gerencia
_______________ Marketing
Area Area Financiera Area Area Asistencia Area Servicios
Administracion Odontologica Odontologia Generales
Atencion al Contabilidad Odontologia ‘ Auxiliares de Mantenimiento
cliente Odontologia y Seguridad

Compras Facturacion Radiologia

Archivo Créditos Cirugia

Recursos Caja ;

Humanos SIMBOLOGIA

Unidad organizativa
Cadena de mando
Linea asesora (staff)

Linea de coordinacién
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4.3.5 Manual de Funciones

En el presente manual est4 elaborado de acuerdo al nivel jerarquico en el cual se
detalla la identificacion del cargo, el perfil requerido, la descripcion del puesto, las
funciones y competencia que debe de cumplir cada miembro de BBBK Odontologia, este
instrumento ayudara a que los directivo y empleados conozcan cuéles son sus funciones
que deben ser desarrolladas en su &rea de trabajo, para asi evitar la duplicidad y

sobrecargo de funciones a una sola persona.

Tabla 32.
Funciones del Gerente

IDENTIFICACION DEL CARGO
PUESTO: Gerente
NIVEL: Directivo
SUPERVISA A: Todas las areas de la clinica
REPORTA A: N/A

PERFIL
COMPETENCIAS INSTRUCCION: Nivel Superior
Liderazgo TITULO: Odontdlogo General
Trabajo en equipo EXPERIENCIA: 3afios en el cargo
Comunicar de forma clara DESCRIPCION DEL PUESTO

Toma de decisiones Su actividad es planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y

Manejo de recursos controlar las actividades administrativas y financieras para

financieros. cumplir con la misién y visién que promueve a la clinica.

FUNCIONES

Dirigir, coordinar y motivar al personal de la clinica.

e Comunicar a los empleados la misidn, vision y valores.

e Cumplir y hacer cumplir los manuales, reglamentos, funciones, procedimientos y
disposiciones existentes en la clinica.

e Garantizar la eficiencia la clinica y la optimizacion de los recursos asignados (fisicos,
econdmicos y humanos).

e Supervisar el cumplimiento de los horarios de trabajo y permanencia del personal a fin

de lograr una atencion de calidad.
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e Autorizar el pedido de insumos, equipos solicitados por el jefe de auxiliares para
garantizar un adecuado funcionamiento de dichos servicios.

e Colaborar y apoyar en la elaboracion e implantacion de nuevos procedimientos para
optimizar los procesos.

e Planificar, asegurar y controlar el cumplimiento del presupuesto de la clinica.

o Decidir con respecto al contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado
para cada cargo.

e Analizar los problemas de la clinica en el aspecto administrativo y financiero.

o Establecer y mantener buenas relaciones tanto con sus compafieros de trabajo como:
clientes y proveedores.

e Tomar decisiones en base a los resultados.

e  Cumplir con las leyes laborales y tributarias.

e Desarrollar estrategias de productividad para la clinica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Tabla 33.
Funciones de la Contadora

IDENTIFICACION DEL CARGO

Y S PUESTO: Contadora

" 333)‘ NIVEL: Operativo

B\ oonTo06t g SUPERVISAA:  N/A

Sorriendo jurt REPORTAA:  Gerente

PERFIL

COMPETENCIAS INSTRUCCION:  Nivel Superior
Etica profesional TITULO: Titulo en Ingenieria en Contabilidad y
Capacidad de analisis | Auditoria CPA
Habilidad numérica EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares
Confidencialidad DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar las respectivas declaraciones del Impuesto al Valor
Agregado y del Impuesto a la Renta.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Llevar un libro diario de todos los movimientos econémicos.
e Analizar y organizar la informacion.
e Realizar las declaraciones ante el Servicio de Rentas Internas de acuerdo al calendario

tributario.
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Elaborar los contratos de trabajo de los empleados.

Realizar los roles de pago de cada empleado.

Elaborar, analizar e interpretar los estados financieros para asesorar al gerente para la
toma de decisiones para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Llevar la contabilidad de manera ordenada y actualizada.

Asistir al Servicio de Rentas Internas en representacion de la clinica en caso de ser
notificado.

Revisar las conciliaciones y el registro de los movimientos bancarios.

Control de los inventarios.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Tabla 34.
Funciones del Mercadélogo

IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO: Marketing

NIVEL.: Operativo

SUPERVISA A:  N/A

REPORTA A: Gerente

PERFIL

COMPETENCIAS INSTRUCCION:  Nivel Superior
Creatividad TITULO: Titulo en Mercadotecnia
Estrategias de promocion EXPERIENCIA: 1afio en puestos similares

Innovacion
Analizar el mercado
Buena comunicacioén

Responsable

DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar la promocion y publicidad de los servicios que brinda

la clinica a la ciudadania

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Definir los canales adecuados para dar a conocer los diferentes servicios que ofrece la
clinica.

Posicionar el servicio en el mercado.

Comunicar las promociones en la pagina de Facebook.

Publicar las actividades que efectda la clinica con sus clientes.

Redactar contenidos publicitarios.

Disefio de pancartas, afiches y volantes.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO: Administrador
NIVEL.: Operativo
ODoNToL06™ 4 SUPERVISAA:  NIA
Sonriendo junto &% REPORTAA:  Gerente
PERFIL
COMPETENCIAS INSTRUCCION:  Tercer Nivel
Trabajo en equipo TITULO: Titulo en Administracion de Empresas y/o
Honestidad Responsabilidad | a fines.
Manejo y dominio de la EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

profesién

Habilidad de comunicacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y la atencion al cliente de

forma que el cliente se sienta satisfecho.

FUNCIONES

Redactar, revisar y archivar documentos tanto fisicos como digitales.

Atender de manera agil, amble y eficaz todas las llamadas telefonicas y concretar las
citas de acuerdo a un orden.

Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Atender a todas aquellas personas que solicitan informacion.

Llevar el control de la asistencia de los empleados.

Recibe, verifica y registra las requisiciones de compras solicitadas.

Cuidar los bienes que tiene a su cargo.

Archivar y llevar un control de los documentos del &rea.

Llevar un control de la caja chica.

Facturar las ventas efectuadas.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 36.
Funciones del Jefe Financiero

IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO: Jefe Financiero

NIVEL: Operativo

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Gerente

PERFIL

COMPETENCIAS INSTRUCCION:  Tercer Nivel
Compromiso TITULO: Titulo en Ingenieria Comercial
Trabajo en equipo EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares
Habilidad de comunicacion DESCRIPCION DEL PUESTO
Honestidad Y | Realizar actividades financieras, registro en el libro diario las
responsabilidad transacciones contables de las operaciones efectuadas en la
Dominio de otros idiomas | (|inica y Ia atencién al cliente de forma eficiente y eficaz.

FUNCIONES

Registro del pago de los clientes.

Entregar factura o comprobante como respaldo del pago efectuado.
Solicitar a los proveedores materiales odontoldgicos con anticipacion.
Mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

Recibe, verifica y registra las requisiciones de compras solicitadas.
Cuidar los bienes gue tiene a su cargo.

Elaborar el balance de los ingresos y gastos para conocer la utilidad.
Garantizar que tantos los ingresos como los egresos de dinero hayan sido
debidamente registrados.

Conocer la situacion econdmica del pais y las tendencias al crecimiento de la

economia.
Conseguir financiacion bancaria al mas bajo interés.

Controlar el flujo de efectivo.
Realizar andlisis la parte financiera de la clinica.
Elaborar un informe financiero semestral de la situacion econémica de la

clinica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 37.
Funciones del Jefe de Odont6logos

IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO: Jefe de Odont6logos

NIVEL.: Operativo

SUPERVISA A:  Odont6logos

REPORTA A: Gerente

PERFIL

COMPETENCIAS INSTRUCCION:  Tercer Nivel
Compromiso TITULO: Odontdlogo General
Trabajo en equipo EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares
Habilidad de comunicacion DESCRIPCION DEL PUESTO
Manejo y dominio de la ["Coordinar las distintas actividades que se desarrollan para
profesion efectuar los tratamientos odontoldgicos.

FUNCIONES

e Control de las actividades efectuadas por los odont6logos.

e Comunicar las indicaciones emitidas por el gerente.

e Verificar que todos los odontdlogos tengan un auxiliar odontoldgico.

e Comunicar al gerente de algun inconveniente que exista dentro de la clinica.
e Cumpliry hacer cumplir los protocolos de higiene y seguridad.

e Verificar que cada odontdlogo se encuentre con el respectivo uniforme, guantes y

mascarilla para evitar contaminacion.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 38.
Funciones del Odont6logo

IDENTIFICACION DEL CARGO
PUESTO: Odontélogos
NIVEL: Operativo
SUPERVISA A: Auxiliares Odontoldgicos
REPORTA A: Jefe de Odont6logos

PERFIL
COMPETENCIAS INSTRUCCION: Nivel Superior
Etica profesional TITULO: Odontdlogo General
Buena comunicacion EXPERIENCIA: 2 afos
Responsabilidad DESCRICION DEL PUESTO
Orientacion al servicio Prestar asistencia odontolégica preventiva y curativa,
Trabajo en equipo atendiendo y aplicando tratamiento clinico — bucal a los

pacientes a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de los
clientes tratados.

FUNCIONES

Suministrar asistencia odontoldgica preventiva, curativa y correctiva en general
a los pacientes.

Examinar al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad
bucal.

Explicar a los pacientes las opciones de tratamiento disponibles para su caso.
Realizar tratamiento en endodoncia, ortodoncia., radiografias y cirugias.
Realizar blanqueamientos, carilla, coronas, implantes, resina, sellantes y
profilaxis dental.

Instruir al auxiliar odontoldgico las tareas a realizar.

Cumplir en todo momento con los estandares de seguridad aplicables, tomar
medidas preventivas para evitar cualquier infeccion o contaminacion.
Mantener en orden el equipo y area de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Administrar anestesia dental u 6xido nitroso, a los fines de reducir el malestar
que pudiesen experimentar los pacientes durante la practica de cualquier
procedimiento de cirugia dental.

Prescripcion de medicamentos para el tratamiento del dolor y las infecciones.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 39.
Funciones del Jefe de Auxiliares Odontol6gicos

IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO: Jefe de Auxiliares Odontol6gicos

NIVEL: Operativo

SUPERVISA A:  Auxiliares Odontoldgicos

REPORTA A: Gerente

PERFIL

COMPETENCIAS INSTRUCCION: Bachiller / Nivel Superior
Trabajo en equipo TITULO: Certificado de Auxiliar de Odontologia
Responsabilidad EXPERIENCIA: 1 afio

Buena comunicacién

DESCRIPCION DEL PUESTO

Espiritu de superacion - - -
P P Coordinar con los odontélogos en cuanto a materiales

Perseverancia L . . .
odontoldgicos, instrumentos y equipos para realizar el

tratamiento un tratamiento de calidad.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Entregar un informe semanal de los materiales que tiene en bodega.

e Emitir un informe al area financiera de los materiales que se necesitan ser
adquiridos.

e Controlar y supervisar que el area de trabajo y los equipos se encuentren en
perfectas condiciones.

e Verificar que los instrumentos se encuentren esterilizados y en perfecto orden.

e Autorizar y entregar los materiales solicitados por los odont6logos.

e Comunicar indicaciones emitidas por el gerente a los auxiliares.

e Supervisar que todos los auxiliares se encuentren con el respectivo uniforme.

Guantes y mascarilla.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 40.
Funciones del Auxiliar Odontolégico

IDENTIFICACION DEL CARGO

PUESTO: Auxiliar Odontoldgico

NIVEL: Operativo

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Odontélogos

PERFIL

COMPETENCIAS INSTRUCCION: Bachiller / Nivel Superior
Trabajo en equipo TITULO: Certificado de Auxiliar de Odontologia
Responsabilidad EXPERIENCIA: 6 meses
Buena comunicacion .
L ealtad DESCRIPCION DEL PUESTO

) Asistir al odont6logo durante el tratamiento de los pacientes y
Perseverancia

asegurar gue el equipo y los materiales estén listos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Asistencia al odont6logo en todo tipo de tratamiento.

e Elaborar una historia clinica para cada paciente.

e Preparar los materiales a utilizar en cada tratamiento.

o Desinfectar y esterilizar los materiales y los instrumentos utilizados por el odont6logo.
¢ Realizar anotaciones, con respecto a la historia clinica de cada paciente.

e Mantener el orden y la limpieza de las herramientas y el area de trabajo.

e Instrucciones de higiene a pacientes y familiares.

e Proporcionar cuidados fisicos y psicolégicos a pacientes nerviosos.

e Realizar acetatos a los pacientes.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Funciones del Jefe de Servicios Generales

IDENTIFICACION DEL CARGO

Responsabilidad
Buena comunicacién
Amabilidad

PUESTO: Servicios Generales
NIVEL: Operativo
SUPERVISA A: N/A
REPORTA A: Gerente
PERFIL
COMPETENCIAS INSTRUCCION: Nivel Superior
Trabajo en equipo TITULO: Ingeniero Industrial

EXPERIENCIA: 2 afos

DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de mantenimiento y reparacion

de bienes muebles e inmuebles de la clinica.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Mantener limpia toda la clinica en especial las areas criticas.

e Efectuar la contratacion de servicios especializados que permita proporcionar
el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo odontolégico,
infraestructura, cdmaras de seguridad, equipo de computacién y vehiculo.

e Realizar pedidos de materiales de limpieza a la administradora de la clinica.

e Verificar que la reparacion de los bienes muebles e inmuebles.

e Custodia los bienes muebles e inmuebles de la clinica.

e Realiza cualquier otra tarea que le sea asignada.

e Realizar informes de las actividades que se han realizado en cuanto al
mantenimiento de los bienes.

e Coordinar con los proveedores visitas técnicas programadas.

e Verificar constantemente que todos los bienes se encuentren en perfecto estado.

e Entregar un informe semestral del estado de los bienes muebles e inmuebles.

e Dar de baja a los equipos en el caso de que ya cumplan con su vida util.

e Elaborar un reporte mensual de las cdmaras de seguridad.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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4.3.6 Reglamento Interno

El presente reglamento interno permite regular las relaciones internas de la empresa
con el trabajador, ademaés se convierte en una herramienta para resolver los conflictos que
se llegaren a presentar dentro de la clinica. La no existencia de este documento seria
complicada sancionar al trabajador por algin acto impropio, pues no habria ningun

sustento.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO CENTRO DE ESPECIALIDADES

ODONTOLOGICAS BBBK ODONTOLOGIA

El Centro de Especialidades Odontoldgicas BBBK Odontologia, legalmente constituida,
con domicilio principal en la ciudad de Ibarra, en aplicacién de lo que dispone el articulo
64 del Codigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el
numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del
mismo Cuerpo de Leyes, aplicara, de forma complementaria a las disposiciones del
Cadigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno en su matriz y agencias (de existir) a
nivel nacional y con el caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y

trabajadores de la clinica.
CAPITULO I

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL

REGLAMENTO

Art.- 1.OBJETO GENERAL. - BBBK Odontologia, tiene como objetivo principal la
presentacion del reglamento interno de trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el

cddigo de trabajo, acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2.0BJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a las

disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa
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los intereses y las relaciones laborales, existentes entre la Clinica BBBK Odontologia y

los empleados. Estas normas, son de carécter obligatoria para ambas partes.
CAPITULO I

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE

APLICACION

Art.- 3.VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde la fecha en que es

aprobado por la Direccion Regional de Trabajo.

Art.- 4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Clinica dara a conocer y difundira este
reglamento a todos los trabajadores, mediante la entrega de un ejemplar a cada uno de sus
trabajadores y con la colocacion de un ejemplar en un lugar visible dentro de las
instalaciones de la clinica. En ningin caso, los trabajadores, argumentaran el

desconocimiento de este Reglamento como motivo de su incumplimiento.

Art.- 5,0RDENES LEGITIMAS. — De acuerdo a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Clinica, los trabajadores deben obediencia y respeto
a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo,
deberan regirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito

que reciban de sus jefes inmediatos.

Art.- 6. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los miembros, que actualmente o a futuro laboren para el Centro

de Especialidades Odontologicas BBBK Odontologia.
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CAPITULO 11l
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 7. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por lo tanto, le
corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento humano, teniendo facultad
para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion a las normas

legales vigentes.

Art.- 8.Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios,
etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas

debidamente autorizadas para el efecto.

Los memorandos referentes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente la

Clinica, seran firmados por el Representante legal.
CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9.Se considera empleados o trabajadores de BBBK Odontologia a las personas que,
por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego
de haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley,
reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o
instructivos de la clinica, presten servicios con relacion de dependencia en las actividades

propias de la clinica.

Art.- 10. El ingreso e incorporacion de nuevos trabajadores es de exclusiva potestad del

Representante Legal.
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Como parte del proceso de seleccion, la clinica podra exigir a los aspirantes la rendicion
de pruebas tedricas o précticas de sus conocimientos, e incluso psicoldgicas de sus

aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

Art.- 11. El contrato de trabajo de cualquiera clase, que se encuentre debida y legalmente
suscrito e inscrito, sera el unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto
de trabajo como dependiente de la clinica, antes de dicha suscripcion sera considerado

aspirante a ingresar.

Art.- 12. Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera

presentar los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania;
certificado de votacion.

d) Presentar copias de los certificados o titulos legalmente conferidos, con el
correspondiente registro de la autoridad publica competente.

e) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

f) Certificados de trabajo y honorabilidad.
Para el caso de contratacion a extranjeros, adicionalmente se debera presentar:

a) Lavisa correspondiente

b) Las autorizaciones de las autoridades de Gobierno competentes.

En lo posterior, el trabajador informard, por escrito y en un plazo méximo de cinco dias
laborables, al area administrativa respecto de cambios sobre la informacidn consignada

en la clinica, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerara falta grave.
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La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector
del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion y

documentos a las autoridades penales que corresponda.

Art.- 13. Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion si
son parientes de trabajadores de la clinica, hasta el cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad.
CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

Art.14. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizard por escrito; vy,
luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo

méaximo de treinta dias contados a partir de la fecha de suscripcion.

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por
primera vez a la Clinica, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y

periodo de prueba maximo de noventa dias, fijado por el Codigo del Trabajo.

Art.- 16. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la Clinica
celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, tomando en cuenta

aspectos técnicos, administrativos y legales.
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JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA

Art.- 17. De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40

horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Clinica, en las areas

de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Cédigo del Trabajo, las jornadas de

labores podréan variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor

que realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de la

Clinica.

Por lo tanto, los horarios de trabajo de BBBK Odontologia quedaran establecidos de la

siguiente manera:

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Mafana

09:00 - 12:00

09:00 - 12:00

09:00 - 12:00

09:00 - 12:00

09:00 - 12:00

08:00 — 12:00

09:00 - 12:00

Tarde

14:00 a 18:00

14:00 a 18:00

14:00 a 18:00

14:00 a 18:00

14:00 a 18:00

Los horarios de trabajo de los fines de semana son de concurrencia opcional para el

personal.
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Art.- 18. Los trabajadores tienen la obligacion de registrar su asistencia utilizando el
sistema de reloj biométrico como mecanismo de registro de asistencia de los trabajadores
a fin de contar con el respaldo de inicio y terminacion de la jornada de y durante la salida

e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Se otorgard 10 minutos de gracia por cualquier eventualidad, pasado ese tiempo se
considerara como atraso. La falta de registro de asistencia al trabajo, se considerara como

falta leve.

El horario establecido para el almuerzo es de 2 horas.

Si un trabajador es reincidente en generar atrasos a su lugar de trabajo, debera ser

sancionado en funcion a lo descrito en el Capitulo XVII articulo 53 de este reglamento.

Art.- 19. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la clinica durante la
jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato. La no
presentacion del permiso al Representante por parte del trabajador, sera sancionada como

falta leve.

La no asistencia al trabajo, sera motivo de descuento en su sueldo por ese dia.

Art.- 20. Si por enfermedad, calamidad domeéstica, fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e
inmediata deberd comunicar por escrito al Representante de la Clinica. Superada la causa

de su ausencia, debera presentar los justificativos que corresponda.

Art.- 21. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador deberéa estar listo con el

uniforme limpio, planchado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Art.- 22. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden

de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de confianza
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y direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Cédigo del Trabajo, asi como también los
trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el

pago de horas extras se deberé tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 23. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen

para:

a) Recuperar descansos 0 permisos dispuestos por el gobierno, o por la Clinica.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del Cédigo

de Trabajo.

Art.- 24. La omision de registro de la hora de entrada o salida, hard presumir ausencia a
la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito a su Jefe

Inmediato.
CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y

JUSTIFICACIONES

Art.- 25. De acuerdo al articulo 69 del Codigo del Trabajo los trabajadores tendran
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones,
las fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador,

en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 26. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los jefes

inmediatos, o Gerencia.

Art.- 27. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los

siguientes requisitos:
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a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacién a su cargo a la persona que
suplird sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto
de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 28. Sin perjuicio de las establecidas en el Cddigo del Trabajo, seran validas las
licencias determinados en este Reglamento, que deberdn ser solicitadas por escrito y
Ilevar la firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada para

concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

Por motivos de maternidad y paternidad

a. Por matrimonio civil del trabajador, tendrd derecho a tres dias laborable
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo
certificado de matrimonio.

b. Paraasistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados
por la Clinica.

c. Tresdias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como, por ejemplo:
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

d. Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo.

Art.- 29. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancién de

amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.
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DE LOS PERMISOS

Art.- 30. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de
fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de
un mes, que seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el transcurso de esa semana;
y, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa autorizacion del

Gerente.

Art.- 31. Para otro tipo de permisos que requiera el trabajador, se debera realizar con 48
horas de anticipacién y que sea por escrito, al Representante, que sea ademas sirve

sustento a las partes.

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 32. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Clinica se orientara
por las disposiciones o0 normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran siempre
en concordancia con la ley, y no podran ser inferiores a los minimos sectoriales

determinados.

Art.- 33. La clinica pagaréa a los Especialistas la remuneracion por quincena, al resto de
personal que comprende asistentes auxiliares, administrativo, la remuneracion es mensual
mediante el deposito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por

la ley.

Art.- 34. La Clinica efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a. Aportes personales del IESS;
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b. Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que
presente el IESS;

c. Ordenados por autoridades judiciales.

d. Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador,
asi como por compras 0 préstamos concedidos por la empresa a favor del
trabajador.

e. Multas establecidas en este Reglamento

f. Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa
como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares,

repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

Art.- 35. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que
realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor
que corresponde se le descontara todos los valores gque esté adeudando a la Clinica, como

préstamos de la Clinica debidamente justificados y los detallados en el articulo anterior.

CAPITULO X

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 36. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato,
esto es dentro de los estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de
cada proceso; caso contrario la clinica se acogera al derecho previsto en el numeral 5 del

articulo 172 del Cddigo del Trabajo.

Art.- 37. Todos los trabajadores de la clinica precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en

beneficio de la clinica, como en el suyo personal.



144
CAPITULO XI

DE LOS CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 38. La Clinica de acuerdo con sus requerimientos, brindara capacitacion y
entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion que sera

elaborado por el Representante.
CAPITULO XII
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 39. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado,
movilizacién sera previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe
Inmediato y por Recursos Humanos y/o su Representante. Para el reembolso deberd
presentar las facturas o notas de ventas debidamente legalizadas de acuerdo con las

normas tributarias que sustenten el gasto.

Art.- 40. No se cancelara gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes establecidas

por la clinica.

Art.- 41. La Clinica y el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal a
cualquier sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente y segun las funciones

que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la clinica.
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CAPITULO XIlI

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 42. Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - La clinica se compromete en proveer un
lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos

sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto
o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religién, sexo, nacionalidad, edad,

discapacidad, con el proposito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo
b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afecta el desemperio laboral y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 43. La Clinica estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de
trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se entendera

acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decisién de cualquier
tipo.

e Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una

persona.
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Art.- 44. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya
mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia para que se inicie las

investigaciones pertinentes y tomar una accién disciplinaria.

Art.- 45. Todo reclamo sera investigado, tratado confidencialmente y se llevara un reporte

del mismo.

CAPITULO X1V

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 46. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cédigo de Trabajo,
las determinadas por la ley, las disposiciones del Contrato de Trabajo, Cddigo de

Conducta y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en
la clinica; que no contravengan al presente reglamento y el cddigo de ética.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en el contrato de trabajo, y en
la descripcion de funciones de cada puesto segun consta en el Manual de
Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia.

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren
impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas por la Clinica
y/o autoridades competentes, sin que en ningin caso pueda alegarse su
incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor especifica confiada.

4. Observar de forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compaferos de trabajo,

superiores, subalternos, clientes y particulares.
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Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los
cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los que
deben atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de uso respectivas.
Velar por los intereses de la clinica y por la conservacién de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y
bienes en general confiados a su custodia, administracion o utilizacién. Y usarlos
exclusivamente para asuntos de la clinica o en caso de extrema emergencia para
asuntos particulares.

En el caso de desaparicién de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la clinica, se procedera a su reposicién a costo
del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe
previamente comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la clinica, se justificara las faltas,
previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado
médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un
Centro Médico autorizado por la clinica.

Guardar absoluta reserva con respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos
relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la Clinica. Esta
informacidn confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
clinica, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de

intereses.
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18.
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Registrar su ingreso a la clinica en el sistema de control de asistencia, cuando el
trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su
jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad a las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la clinica.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener bajo Ilave
toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados de la
clinica.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las necesidades
del servicio, para tal efecto la clinica reconocerd los gastos de transporte,
hospedaje y alimentacion en que se incurra, segun el Art. 42 numeral 22 del
Cadigo del Trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, capacitacién y otros eventos que se consideren
necesarios, COmo parte para mejorar sus conocimientos.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de la
clinica, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las preguntas
que le formulen.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, equipos Yy materiales odontoldgicos correspondientes para
desempefiar su trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien

o sufran dafios.
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19. Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Clinica, asi
como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad
como el uso de aparatos y medios de proteccion proporcionados por las mismas.

20. Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a los
bienes e intereses de la clinica o a la vida de los trabajadores, asi mismo debera
comunicar cualquier dafio que hicieren sus comparieros, colaborar en los
programas de emergencia independientemente de las funciones que cumpla cada
trabajador.

21. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen
0 puedan causar dafio a la clinica.

22. En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata
al Jefe Inmediato, 0 a quien ejerza la representacion legal de la clinica, a fin de
concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Cédigo del
Trabajo.

23. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectue el Ministerio de Salud
Publica a la clinica por medio de sus representantes, o auditores.

24. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la clinica
en las fechas establecidas por la misma.

25. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o

beneficio que sea pagado por parte de la clinica.

DE LOS DERECHOS

Art.- 47. Seran derechos de los trabajadores de BBBK Odontologia

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el cargo que desempefie,

los beneficios legales y los beneficios de la clinica.
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Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivos,
y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Clinica.

Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decisién le puede perjudicar.

Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la clinica tendiente a elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones.

Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de

palabra y obra.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 48. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cédigo del Trabajo,

que se entienden incorporadas a este Reglamento y Coddigo de Conducta, y las

determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a)

b)

Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia 0 que sean afines al giro de Clinica. El trabajador debera
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

Exigir, recibir dinero o en especies, de personas naturales o juridicas, proveedores,
clientes o con quienes la Clinica tenga algan tipo de relacion o como retribucién
por servicios inherentes al desempefio de su puesto.

Alterar los precios del servicio que ofrece la Clinica a cambio de recompensas en

beneficio personal.
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h)
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Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores sin
previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros de trabajo
a suspender las suyas.

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez
concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los utiliza; peor ain producir dafio, pérdida, o destruccién intencional,
negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo.
Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe
realizar actividades ajenas a las funciones de la clinica o que alteren su normal
desarrollo; por lo que le esta prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado
al trabajo, en labores o gestiones personales, asi como realizar durante la jornada
de trabajo negocios y/o actividades ajenas a la Clinica o emplear parte de la
misma, en atender asuntos personales o de personas que no tengan relacién con la
Clinica, sin previa autorizacion del Jefe inmediato.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Clinica, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello.

Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades

especificas de su trabajo.
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Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Clinica que no
estén debidamente aprobados por la Gerencias o por el Responsable de Sistemas.
Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con la
empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y
financieros de la Clinica; emitir comentarios con los trabajadores y terceras
personas en relacion a la situacién de la clinica.

Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos que
realice la Clinica, ningun trabajador de la misma, podra dar informacién, excepto
el personal de contabilidad que dara informacién Gnicamente a sus superiores.
Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacién proporcionada por
los clientes a la clinica.

Todo personal que maneje fondos de la Clinica, no podra disponer de los mismos
para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar a la
maxima sancién establecida en este reglamento, que implicara la separacion de la
Clinica previo visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente, sin
perjuicio de otras acciones legales a que hubiere lugar.

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Clinica o sus clientes, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes
sin la debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la clinica y de cualquiera de sus clientes o proveedores.
Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,

pensamiento politico, etc., en el interior de la Clinica.
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Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Clinica y en su entorno, asi como
también hacer escandalo dentro de la Clinica.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
empresa o en el desempefio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los
efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas y
estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su
trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del
trabajo o las personas.

Fumar en el interior de la clinica.

No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencién y seguridad
impartidas por la clinica y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccién
de seguridad proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento

de Seguridad y Salud Ocupacional,

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la clinica que pueda

poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de

las personas que tengan autorizacion de la empresa.

bb) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por

la Clinica en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;
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cc) Esta prohibido entregar las claves a sus compafieros o terceros para que utilicen;
por tanto, la clave asignada es personal y su uso es de responsabilidad del
trabajador.

dd) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por autorizacion
escrita del empleador.

ee) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores.

ff) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la clinica.

gg) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus

superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.
CAPITULO XVI

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA

CLINICA

Art.- 49. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Clinica, como: dinero,
insumos, vehiculos, valores o inventario; como el personal de tesoreria, repuesto, bodega,
agencias y cualquier otra area que estén bajo su responsabilidad son personalmente
responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente

comprobada.

Art.- 50. Todas las personas que manejan recursos econdmicos estaran obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de cajas imprevistos que ordene la Clinica; y
suscribiran conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificacion

de las existencias fisicas y monetarias.
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CAPITULO XVII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 51. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias
de la clinica se les aplicara las sanciones dispuestas en el Cadigo del Trabajo, Codigo de

ética, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

Art.- 52. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de
las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte
proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Codigo del Trabajo. En el
caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion debida
de las labores encomendadas, se procedera a descontar los valores cancelados por

viaticos, transporte, etc.

Art.- 53. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia

y de los perjuicios causados a la Clinica, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral con tres amonestaciones escritas, previo visto

bueno sustanciado de conformidad con la Ley.
DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 54. La amonestacidn escrita sera comunicada al trabajador en persona, quien debera

suscribir la recepcién del documento respectivo.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.
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Art.- 55. La sancion pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Gerente, de oficio
0 a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la clinica; se aplicara en caso de que
el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a juicio del Gerente
General no merezca el trdmite de Visto Bueno, constituira en el descuento de una multa
de hasta el 10% de la remuneracion del Trabajador. La sancion pecuniaria no podré
superar el 10% de la remuneracion dentro del mismo mes calendario, y en el caso de
reincidencia se debera proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el correspondiente

tramite de Visto Bueno.

Art.- 56. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los

siguientes casos:

1. No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

2. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia,;

3. Realizar en las instalaciones de la Clinica propaganda con fines comerciales o politicos;

4. Ejercer actividades ajenas a la Clinica durante la jornada laboral.

5. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

6. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el publico que

acuda a la clinica.

7. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que la Clinica

preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el personal.

8. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;
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DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 57. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se refiere el

articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 58. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado en los siguientes

Casos:

58.1 La falta de registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

58.2 La no presentacion del permiso al Representante por parte del trabajador, sera

sancionada como falta leve.

58.3 Presentarse al trabajo sin el uniforme.

58.4 Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios

establecidos por la clinica.

58.5 Recibir dinero o recompensas de cualquier clase, proveniente de personas naturales
0 juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Clinica tenga algun tipo de relacion o

como retribucidn por servicios inherentes al desempefio de su puesto.

58.6 Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe realizar

actividades ajenas a las funciones.

Son ademas faltas leves:

a) La reincidencia por més de tres veces en los casos que hayan merecido amonestacion

verbal dentro del mismo periodo mensual.

b) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.
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c) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le

suministre la clinica.

d) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a ellos

encomendados.

e) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los examenes

médicos y chequeos.

f) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacion de peligro se
genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la separacion

del trabajador, previo visto bueno.

g) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

h) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro acto
que conforme otras disposiciones de este reglamento sean sancionadas con multa y no

constituya causal para sancion grave.

i) Ingresar datos erréneos en la facturacion de productos y servicios.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 59. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la
terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al trabajador y
seran sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de la falta las

siguientes:

a) Estar incurso en una 0 mas de las prohibiciones sefialadas en el presente Reglamento,
excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea considerada previamente

como falta leve por la Clinica, de conformidad con lo prescrito en este instrumento.



159

b) Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser contratado

por la clinica.

c) Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta

0 atraso.

d) Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los mecanismos

preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin autorizacion de sus superiores.

e) Alterar de cualquier forma los controles de la clinica sean estos de entrada o salida del
personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de procesos de

la empresa, etc.

f) Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado,

informacidn en medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

g) Encubrir la falta de un trabajador.

h) No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucién de algun trabajo, y ocultar

estos trabajos.

i) Dafiar materiales, herramientas, maquinas, aparatos, instalaciones, edificios, enseres y

documentos de la Clinica.

J) Revelar a personas extrafias datos reservados, sobre la tecnologia, informacion interna

de la Clinica, e informacién del cliente.

k) Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a jefes,
compafieros, o subordinados, asi como también el originar o promover peleas o rifias entre

sus comparieros de trabajo;
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I) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia.

m) Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos, normas,
politicas, codigo de conducta y demas disposiciones vigentes y/o que la clinica dicte en

el futuro.

n) Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, compafieros o jefes

superiores.

0) Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido contratado, el

mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.

p) Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones
sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido merecedores

de amonestaciones escritas por tales actos.

g) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley,

sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador.

r) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

s) Paralizar las labores o incitar la paralizacion de actividades.

t) Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un tema de
transito es potestad de la clinica, si el trabajador falta mas de tres dias se puede solicitar

visto bueno.
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CAPITULO XVIII

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 60. Los trabajadores de BBBK Odontologia cesaran definitivamente en sus
funciones o terminaran los contratos celebrados con la clinica, por las siguientes causas,

estipuladas en el articulo 169 del Cédigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato

b) Por acuerdo de las partes.

c) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d) Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continue la clinica. Por caso
fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto y demas
acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que previsto,

no pudieran evitar.

e) Por visto bueno presentado por el trabajador o empleador.

f) Por las demaés establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y Cédigo del

Trabajo.

Art.- 61. El trabajador que termine su relacion contractual con BBBK Odontologia, por
cualquiera de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Cédigo
del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacion
pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos en el Cadigo del

Trabajo.



162
CAPITULO XIX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA CLIINICA

Art.- 62. Son obligaciones de la clinica, a parte de las establecidas en el Cddigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de

vista higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo hecho

que se relacione con la prestacion de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para

el desempefio de sus funciones.
d) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

e) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y

consultas de los trabajadores.

f) Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que

constaten el fiel cumplimiento del Cddigo del Trabajo y del presente Reglamento.

g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus

trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art.- 63. Son prohibiciones de la clinica, a parte de las establecidas en el Cddigo de

Trabajo, Estatuto, Cadigo de Etica, las siguientes:

a) No se podréa retener por concepto de multas mas del diez por ciento (10%) de la

remuneracion.
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b) Exigir al trabajador que realice sus compras de alimentos o cualquier articulo en tiendas

0 lugares determinados.

c¢) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores.

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores.

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisién de la documentacién

referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XX

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 64. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e
higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada la clinica para hacer

uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 65. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Codigo de ética, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud de

su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 66. La clinica aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier tiempo,
las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez
aprobadas las reformas o adiciones, la clinica las hara conocer a sus trabajadores en la

forma que determine la Ley.
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Art.- 67. En todo momento la clinica impulsara a sus trabajadores a que denuncien sin
miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacién al presente reglamento
y malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a la Empresa, sus

funcionarios o trabajadores.

Art.- 68. Entodo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Céodigo
del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento

Interno de Trabajo.

Art.- 69. EI presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su
aprobacion por el Director Regional de Trabajo, posteriormente la Clinica les hard a

conocer a sus trabajadores.
Atentamente,
4.3.7 Cadigo de Etica

El cdédigo de ética propuesto, da cumplimiento de los valores y politicas de la
clinica, a través de este se regulan los comportamientos de las personas, ayudando al

fortalecimiento de la cultura organizacional del centro odontolégico.
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- Objetivo

El presente Codigo de Etica de BBBK Odontologia, tiene como objetivo presentar la
mision, vision, valores, politicas que la clinica promueve y espera que sus miembros

cumplan, en el ejercicio de las funciones.
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Articulo 2.- Alcance

Este Codigo ampara a todos los miembros de la clinica odontoldgica y a la sucursal en

donde la organizacion opere.

CAPITULO I

PRINCIPIOS Y VALORES

Articulo 3.- Principios y valores

Trabajo en equipo: integrar la participacion de todos los miembros que
integran la clinica desde el gerente hasta los empleados a fin de cumplir con

los objetivos propuestos.

Vocacion de servicio: adoptar una actitud permanente de solucion a los

problemas de salud bucal de los clientes.

Respeto: respetar y valorar a los empleados, clientes y proveedores,
escuchando sus opiniones o sugerencias para mejorar las deficiencias en la
clinica, ademas proporcionando igualdad de oportunidades a todo el personal

para lograr un desarrollo personal y profesional.

Calidad: ofrecer un servicio de calidad, tratando de superar siempre las

expectativas de los clientes.

Honestidad: realizar las actividades y funciones con transparencia y rectitud.

Integridad: ser profesionales honrados, honestos, respetuosos con los demas
y asi mismo, ser puntuales, disciplinados y mantener firmeza en las acciones

efectuadas.
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CAPITULO 11l

NORMAS ETICAS DE LOS MIEMBROS DE LA CLINICA

Articulo 4.- Normas éticas del Gerente

Acatar, cumplir y hacer cumplir la normativa que regula a la clinica, cumpliendo

los requerimientos y exigencias que se determinen.

Promover el cumplimiento de la filosofia organizacional, por medio de la

socializacion constante a su equipo de trabajo.

Velar por la satisfaccion de los servicios con los clientes.

Promover una amplia comunicacion con el equipo de trabajo.

No permitir el irrespeto hacia la dignidad individual de los empleados.

Promover habitos saludables en todo momento para mantener el bienestar fisico

y mental de los empleados.

Articulo 5.- Normas éticas de los Empleados

Cumplir las disposiciones del presente codigo y demas normativa que posee la

clinica.

Dedicacion leal a la clinica en los horarios establecidos.

Uso honrado y eficaz de tiempo para el desempefio de su trabajo, evitando la

utilizacion de materiales para fines propios.

Demostrar buen comportamiento en el &mbito laboral y en las relaciones con los

clientes y sus familias.



167

e Guardar la confidencialidad de la informacién relacionada con la clinica sobre

clientes y proveedores con terceros.

e Contribuir a crear un buen clima de trabajo para que todos quienes conforman la

clinica tengan experiencia positiva con la misma.

Articulo 6.- Normas éticas de los Proveedores

e Seleccionar a proveedores que cumplan con los mismos valores de la clinica,

posea buena reputacion en el mercado.

e Los proveedores no deberan poner en juego la reputacion de la clinica.

e Protegeran la informacion confidencial que la clinica lo proporcione.

CAPITULO IV

SOBRE LOS RECURSOS Y SISTEMAS

Articulo 7.- Recursos

e Es responsabilidad de todos los empleados cuidar y proteger los equipos

odontoldgicos, materiales, a fin de evitar el dafio, hurto o un mal uso de ellos.

Articulo 8.- Sistemas

e Los sistemas de teléfono, correo electrénico, internet de la clinica son para fines

laborales, por tal motivo el mal uso tendra su respectiva sancion.

Articulo 9.- Sistema contable

e La persona encargada del sistema contable debe realizar los respectivos registros

en el momento que ocurre el hecho, sin omision de ninguna.

Articulo 10.- Acceso
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e Se debe establecer contrasefias de acceso, y de ninguna manera se compartira con

otras personas, aun el caso de que la persona que solicite posea un alto cargo en

la clinica.
CAPITULO V

SOBRE REGISTRO DE INFORMACION

Articulo 11.- Alteracion

e Esta prohibido totalmente distorsionar los registros y/o informacién contable,

falsear las operaciones con finalidad de engafio o generar beneficio personal.

Articulo 12.- Exposicion

Los miembros de la clinica que realicen actividades como pasantes, deberan abstenerse
de utilizar informacion confidencial del consultorio, solo optaran por el uso de

informacidn puablica.
CAPITULO VI
CONDUCTA ETICA EN LA SOCIEDAD

Articulo 13.- Publicidad

e La comunicacién a través de la publicidad debera ser honesta, leal, basadas en
principios de la filosofia institucional, ademas se cumplira lo dispuesto en los
articulos 38-40 del Codigo de ética profesional para odontologos de la Federacion

Odontoldgica Ecuatoriana.

Articulo 14.- Competencia

e Fortalecer alianzas con clinicas del sector que mantengan valores semejantes,

creando ventajas competitivas sostenibles.
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e Respetar a los competidores y siempre al expresar comentarios, utilizar

informacion basada en hechos.
Articulo 15.- Con el medio ambiente

e Realizar actividades que contribuyan a la prevencién de la contaminacion,
reforestacion de los paramos, en especial atencion a la conservacion eficiente de

recursos y minimizar residuos.
e Implementar plan de manejo y gestién de residuos odontoldgicos.
CAPITULO VII
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 16.- Faltas al Codigo

e Todo el personal de BBBK Odontologia en cualquier nivel jerarquico, sera
ejemplo en el cumplimiento de su labor, difusion constante entre el equipo de
trabajo. La realizacion de practicas ajenas al negocio y al respectivo Codigo sera

sujeto a medidas disciplinarias que disponga el Gerente.

Las sanciones por incumplimiento al Cédigo de ética seran de acuerdo a la gravedad de

la falta, y son las siguientes:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion escrita
c) Suspension temporal

d) Hasta la denuncia ante las autoridades pertinentes, y
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e) Aplicacion de las debidas sanciones establecidas en el articulo 57 del Reglamento

Interno de Trabajo.

4.3.8 Gestion de Riesgos Operativos

Los riesgos operativos estan inmersos en los servicios que presta la clinica, mismos
que pueden afectar el desarrollo normal de las actividades, frente a esta situacion se
recomienda la identificacion, evaluacion y valoracion de los riesgos, con el objetivo de

controlar y mitigar.

La propuesta de gestion de riesgos, se efectla a través del siguiente esquema, donde
se detalla el riesgo con su correspondiente frecuencia de ocurrencia, impacto, y

consecuencias que pueden afectar al cumplimiento de los objetivos de la clinica.

Posterior a lo indicado anteriormente se elabora un plan de contingencia estableciendo
normas basicas de seguridad, medidas preventivas, antes los riesgos operativos y como
también de los riegos naturales asociados a fendmenos que puede suscitarse, y finalmente

la clasificacion de los residuos y desechos para una correcta gestion de los mismos.
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Tabla 42.
Identificacion de riesgos operativos por agentes biologicos

IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS

Cargo: Especialista

Proceso: Agregadores de valor

Sub Proceso: Pre-tratamiento; Tratamiento

1. Objetivo del Proceso:

Definir medidas de cuidado y/o proteccion, al odontélogo, auxiliar y pacientes, al

realizar diagnostico y aplicar procedimientos odontoldgicos.

2. Actividad del subproceso susceptible a una situacion:
Diagndstico
Preparacion del paciente

Aplicacion de procedimientos

3. Detalle de la situacién que impide la consecucion del objetivo:
El Especialista tiene riesgo de contraer enfermedades a través de:

-Inoculacion por vacuna o contacto (hepatitis virica, SIDA, herpes)
-Por via inhalatoria o saliva (infecciones viricas del tracto respiratorio, tuberculosis)

-Conjuntivitis infecciosa por bacterianas y viricas.

4. Agentes que lo ocasionaron:
Especialista, asistente auxiliar, pacientes

Virus, bacterias

5. Elementos que resultarian afectados:

Personal de la clinica y pacientes

6. Razones generadores de la situacion:
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Incumplimiento de politicas de seguridad

Bajas defensas en el organismo

Frecuencia de la ocurrencia:
Alta: una vez al cuatrimestre
Media: una vez al semestre

Baja: més de dos veces al semestre

- LI

Consecuencias:

Posibilidad de contraer enfermedades escritas anteriormente, que afecta al personal

profesional de la clinica.

9. Impacto:
- Catastrofico: Sanciones al representante legal, baja competitividad en el medio.
|:| Moderado: Seguimiento de entidades de control, comentarios negativos de la
clinica
|:| Leve: retrasos en la atencion.

10. Identifique el riesgo principal de la situacion:

Disminucion en el nimero de especialistas que laboran en la clinica.

11. Control del riesgo:

¢Para prevenir o mitigar el riesgo existe control de las actividades? Sl - NO |:|

¢Actualmente se esta aplicando? Sl - NO |:|

Fuente: Dental (2018)
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Tabla 43.
Identificacion de riesgos operativos por agentes fisicos

IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS

Cargo: Especialista

Proceso: Tratamiento

Sub Proceso: Pre-tratamiento; Tratamiento

1. Objetivo del Proceso:

Definir medidas de cuidado y/o proteccidn, al odontdlogo, asistentes y pacientes, al
aplicar procedimientos odontolégicos.

2. Actividad del subproceso susceptible a una situacion:
Diagndstico
Preparacion del paciente

Aplicacion de procedimientos

3. Detalle de la situacién que impide la consecucién del objetivo:
El Especialista puede presentar los siguientes riesgos:
-Riesgos por rayos x (radiodermitis)
-Radiaciones por lampara haldgena (lesion de la retina)
-Patologia producido por el ruido (pérdida de la audicion)
-Cuerpo extrafio ocular (lesion en la conjuntiva y corneas)

-Patologia producida por inhalacion de polvo inorganico conocido fibrosis pulmonar.

4. Agentes que lo ocasionaron:
Especialista, asistente auxiliar, pacientes

Radiaciones ionizantes

5. Elementos que resultarian afectados:
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Personal de la clinica y pacientes

6. Razones generadoras de la situacion:
No utilizacién de medidas de seguridad
Alta intensidad y tiempo de exposicion con aparatos de rayos x

lluminacion inadecuada

Frecuencia de la ocurrencia:
Alta: una vez al cuatrimestre
Media: una vez al semestre

Baja: mas de dos veces al semestre

- LJHLJ -

Consecuencias:

Patologias frecuentes en el personal odontolégico

9. Impacto:
|:| Catastrdfico: Sanciones al representante legal, baja competitividad en el medio.
- Moderado: Seguimiento de entidades de control, comentarios negativos de la
clinica
|:| Leve: retrasos en la atencion.

10. Identifique el riesgo principal de la situacion:
Disponibilidad no inmediata de un suplente para la clinica

Disminucion de ingresos para la clinica

11. Control del riesgo:
¢Para prevenir o mitigar el riesgo existe control de las actividades? Sl - NO |:|

¢Actualmente se esta aplicando? SI - NO |:|

Fuente: Dental (2018)



175

Tabla 44.
Identificacion del riesgo operativo por agentes quimicos

IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS

Cargo: Especialista y /o Asistente auxiliar

Proceso: Agredadores de valor

Sub Proceso: Pre-tratamiento; Tratamiento

1. Objetivo del Proceso:

Definir medidas de cuidado y/o proteccidn, al odontdlogo y asistentes, al ejecutar la

aplicacién procedimientos odontoldgicos.

2. Actividad del subproceso susceptible a una situacion:
Diagndstico
Preparacion del paciente

Aplicacion de procedimientos

3. Detalle de la situacién que impide la consecucién del objetivo:
El Especialista puede presentar los siguientes riesgos:
Patologias por agentes irritantes y sensibilizantes

-Latex

-Resinas acrilicas

-Yodo y desinfectantes

Patologia por irritantes y sensibilizantes respiratorias.

4. Agentes que lo ocasionaron:

Especialista, asistente auxiliar, pacientes, clientes

5. Elementos que resultarian afectados:

Personal de la clinica, pacientes y clientes
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Equipos odontoldgicos

6. Razones generadoras de la situacion:
Poca ventilacién
Derrame accidental de sustancias

Manipulacion sin proteccion de sustancias

Frecuencia de la ocurrencia:
Alta: una vez al cuatrimestre
Media: una vez al semestre

Baja: mas de dos veces al semestre

- LJAL] -

Consecuencias:

Afectacion a la salud del profesional, auxiliar, pacientes, hasta de clientes.

Impacto:
Catastroéfico: Sanciones al representante legal, baja competitividad en el medio.
Moderado: Seguimiento de entidades de control, comentarios negativos de la

clinica

iy [Hp

Leve: retrasos en la atencion.

10. Identifique el riesgo principal de la situacion:

Pérdida de clientes por no cumplir con medidas de seguridad

11. Control del riesgo:

¢Para prevenir o mitigar el riesgo existe control de las actividades? Sl - NO |:|

¢Actualmente se esta aplicando? Sl - NO |:|

Fuente: Dental (2018)
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Tabla 45.
Identificacion de riesgo operativo por la carga de trabajo

IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS

Cargo: Especialista

Proceso: Agregadores de valor

Sub Proceso: Pre-tratamiento; Tratamiento

1. Objetivo del Proceso:

Definir medidas de cuidado y/o proteccidn, al odontdlogo y asistentes, al ejecutar la

aplicacién procedimientos odontolégicos.

2. Actividad del subproceso susceptible a una situacion:
Diagndstico
Preparacion del paciente

Aplicacion de procedimientos

3. Detalle de la situacién que impide la consecucién del objetivo:
El Especialista puede presentar los siguientes riesgos:
Patologias por sobrecarga fisica:
-A nivel de la columna vertebral (dolor de espalda)
-A nivel de la mano (sindrome del tlnel carpiano)
-Patologia del hombro y brazo
Patologia por sobrecarga psiquica
-Estrés laboral

-Sindrome de desgaste profesional o burnout.

4. Agentes que lo ocasionaron:

Especialista, asistentes auxiliares
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Exceso numero de pacientes a atender

5. Elementos que resultarian afectados:

Personal de la clinica

6. Razones generadoras de la situacion:

Mala distribucién de tiempo, por parte de administracion de la clinica al profesional.

Inadecuado ambiente laboral.

7. Frecuencia de la ocurrencia:
Alta: una vez al cuatrimestre
Media: una vez al semestre

Baja: més de dos veces al semestre

8. Consecuencias:
El nivel de rendimiento del profesional en el trabajo se ve afectado.

El procedimiento no se realiza con calidad.

9. Impacto:
|:| Catastroéfico: Sanciones al representante legal, baja competitividad en el medio.
|:| Moderado: Seguimiento de entidades de control, comentarios negativos de la
clinica
- Leve: retrasos en la atencion.

10. Identifique el riesgo principal de la situacion:

Desventaja competitiva por un mal servicio

11. Control del riesgo:

¢Para prevenir o mitigar el riesgo existe control de las actividades? Sl - NO |:|

¢Actualmente se esta aplicando? Sl - NO |:|

Fuente: Dental (2018)
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Tabla 46.
Identificacion de riesgos operativos — riesgo financiero

IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS

Cargo: Gerente

Proceso: Agredadores de valor

Sub Proceso: Post-Tratamiento

1. Objetivo del Proceso:

Gestionar los residuos y desechos de la clinica, con la finalidad de aportar al cuidado

ambiental.

2. Actividad del subproceso susceptible a una situacion:

Satisfaccion de los clientes en la atencién recibida

3. Detalle de la situacidén que impide la consecucion del objetivo:

Desconocimiento por parte del personal, sobre la clasificacion correcta de los residuos
y desechos peligrosos.

4. Agentes que lo ocasionaron:
Personal de la clinica

Entidades de control

5. Elementos que resultarian afectados:
Caja / Bancos

Mala imagen para la clinica

6. Razones generadoras de la situacion:

Desconocimiento, falta de capacitacion e informacion sobre la gestion de los residuos y

desechos de la clinica, reglamento emitida por el Ministerio de Salud Publica.

7. Frecuencia de la ocurrencia:
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Alta: una vez al cuatrimestre
|:| Media: una vez al semestre
- Baja: més de dos veces al semestre

8. Consecuencias:

Clasificacion erronea de los residuos y desechos peligrosos

Impacto:
Catastroéfico: Sanciones al representante legal, baja competitividad en el medio.
Moderado: Seguimiento de entidades de control, comentarios negativos de la

clinica

iy [p

Leve: retrasos en la atencion.

10. Identifique el riesgo principal de la situacion:
Sancion pecunaria 25% de la remuneracion béasica unificada de acuerdo a la

ordenanza municipal.

11. Control del riesgo:

¢Para prevenir o mitigar el riesgo existe control de las actividades? Sl - NO |:|

¢Actualmente se esta aplicando? Sl - NO |:|

Fuente: (Ordenanza que Regula la Gestion de Desechos Sanitarios Peligrosos Infecciosos en el

Canton lbarra, 2016)
e Evaluacion y valoracion

La evaluacion de riesgos es de suma importancia, ya que permite identificar y se
pretende eliminar el riesgo que se encuentra entorno al lugar de trabajo; posterior a ello
se realiza la valoracién del mismo, permite conocer la magnitud de impacto que genera
en la clinica y las medidas que se deben de tomar para actuar con urgencia ante la

situacion.

Los riesgos operativos identificados tendran la respectiva escala de valoracién en

funcién a la siguiente tabla:
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Tabla 47.
Escala de frecuencia
Frecuencia Valor Calificacion
Alta 1 vez al cuatrimestre 3
Media 1 vez al semestre 2
Baja Superior al semestre 1
Fuente: (ISO 9001, 2015)
Tabla 48.
Escala de impacto
Frecuencia Calificacion Elementos
Catastréfico 20 Sanciones al representante legal, baja
competitividad en el medio.
Seguimiento de entidades de control,
Moderado 10
comentarios negativos de la clinica
Leve 5 Retrasos en la atencion.

Fuente: (1ISO 9001, 2015)

Tabla 49.
Escala de periodicidad de control

Escala Tiempo Ponderacién
Permanente Todo el tiempo 3
Periodico Una vez al mes 2
Ocasional Una vez al trimestre 1

Fuente: (1SO 9001, 2015)
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Tabla 50.
Matriz de valoracion de riesgo

VALORACION DE RIESGO

Riesgo moderado
Alta
a) 3 15
é Riesgo tolerable Riesgo
_ Media moderado
m
3
8 2 10 20
o Riesgo aceptable Riesgo Riesgo
Baja tolerable moderado
1 5 10 20
Leve Moderado Catastroéfico
5 10 20
IMPACTO

Fuente: (1SO 9001, 2015)

Indicaciones:

Para valorar el riesgo si es aceptable, tolerable, moderado e importante, dentro de la

matriz elaborada, se realiza los siguientes pasos:

Paso 1: Se ubica en la columna PROBABILIDAD, determinamos si es “Alta, media, o
baja”.

Paso 2: Buscar en la fila del IMPACTO, de igual manera buscamos si el “Leve, moderado

o catastrofico”.

Paso 3: Al cruzarse la PROBABILIDAD E IMPACTO dentro de la matriz, sera el riesgo
identificado. Cabe resaltar que por minimo que sea la ponderacion del riesgo, se debe

hacer el mismo énfasis y tienen la misma importancia, para actuar ante ellos



Tabla 51.
Matriz de riesgos Centro de Especialidades Odontolégicas BBBK Odontologia
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Identificacion -
© ./
riesgo . ) S| 2 Valoracion
N° Proceso Consecuencias Riesgo HR )
operativo s g- del riesgo
o -_—
|-
(a
1 | Tratamiento | Riesgos por | Posibilidad de contraer | Disminucion en el
agentes enfermedades por | nUmero de
bioldgicos inoculacion por vacuna, via | especialistas que
inhalatoria o saliva, por | laboranenlaclinica. | 3 | 20

virus o bacterias, que afecta
al personal profesional de la

clinica y pacientes.

Control

Periodicidad

Verificar las cartillas
de vacunacion,
misma  que  se
encuentre completa

la aplicacion.

Permanente
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Identificacion

g g
riesgo _ ] S| 8 Valoracion o
N° Proceso Consecuencias Riesgo R ) Control L
operativo 8 g' del riesgo 3
O | = —
S [¢B]
o o
2 | Tratamiento | Riesgos por Disponibilidad  no Verificar el uso de
agentes fisicos inmediata de un medios de seguridad
suplente para la Riesgo destinadas al riesgo |
clinica 2110 moderado por agentes fisicos. §
©
£
Disminucion de 20 E
ingresos para la
clinica
3 | Tratamiento | Riesgos por | Afectacion a la salud del | Pérdida de clientes - Implementar un plan
: - : 1€Sg0 - )
agentes profesional, auxiliar, | por no cumplir con de  mantenimiento | €
o _ _ _ _ 2110 moderado _ =
quimicos pacientes, hasta de clientes | medidas de seguridad o preventivo dentro de | &
la clinica. &
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Identificacion - =
© ./
riesgo . _ S| 2 | Valoracion 3
N° Proceso Consecuencias Riesgo R ) Control L
operativo [ g- del riesgo 3
O | = —
[ (5
o o
4 | Tratamiento | Riesgo por la | El nivel de rendimiento del | Desventaja Reorganizar el
carga de | profesional en el trabajo se | competitiva por un s tiempo de trabajo
trabajo ve afectado. mal servicio 3
J 2| 5 tolerable %
El procedimiento no se 10 5
P Implementar plan de | &
realiza con calidad. L
motivacion
5 | Post Riesgo Clasificacion erronea de los | Sancion  pecuniaria Capacitar al personal
tratamiento | financiero residuos y desechos | 25% de la R.B.U de 1| 10 Riesgo sobre la gestion de | 'S
o
peligrosos acuerdo a la tolerable 10 | residuos y desechos. | '@
[&]
ordenanza municipal O
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En el Centro de Especialidades Odontolégicas BBBK Odontologia se determinaron
cinco riesgos, siendo los siguientes: riesgos por agentes bioldgicos dado que se manifiesta
la posibilidad de contraer enfermedades mediante inoculacién por vacuna como el VIH,
hepatitis entre las méas frecuentes, lo que genera una disminucién en el nimero de
especialistas que presten servicios en la clinica, ocasionado un riesgo intolerable, ante lo
cual se define el control de la verificacion permanente de las cartillas de vacuna del

personal y su sistema inmune sea fuerte ante estos virus y bacterias.

El riesgo por agentes fisicos presenta la no disponibilidad inmediata de un suplente
para el trabajo, por ende, también existe la disminucion de ingresos para la clinica al no
contar con el especialista que cubra la necesidad del cliente; este riesgo ocasiona
patologias frecuentes en el personal quimicos, representando un riesgo moderado, para el

cual se verifica permanentemente el uso de los equipos de seguridad.

El riesgo por agentes quimicos afecta la salud del profesional, auxiliar, pacientes y
hasta de clientes, como también del ambiente, generando pérdida de clientes al no cumplir
con las medidas de seguridad, ocasionando un riesgo moderado, para el cual el control se
basa en implementar un plan de mantenimiento preventivo que no afecte a la salud y a la

contaminacion del ambiente, el mismo que tendra un control permanente.

El riesgo por la carga de trabajo tiene consecuencias en el nivel de rendimiento del
trabajo que realiza el profesional, por lo cual la aplicacion de procedimientos no son de
calidad, representando una desventaja competitiva para la clinica en el mercado,
presentando un nivel de riesgo tolerable, definiendo controles de reorganizacion del
tiempo de trabajo para el profesional y se lleve a cabo un plan de motivacion que se
enmarca en proporcionar elogios, reconocimientos, mejorar el ambiente laboral, entre

otros, controlando de manera periddica.
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El riesgo financiero se presenta por una inadecuada clasificacion de los residuos y
desechos peligrosos, que es controlado por el GAD San Miguel de Ibarra, a través de la
respectiva ordenanza, lo que ocasiona una sancion pecuniaria en el 25% de la
remuneracion bésica unificada, representado un riesgo tolerable, frente a esto el control
respectivo es la capacitacion al personal sobre la gestion de residuos y desechos, que se

ejecutara ocasionalmente.

4.3.9 Plan de contingencia

El plan de contingencia esta disefiado para el Centro de Especialidades Odontoldgicas
BBBK Odontologia, con el objetivo de planificar y describir las acciones para prevenir,
manejar y controlar accidentes, incidentes y eventualidades ya sean materiales o
personales con respuestas rapidas y efectivas, con la finalidad de garantizar el

funcionamiento de la clinica.

PLAN DE CONTINGENCIA CENTRO DE ESPECIALIDADES

ODONTOLOGICAS BBBK ODONTOLOGIA

Medios de proteccion de la clinica

Colocar la lista de teléfonos de emergencia que debera estar a la vista de todos y

en un lugar de fécil acceso.

e En caso de emergencia se dara aviso de forma inmediata a todo el personal que

trabaja en la clinica.

e Instalar una alarma de emergencia para cualquier eventualidad.

e Establecer salidas de emergencia en caso de presentarse un incidente dentro de la

clinica, debera estar ubicada en un lugar de facil acceso para todos los empleados.
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Se establecerd un punto de encuentro para realizar la evacuacion, en caso de que

exista una eventualidad.

Usar sefialéticas de seguridad tales como: no fumar, solo personal autorizado,

escalera, salida de emergencia y ruta de evacuacion.

Ubicar el extintor y botiquin en un lugar de facil acceso para el personal.

Normas basicas de seguridad

Lavarse las manos antes y después de cada tratamiento.

Utilizar gorro, barbijos, pantallas, camisolines y guantes en todos los

procedimientos de atencidn clinica.

Manipular con precaucion los materiales corto punzantes (agujas, hojas de bisturi,

cuchillas).

El equipo y material odontoldgico se debe desinfectarse y esterilizarse después de
cada procedimiento de acuerdo a los principios béasicos de limpieza y

desinfeccion.

Disponer de forma adecuada los desechos.

Las gasas y algodones sucios, asi como las piezas dentarias eliminadas de la boca,
deberan ser colocadas en bolsas de nylon gruesas adecuadamente cerradas, de

color amarillo con un logotipo que indica material de riesgo biologico.

No acumular las bolsas con residuos por el area de circulacion y trabajo.

Manipular las bolsas con guantes y no arrastrarlos por el suelo, transportarlas en

carro con ruedas.
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Los residuos comunes que no generan riesgo se colocan en bolsas de residuos de
color negro y se descartan en forma separada de los residuos que generan riesgo

bioldgico.

Usar protectores oculares para cualquier tipo de procedimiento que se realice en

la atencion odontoldgica.

Medidas de seguridad en caso de sismo

Antes

Desarrollar un plan de proteccion, seguridad y evacuacion.

Ubicar y sefializar las zonas de seguridad y las rutas de evacuacion.

Practicar simulacros de sismos.

Todo el personal que labora en la clinica debera tener conocimiento de las areas

internas y externas.

Realizar una evaluacion de la estructura de la clinica y oficinas.

Tener siempre a mano un pequefio botiquin, una linterna y un radio a pilas.

Durante

Acudir a las zonas de seguridad ya establecidas, de no lograrlo debe refugiarse

bajo mesas, pupitres o escritorios alejados de ventanas u objetos que puedan caer.

Conservar la serenidad evitando el panico o histeria colectiva.

Sujetar ambas manos fuertemente detras de la cabeza, cubriéndose con ellas el

cuello.

Mantenerse lejos de edificios, cables de tendido eléctrico y ventanas.
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Después

e Verificar que no haya dafos en la estructura del edificio para proceder con el

retorno.

e Si hay heridos y si es necesario buscar ayuda médica.

e Utilizar el teléfono para Illamadas de emergencia.

e No tocar cables de energia que hayan caido.

e Cerrar los circuitos de energia eléctrica para evitar accidentes por contacto con

alambres caidos o un posible incendio.

Medidas de seguridad contra Incendio

Verificar que el extintor se encuentre en buenas condiciones de operatividad y
éste debe servir para cualquier clase de fuego y estar al alcance. Ensefiar a todo el

personal la manera de usarlo.

Antes de salir de la clinica revisar que los aparatos eléctricos estén apagados o

perfectamente desconectados.

Contactarse lo mas rapido posible con los bomberos de la localidad.

No encerrarse en el bafio 0 en cuartos pequefos.

Cerrar las puertas por las que se atraviesa para demorar el avance del fuego.

No hacer demasiadas conexiones en contactos multiples, para evitar la sobre carga

de los circuitos eléctricos.

Por ningiin motivo moje sus instalaciones eléctricas por lo que el agua es buen

conductor de la electricidad.
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Si sus prendas se prenden fuego, no correr: tirarse al piso, taparse la cara con las

manos, y rodar, rodar, rodar para ahogar las llamas.

Si el fuego es de origen eléctrico no intente apagarlo con agua.

Cierre puertas y ventanas para evitar que el fuego se extienda, a menos que éstas

sean sus Unicas vias de escape.

Si hay humo coldquese lo mas cerca posible del piso y desplacese "a gatas", tapese

la nariz y la boca con un trapo, de ser posible himedo.

Nunca dirija la descarga del extintor sobre una persona que esta en llamas.

Medidas de seguridad ante un corte de Luz Eléctrica

Habilitar la Planta eléctrica.

Gestionar intercambio de comunicacion, con la entidad responsable del

abastecimiento de energia eléctrica.

Apagar los equipos y aparatos electronicos para ayudar a protegerlos de los

cambios bruscos de voltaje y sobrecarga de circuitos cuando vuelva la luz.

Dejar un foco encendido para saber cuando llega la luz.

Medidas preventivas de los riesgos laborales

Las siguientes normas se establecen de acuerdo al art 11 del Reglamento de Seguridad y

Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente, en la que menciona que

es necesario adoptar medidas preventivas que pueden afectar a los trabajadores en el lugar

de trabajo.
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¢ Riesgos por contaminantes bioldgicos

Las causas de exposicion de contaminantes bioldgicos se deben en gran parte a la falta de
orden y limpieza, no respetar los procedimientos de trabajo en tareas de inyeccion,
encapsulado de agujas, sutura, recogida de basura y material usado, salpicadura de

liquidos, entre otros.

Las consecuencias o dafios por estos contaminantes son entre ellos enfermedades

infecciosas oculares, infecciones cutaneas, parasitarias.

Medidas preventivas

Inmunizacion del personal (vacunacion hepatitis B y tétanos).

e Uso de barreras protectoras.

e Lavado y cuidado constante de las manos.

e Utilizacion racional del instrumental punzante, evitando pinchazos accidentales.

e Desinfeccidn y esterilizacidn a vapor del instrumental y superficies.

e Eliminacion de desechos y material contaminado de acuerdo a la normativa
vigente.

e No comer, beber o guardar alimentos en areas donde existe material contaminado

como la sala de esterilizacion (Cano, 2015).

Riesgos por contaminantes fisicos

e Este riesgo depende del tiempo de exposicién, la distancia entre la fuente y la
persona.
e Lairradiacion por encima de los valores establecidos puede producir alteraciones

a la salud como la dermatitis, alteraciones digestivas, neurologicas.
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Medidas preventivas

Utilizar gafas con filtrantes oculares adecuados.

Los aparatos de radiacion l&ser deben tener certificado segun la normativa vigente.
La ubicacion de monitores y los focos de luz deben impedir efectos de reflexion
0 deslumbramiento directo.

Realizar mantenimiento y limpieza constante de las luminarias.

Realizar controles audiométricos periddicos.

Disminuir el tiempo de exposicion al ruido, hacer descansos durante el trabajo.
Evitar la resonancia mediante musica ambiental.

En caso de impactos con particulas solidas en los ojos, lavar con abundante agua

y consultar a un médico especialista (Cano, 2015).

Riesgos por la carga de trabajo

Este riesgo corresponde a los requerimientos psico-fisicos a los que el trabajador

se ve sometidos durante la jornada laboral.

Medidas preventivas

El personal odontoldgico debe trabajar con la técnica cuatro manos para ahorro
de tiempo, movimiento, comodidad y eficiencia de trabajo, reduciendo la fatiga;
esta técnica hace posible que el odont6logo y asistente rinda al maximo.

Adaptar la posicion recomendada sobre ergonomia de acuerdo a la FDI (World
Dental Federation).

Posicione al paciente para que los codos del operador no estén elevados a méas de
30 grados.

Un buen disefio ergondémico de instrumentos, procesos y muebles, ayuda a la

comodidad del personal, salud y productividad.
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e Hacer ejercicios que fortalezcan el sistema masculo esquelético.

e Usar lupas o lentes que eviten la excesiva inclinacion del cuello y columna
lumbar.

e Hacer pausas durante la jornada de trabajo.

e Adoptar horarios flexibles.

e Realizar ejercicios de relajacion.

Recompensar y reconocer el trabajo bien hecho (Cano, 2015).

Riesgos por contaminantes quimicos

En las clinicas dentales este riesgo se puede ocasionar por contacto con compuestos o
aerosoles, ocasionando problemas respiratorios, irritacion de los ojos, quemaduras y

sensibilizacion, alergias.

Medidas preventivas

En el lugar de trabajo con este tipo de sustancias se debe actuar conforme a lo

indicado en el etiquetado del producto, cumpliendo la ficha de seguridad, asi como

los equipos de proteccion enmarcada.

e No cambiar el envase original del producto quimico, ni dejar envases sin
identificar o dejar en lugares inadecuados.

e No se debe comer, beber y fumar en el lugar de trabajo porque se puede mezclar
con vapores toxicos.

e Lavar manos, antebrazos y cara antes de comer y repetir después de cada
exposicion y al salir del trabajo.

e Quitarse la ropa contaminada, y lavarla antes de volverse a utilizar.

e Usar equipos de proteccion individual (monos de trabajo, delantales, gorros,

cremas protectoras, guantes hipo alérgicos).
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Sustitucion de productos alergizantes por inofensivos.

Limpieza de superficies para asegurar que no existe polvo de latex y el paciente
no sea alérgico.

Garantizar la proteccion de la salud y el entorno ambiental mediante practicas de
manipulacion segura, gestion eficaz de residuos, y adecuada eliminaciéon de

materiales de restauracion dental (Cano, 2015).

Clasificacion de los residuos y desechos

Esta clasificacion se encuentra conforme al Reglamento Gestién Desechos Generados en

Establecimientos de Salud (2019), expedido por el Ministerio de Salud Publica (MSP) y

Ministerio del Ambiente (MAE), como también a la ordenanza que regula la gestién de

los desechos sanitarios peligrosos infecciosos en el canton Ibarra.

Desechos comunes:

Son desechos no peligrosos que no representan riesgo para la salud humana,
animal o el ambiente.

Entre éstos se incluye: pafiales de uso comun (para heces y orina), papel higiénico
y tollas sanitarias usadas, que no provengan de areas de aislamiento o emergencia,
cuerpos de jeringas que fueron separadas de la aguja y que no contiene sangre

visible.

Desechos sanitarios:

Desechos biologicos-infecciosos
Material que se utilizé en procedimientos en atencién a la salud o se encuentra

contaminado de sangre y que no presenten caracteristicas punzantes o cortantes.
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Desechos corto punzantes

Fragmentos rotos de plastico duro, que tuvieron contacto con sangre, que puede
dar origen a un accidente percutaneo infeccioso.

Desechos farmacéuticos no peligrosos

Medicamentos caducados bajo registro sanitario, que por su naturaleza quimica
se descomponen como el agua.

Desechos farmacéuticos peligrosos

Medicamentos caducados que no cumplen estandares de calidad y representan alto
riesgo para la salud y ambiente.

Desechos quimicos peligrosos

Sustancias o productos quimicos caducados fuera de estandares de calidad.

Gestion integral de los residuos y desechos

Gestion interna

Los desechos sanitarios deben ser separados técnicamente y normas conforme al
Reglamento Gestion Desechos Generados en los Establecimientos de Salud.
Cada recipiente debera contar en su interior con una funda plastica desechable de
acuerdo al color especificado para cada desecho, al momento de retirar la funda
con desechos se colocara una nueva.

El personal o empresa encargada debe verificar que los desechos se encuentren
debidamente: clasificados, fundas identificadas, sin liquido en su interior, y
proceder al cierre hermético antes de transportarlas.

Gestion externa Colocar en el local de almacenamiento final, avisos de los dias
y horarios de recoleccion. Ademas, sefialar las areas o recipientes de cada tipo de

desecho sanitario peligroso infeccioso.
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El vehiculo recolector de desecho sanitario peligroso infeccioso sera de uso exclusivo

para esta funcion, se identificar por su color blanco y logotipo.

El horario de recoleccion y medidas de seguridad al personal encargado de la recoleccion
lo determinara técnicamente la Direccion de Gestion Ambiental del Gobierno Autonomo
Descentralizado San Miguel de Ibarra (Ordenanza que Regula la Gestién de Desechos

Sanitarios Peligrosos Infecciosos en el Canton Ibarra, 2016).
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4.4  Propuesta Financiera
La presente propuesta financiera para el Centro de Especialidades BBBK Odontologia
ayudard a al reconocimiento de las cuentas, al registro en los libros contables, es decir

estructurar la contabilidad, hasta obtener los estados financieros.

4.4.1 Plan de Cuentas

El plan de cuentas es un detalle de las cuentas y subcuentas que se encuentran de
manera ldgica y ordenada, son necesarias e indispensables para registrar las actividades
que realiza la clinica, esta lista se la realiza de acuerdo a un determinado orden, con su

respectiva numeracion y cédigo correspondiente.

CODIGO | CUENTA
1 Activos
2 Pasivos
3 Patrimonio
4 Ingresos
5 Gastos

PLAN DE CUENTAS BAJO NIIF PARA PYMES

Tabla 52.
Plan de Cuentas
cODIGO NOMBRE
1 ACTIVO
1.01 ACTIVO CORRIENTE
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

1.01.01.01 |[Caja
1.01.01.02 |Caja Chica
1.01.01.03 |Bancos

1.01.02 ACTIVOS FINANCIEROS
1.01.02.01 | Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados

1.01.02.02 | (-) Provision cuentas incobrables y deterioro
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 |Inventario Materiales Odontoldgicos




CODIGO NOMBRE
1.01.03.02 |Inventario Mercaderia para la venta
1.01.03.03 |Inventario de Suministros de oficina
1.01.04 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1.01.04.01 | Anticipo sueldos
1.01.05 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.01.05.01 |Crédito Tributario a favor de la clinica (IR)
1.01.05.02 |IVA en Compras
1.02 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.01 |Edificio
1.02.01.02 | (-) Depreciacién acumulada de edificios
1.02.01.03 | Muebles y Enseres
1.02.01.04 | (-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres
1.02.01.05 |Equipo Odontolégico
1.02.01.06 | (-) Depreciacién acumulada equipo odontologico
1.02.01.07 |Equipo de computacién
1.02.01.08 | (-) Depreciacion acumulada de equipo de computacion
1.02.01.09 |Vehiculo
1.02.01.010 |(-) Depreciacién acumulada del vehiculo
2 PASIVOS
2.01 PASIVOS CORRIENTES
2.02.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.02.01.01 |Cuentas por pagar a proveedores
2.01.02 PASIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
2.01.02.01 |IVAen ventas
2.01.02.02 | IVA por pagar
2.01.02.03 | Impuesto a la renta
2.01.02.04 | Retencion impuesto a la renta del 1%
2.01.02.05 |Retencion impuesto a la renta del 2%
2.01.03 CON EL IESS
2.01.03.01 | Aporte personal por pagar 9.45%
2.01.03.02 | Aporte patronal por pagar 11.15%
2.01.04 POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS
2.01.04.01 | Décimo Tercer Sueldo por pagar
2.01.04.02 | Décimo Cuarto Sueldo por pagar
2.01.04.03 | Fondos de Reserva por pagar
2.01.04.04 | Vacaciones por pagar
2.01.04.05 |15% Participacion trabajadores por pagar
2.02 PASIVO NO CORRIENTE
2.02.01 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.02.01.01 |Préstamos Bancarios a largo plazo
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CODIGO NOMBRE
3 PATRIMONIO NETO
3.01 CAPITAL SUSCRITO
3.01.01 Capital
3.02 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
3.02.01 Ganancias acumuladas
3.02.02 Pérdidas acumuladas
3.03 RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.03.01 Ganancia neta del periodo
3.03.02 Pérdida neta del periodo
4 INGRESOS
4.01 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01 Ventas
4.01.02 Prestacion de servicios
5 GASTOS
5.01 GASTOS ORDINARIOS
5.01.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.01.01.01 |Costo de venta
5.01.01.02 | Suministros y materiales
5.01.01.03 | Sueldos y salarios
5.01.01.04 | Horas extras
5.01.01.05 | Décimo Tercer Sueldo
5.01.01.06 | Décimo Cuarto Sueldo
5.01.01.07 |Vacaciones
5.01.01.08 |Fondos de Reserva
5.01.01.09 | Aporte patronal
5.01.01.10 |Gasto servicio de Luz Eléctrica
5.01.01.11 |Gasto servicio Agua Potable
5.01.01.12 |Gasto servicio de Internet
5.01.01.13 | Gasto servicio Telefonia Fija
5.01.01.14 |Gasto de Tv Cable
5.01.01.15 | Gasto depreciacion edificio
5.01.01.16 | Gasto depreciacion muebles y enseres
5.01.01.17 | Gasto depreciacion maquinaria y equipo
5.01.01.18 | Gasto depreciacion equipo de computacion
5.01.01.19 | Gasto depreciacion vehiculo
5.01.01.20 | Gasto provision cuentas incobrables
5.01.02 GASTOS DE VENTAS
5.01.02 Gasto propaganda y publicidad
5.02 GASTOS NO ORDINARIOS
5.02.01 GASTOS FINANCIEROS
5.02.01.01 |Intereses pagados a instituciones financieras

Fuente: Superintendencia de Compafiias
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4.4.2 Dindmica de Cuentas
En la dinamica de cuentas se dard a conocer las cuentas que representan mayor

movimiento en el Centro de Especialidades Odontol6gicas BBBK Odontologia

Tabla 53.
Dinamica de la cuenta Efectivo y Equivalente al Efectivo

Centro de Especialidades Odontologicas

BBBK Odontologia

SR
rwcndo Ju!\‘\’O =
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
. . 1.01.01.01 Caja
1. Activo LOLACHvO E'Oji'\?;;ft‘zc“"o Y |1.01.01.02 Caja Chica
d 1.01.01.03 Bancos

DESCRIPCION

Representa el efectivo disponible con el que cuenta la clinica, como los activos a corto plazo que
pueden convertidos en efectivo y los dep6sitos en bancos.

DINAMICA

Las cuentas que conforman esta clase son de caracter deudor por lo que aumentan el saldo al
registrar un débito y por el registro de un crédito se reduce el saldo.

DEBITA ACREDITA

Pago a proveedores, sueldo vy

e Entrada de dinero por la prestacion de
servicios odontolégicos y venta de kits de
cuidado ortodoncia.

e Dep6sitos en cheque recibidos por e Compra de suministros de oficina.
cualquier concepto. e Pago de servicios basicos,

e Préstamos bancarios

e Sobrantes de caja al efectuar arqueos de
caja. financieras.

salarios, obligaciones laborales,

tributarias y legales.

e Pago de intereses a instituciones

CONTROL INTERNO

e Salvaguardar el efectivo

o Verificar el registro del efectivo y equivalente al efectivo.
o Realizar permanentemente arqueos sorpresivos.

o Depositar diariamente el dinero recaudado.

e Realizar conciliaciones bancarias mensual

NORMATIVA
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e NEC 3 Estado de Flujo de Efectivo
e NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo

Tabla 54.
Dinamica de la cuenta Activos Financieros

Centro de Especialidades

Odontologicas BBBK Odontologia

s"""lcndo junto e

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1.01.02.01 Cuentas
. 1.01 Activo 1.01.02 Activos por cobrar clientes
1. Activo . . ] .
corriente Financieros relacionados
DESCRIPCION

Representa las cuentas por cobrar a terceras personas por la prestacién de los servicios ofrece la
clinica.

DINAMICA

Las cuentas que conforman esta clase son de naturaleza deudora por lo que aumentan el saldo al
registrar un débito y por efectuar registrar un crédito disminuye el saldo.

DEBITA ACREDITA

Cobro por la prestacién de servicios e Pago parcial de la prestacion de

Servicios.

CONTROL INTERNO

e Establecer fecha para efectuar cobros.

o Verificar el correcto registro de los cobros.

o Verificar que las cuentas por cobrar sean iguales a lo registrado.
e Observar la vigencia de los comprobantes a emitir.

NORMATIVA

e NEC 21 Combinacion de Negocios
e NIC 9 Instrumentos Financieros: reconocimiento y valoracion
e NIIF para las PYMES, Seccién 11 Instrumentos Financieros Basicos
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Tabla 55.
Dinamica de la cuenta Inventarios

Centro de Especialidades Odontologicas

BBBK Odontologia

s"""fcndo jut\“o o."\

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1.01.03.01Inventario
materiales odontoldgicos.
1. Activo 101 .AC“VO 1.01.03 Inventarios 1'01.'0.3 02 Invent_ar_lo
Corriente suministros de oficina.
1.01.03.03 Inventario

suministros para la venta.

DESCRIPCION

Activos adquiridos para la prestacion del servicio odontoldgico, en esta cuenta se registra el valor
de los bienes adquiridos.

DINAMICA

Es una cuenta de naturaleza deudora, aumenta el saldo al registrar un débito y disminuye al efectuar
al registrar un crédito.

DEBITA ACREDITA
e Devolucion de mercaderia a
e Adquisicion de materiales odontoldgicos. proveedores
e Adquisicion de materiales de oficina. e Deterioro

CONTROL INTERNO

e Realizar un inventario fisico de mercaderia una vez al mes.

o Verificar que el pedido de acorde a los solicitado.

e Comprar lo necesario para evitar el deterioro.

e Salida del inventario con autorizacion.

e Salvaguardar la mercaderia en un lugar con éptimas condiciones.
o Verificar el correcto registro.

NORMATIVA

e NEC 11 Inventarios
¢ NIC 2 Inventarios
o NIIF para las PYMES, Seccion 13 Inventarios
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Tabla 56.
Dinamica de cuenta Activos por Impuestos Corrientes

Centro de Especialidades Odontoldgicas

BBBK Odontologia

S"'chdo junto o

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1.01.01.01Crédito
1.01.01 Activos por | Tributario a favor de la

. 1.01 Activo o
1. Activo Corriente Impu_estos clinica (IR)
Corrientes 1.01.01.02 Ivaen
compras
DESCRIPCION

Corresponde al registro de las cuentas para cumplir con el registro de las obligaciones tributarias
gue tiene la clinica con el Servicio de Rentas Internas (SRI) por la prestacion de servicios

odontoldgicos.

DINAMICA

Las cuentas que conforman esta cuenta son de naturaleza deudora, por lo que aumentan el saldo al

momento de efectuar un débito, y disminuye su saldo al registrar un crédito.

DEBITA ACREDITA
e Registro de facturas de compra con IVA. e Célculo para determinar el valor del
e Pago del anticipo del impuesto a la renta. IVA.

e Declaraciones correspondientes.

e Impuestos retenidos y anticipados.

CONTROL INTERNO

o Verificar la fecha de emision y caducidad de los comprobantes recibidos.
o Realizar las declaraciones de acuerdo al calendario tributario.

o Actualizarse en las Leyes Tributarias.

e Registro inmediato de las compras efectuadas.

o Verificar los porcentajes de retencidn autorizados por el SRI.

NORMATIVA

e NIC 12 Impuestos Diferidos
e NIIF PYMES, Seccion 29 Impuesto a las Ganancias
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Tabla 57.
Dinamica de cuenta Propiedad Planta y Equipo

Centro de Especialidades Odontoldgicas

BBBK Odontologia

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1.02.01.01 Edificio
1.02.01.02 Muebles y
enseres

1.02.01 Propiedad |, ) 7 43 Equipo

1.02 Activo no

1. Activo Corriente Planta y Equipo odontoldgico.
1.03.01.04 Equipo de
computacion.
1.02.01.05 Vehiculo

DESCRIPCION

Pertenece al grupo de activos tangibles que posee la clinica para ser utilizados en la prestacion del
servicio odontoldgico, pueden ser usados por mas de un periodo

DINAMICA

El grupo de cuentas que conforman esta clase son de naturaleza deudora, debido a que se aumenta el
saldo al registrar un débito y se disminuye al registrar un crédito.

DEBITA ACREDITA

e Bienes dados de baja
Depreciacion o deterioro

e Devolucion de propiedad, planta y equipo a
los proveedores.

Costo de adquisicion de propiedad,
planta y equipo.

CONTROL INTERNO

Establecer codigos de identificacion de cada activo tangible

Verificar la existencia fisica de los bienes que integran, propiedad, planta y equipo.

Evaluar constantemente los activos para determinar su estado y vida Util.

Contratar un seguro para la propiedad, planta y equipo.

Disponer de un documento que detalle el registro de los bienes con la descripcion, estado y
responsable.

Realizar un acta de entrega - recepcién con cada empleado de la clinica.

Realizar las depreciaciones de cada equipo de acuerdo a los porcentajes que establece la ley.

NORMATIVA

NEC 12 Propiedad, Planta y Equipo
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e NEC 13 Contabilizacién de la Depreciacion

o NEC 27 Deterioro del Valor de los Activos

e NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

e NIC 36 Deterioro del Valor de Activos

o NIIF para las Pymes. Seccién 17 Propiedad, Planta y Equipo

Tabla 58.
Dinamica de cuenta Cuentas por pagar

Centro de Especialidades Odontoldgicas

BBBK Odontologia

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
. 2.01 Pasivos 2.01.01 Cuentas 2.01.01.01Cuentas
2. Pasivos . por pagar a
Corrientes por pagar
proveedores
DESCRIPCION

Representa las obligaciones contraidas por la clinica a corto plazo, por la compra de bienes,
materiales y servicios objeto del giro del negocio.

DINAMICA

Las cuentas que conforman este grupo son de naturaleza acreedora, debido a que aumentan su
saldo cuando se registra un crédito y disminuye el saldo cuando se registra un débito.

DEBITA ACREDITA
e Pago de obligaciones con los proveedores. e Adquisicion de bienes, materiales o
e Devolucion a los proveedores. servicios a crédito.
e Notas de débito emitidas por los
proveedores.

CONTROL INTERNO

o Establecer fechar para efectuar pagos.

e Cumplir a tiempo con las obligaciones con terceras personas.

o Verificar los convenios de pago.

o Verificar el correcto registro de los pagos.

o Realizar los pagos con la autorizacion del gerente.

o Verificar que las deudas tengan su respectivo documento de soporte.

o Verificar que las deudas contraidas sean iguales a las deudas registradas.
e Observar la vigencia del comprobante de soporte.

NORMATIVA

e NIC 1 Presentacion de los Estados Financieros
o NIIF para las PYMES, Seccion 11, Instrumentos Financieros




Tabla 59.

Dinamica de cuenta Obligaciones con Instituciones Financieras

‘s"'chdo junto °"\
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Centro de Especialidades Odontoldgicas

BBBK Odontologia

Instituciones Financieras

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2. Pasivos 2.01 Pasivos Corrientes 2.01.02 Obligaciones con

DESCRIPCION

Obligaciones contraidas con instituciones financieras que pueden ser a corto o largo plazo, para la
adquisicion de bienes, materiales y servicios.

DINAMICA

Cuenta de caréacter acreedor, en donde al momento de debitar el pasivo disminuye y al momento de
acreditar aumenta.

DEBITA

ACREDITA

e Pago total o parcial de la deuda.
e Notas de crédito por el pago de la obligacion o
contraida.

Por el valor del préstamo
Notas de débito emitidas
por la institucion financiera.

CO

NTROL INTERNO

e Archivar los documentos que soporten las obligaciones financieras contraidas, con los
respectivos pagos realizados.

e Cancelar el valor de las cuotas del préstamo en los tiempos establecidos por la institucién
financiera para evitar cargos por moras.

o Determinar las obligaciones pendientes de pago.

o Verificar tasas de interés de diferentes instituciones financieras.

NORMATIVA

o NIC 23 Costes por intereses
e NIIF para las PYMES, Seccidn 11 Instrumentos Financieros Bésicos




Tabla 60.

Dinamica de cuenta Por Beneficios de Ley a los Empleados

209

Centro de Especialidades Odontoldgicas

BBBK Odontologia

S .‘\
cndo ju«"’ e

NIVEL 1 NIVEL2 |NIVEL3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO |GRUPO | SUBGRUPO MAYOR CUENTA

2.01 Pasivos

2. Pasivos .
Corrientes

2.01.05 Por
Beneficios de Ley a
los Empleados

2.01.05.01 Décimo tercer
sueldo por pagar
2.01.05.02 Décimo Cuarto
sueldo por pagar
2.01.05.03 Fondos de
reserva por pagar
2.01.05.04 Vacaciones por

pagar

DESCRIPCION

En esta cuenta se registran los beneficios que por ley les corresponden a los trabajadores, por lo que
se genera en la relacién laboral.

DINAMICA

Es una cuenta de naturaleza acreedora, por lo cual aumenta el saldo cuando se registra un crédito y
se disminuye el saldo al efectuar un registro en el débito.

DEBITA

ACREDITA

trabajadores.

IESS.

e Pago de sueldos y beneficios sociales a los

e Pago del Aporte Patronal y Personal al

e Obligaciones pendientes de pago con

los trabajadores.

e Obligaciones generadas con el IESS.
e Provision mensual de las obligaciones

laborales.

CONTROL INTERNO

Aprobacion del sueldo de los trabajadores.
Archivar los documentos de soporte del pago de las obligaciones con el IESS.
Llevar un registro de los pagos efectuados a los trabajadores.

Verificar los valores a pagar por el aporte personal y patronal.

NORMATIVA

NIC 19 Retribuciones

a los empleados

o NIIF para las PYMES, Seccion 28 Beneficios a los empleados
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Tabla 61.
Dinamica de cuenta Capital Suscrito

Centro de Especialidades Odontoldgicas

“BBBK Odontologia”
\‘\
nm‘endo jumo -
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3. Patrimonio 3.01 C_:apltal 3.01._01 C;apltal del
Suscrito propietario
DESCRIPCION

Representa la cantidad de dinero invertida por el propietario con el que inicia las actividades de la
clinica.

DINAMICA

Esta cuenta es de naturaleza acreedora, al momento de debitar el patrimonio el saldo disminuye y al
momento de acreditar aumenta.

DEBITA ACREDITA
e Reduccion del capital. e Capital aportado
e Pérdidas econdémicas del presente
gjercicio.

CONTROL INTERNO

o Verificar el capital suscrito con el que cuenta la clinica.
e Todos los movimientos que afecten al capital deben de ser aprobados y autorizados por el
gerente.

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, Seccion 1 Pequefias y Medianas Entidades




Tabla 62.

Dinamica de cuenta Ganancias acumuladas
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Centro de Especialidades Odontologicas

S— " a\ “BBBK Odontologia”
Sonriendo junto ©
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3.02.01 Ganancias
3. Patrimonio 3.'02 R fasultados_ de | acumuladas
ejercicios anteriores
DESCRIPCION

pérdidas acumuladas.

Se refiere al valor de los resultados obtenidos de ejercicios anteriores, por concepto de utilidades y

DINAMICA

Las cuentas que conforman est4 clase son de caracter acreedor por lo que aumentan su saldo al
momento de registrar un crédito y disminuye al registrar un débito.

DEBITA

ACREDITA

Distribucién de las ganancias
acumuladas.

e Utilidades del ejercicio econémico.

CONTROL INTERNO

efectivo.

o Verificar los valores de las operaciones de afios anteriores
e Comparar los datos del ejercicio con el estado de resultados y verificar en el flujo neto de

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, Seccién 22 Pasivos y Patrimonio




Tabla 63.

Dinamica de cuentas de Pérdidas Acumuladas
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Centro de Especialidades Odontologicas

“BBBK Odontologia”
x\
SOhrlendo juﬂ“o o
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
) ) 3.02 Resultados de | 3.02.02 Pérdidas
3. Patrimonio . .
gjercicios anteriores |acumuladas
DESCRIPCION

acumuladas.

Se refiere al valor de los resultados obtenidos de ejercicios anteriores, por concepto de pérdidas

DINAMICA

Las cuentas que conforman esté clase son de naturaleza deudora aumenta su saldo al momento de
registrar un débito y disminuye al registrar un crédito.

DEBITA

ACREDITA

e Pérdidas del ejercicio econémico.

CONTROL INTERNO

efectivo.

o Comprobar los valores de las operaciones de afios anteriores
e Comparar los datos del ejercicio con el estado de resultados y verificar en el flujo neto de

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, Seccién 22 Pasivos y Patrimonio
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Tabla 64.
Dinamica de cuenta Ganancia neta del ejercicio

Centro de Especialidades Odontologicas

“BBBK Odontologia”
\\
sonm'endo jumo -
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
. . |3.03 Resultados del | 3.03.01 Ganancia neta del
3. Patrimonio | . . . L
gjercicio gjercicio

DESCRIPCION

La cuenta de resultados del ejercicio registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la clinica de las
operaciones realizadas en un periodo contable.

DINAMICA

Las cuentas que conforman esti clase son de naturaleza acreedora, al momento de debitar el
patrimonio el saldo disminuye y por lo contrario al efectuar un crédito el saldo aumenta.

DEBITA ACREDITA
e Traspaso del valor de las ganancias del e Utilidad del ejercicio contable
gjercicio a la cuenta de ganancias
acumuladas.

CONTROL INTERNO

e Comparar los datos del ejercicio con el estado de resultados y verificar en el flujo neto de
efectivo.

e Analizar las cuentas de ingreso, gastos y utilidades.

e Comprobar la existencia y vigencia de los documentos de soporte.

NORMATIVA

e NEC 5 Utilidad o pérdida neta por el periodo, errores fundamentales y cambios en politicas
contables.
e NIIF para PYMES, Seccién 22 Pasivos y Patrimonio
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Tabla 65.
Dinamica de la Cuenta Pérdida neta del ejercicio

Centro de Especialidades Odontoldgicas

“BBBK Odontologia”
~9° x\
"'"'endo juﬂ‘to -

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

L 3.03Resultados del | 3.03.02 Pérdida
3. Patrimonio L L

ejercicio neta del ejercicio
DESCRIPCION

La cuenta de resultados del ejercicio registra las pérdidas obtenidas por la clinica de las operaciones
realizadas en un periodo contable.

DINAMICA
Las cuentas que conforman esta clase son de naturaleza deudora, al momento de registrar un crédito
saldo disminuye al realizar un débito el saldo aumenta.
DEBITA ACREDITA
e Traspaso del valor de las
pérdidas del ejercicio a la
cuenta de pérdidas
acumuladas.

e Pérdida del ejercicio contable

CONTROL INTERNO

e Comparar los datos del ejercicio con el estado de resultados y verificar en el flujo neto de
efectivo.

e Analizar las cuentas de ingreso, gastos y utilidades.

e Comprobar la existencia y vigencia de los documentos de soporte.

NORMATIVA

e NEC 5 Utilidad o pérdida neta por el periodo, errores fundamentales y cambios en politicas
contables.
e NIIF para PYMES, Seccién 22 Pasivos y Patrimonio
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Tabla 66.
Dinamica de cuenta Prestacion de servicios

Centro de Especialidades Odontoldgicas

“BBBK Odontologia”

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

4.01 Ir_1g_resos 4.01.01 Prestacion de
4.Ingresos de actividades .

. servicios
ordinarias
DESCRIPCION

Se registran todos los valores de las actividades ordinarias de la clinica, que representa las
recaudaciones que normalmente son monetarias en un periodo contable.

DINAMICA

Es una cuenta de naturaleza acreedora, debido a que aumenta su saldo al registrar un crédito y
disminuye al momento de realizar el registro de un débito.

DEBITA ACREDITA
o Cierre del ejercicio contable. e Venta de kits de cuidado de
e Por ajuste. ortodoncia.
e Valor por la prestacion de
Servicios.

CONTROL INTERNO

e Conciliacion del dinero recibido con los comprobantes emitidos.

o Verificar el correcto registro de los ingresos.

o Efectuar descuentos con la previa autorizacion del gerente.

e Mantener archivado ordenado de los documentos de soporte por la prestacion de servicios.
e Registrar inmediatamente los ingresos por la prestacion de servicios.

NORMATIVA

e NIC 18 Ingresos Ordinarios
e NIIF para las PYMES, Seccidn 23 Ingresos de actividades ordinarias.




Tabla 67.
Dinamica de cuenta Gastos Administrativos y Ventas

216

Centro de Especialidades Odontologicas “BBBK

A Op ONTOLO A A Odontologia”

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
5.01.01 Gastos

5. Gastos 5.01 Gastos Administrativos

Ordinarios 5.01.02 Gastos de

Ventas
DESCRIPCION

contable.

Se refiere a todos los gastos que se relaciona directamente con el personal de la clinica en un periodo

DINAMICA

momento de registrar un crédito.

Esta cuenta son de caracter deudora, cuando se registra un débito aumenta el saldo y disminuye al

e Pago de servicios basicos.

aportes patronal y personal al IESS.

DEBITA ACREDITA
e Valor cancelado por las obligaciones o Cierre de las cuentas al finalizar el
laborales, periodo contable.
e Valor cancelado por beneficios sociales y e Por ajustes

CONTROL INTERNO

o Verificar los documentos de soporte.
e Registro inmediato de los gastos que pertenezcan a la clinica.
e Archivar los comprobantes de egreso de acuerdo a un orden secuencial.

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, Seccién 5 Estado de Resultado Integral y Estado de Resultados.




217

Tabla 68.
Dinamica de cuenta Gastos Financieros

, R Centro de Especialidades Odontoldgicas
ra € « )‘ \

ODONTO\_ oc\» _4 “BBBK Odontologia”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
5. Gastos 5.01_ Ga§tos no 5._01.02_ Gastos

Ordinarios Financieros
DESCRIPCION

Son los intereses que se pagan a instituciones financieras por los préstamos concedidos para el
funcionamiento de la clinica.

DINAMICA

Es una cuenta de naturaleza deudora, por lo que aumenta su saldo cuando se registra un débito y
disminuye cuando se registra un crédito.

DEBITA ACREDITA
e Pago por concepto de interés a o Cierre de cuentas al finalizar un
instituciones financieras. periodo contable.

CONTROL INTERNO

e Verificar el pago de los intereses.

e Mantener un archivo de los documentos de soporte del pago efectuado.

e Realizar conciliaciones periddicas con las confirmaciones emitidas por las instituciones
financieras.

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, Seccion 25 Costos por préstamos.

4.4 .3 Estructura de los Estados Financieros

e Estado de Situacion Financiera

La estructura del Estado de Situacion Financiera refleja los bienes que posee clinica
denominados activos, las obligaciones contraidas con terceras personas por medio del

pasivo y el patrimonio, es un documento de gran importancia que proporciona
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informacion financiera actualizada para que el gerente pueda tomar decisiones en

beneficio de la clinica.

Tabla 69.
Estructura del Estado de Situacion Financiera

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES

1.01.01.01 Caja XXX

1.01.01.02 Caja Chica XXX

1.01.01.03 Bancos XXX
ACTIVOS FINANCIEROS

1.01.02.01 Cuentas por cobrar clientes relacionados XXX

1.01.02.02 (-) Provision cuentas incobrables y deterioro XXX
INVENTARIOS

1.01.03.01 Inventario de materiales odontoldgicos XXX

1.01.03.02 Inventario mercaderia para la venta XXX

1.01.03.03 Inventario de suministros de oficina XXX
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1.01.05.01 Crédito tributario a favor de la clinica (IVA) XXX
TOTAL ACTIVO CORRIENTE XXX

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

1.02.01.01 Edificio XXX
1.02.01.03 Muebles y enseres XXX
1.02.01.05 Equipo Odontolégico XXX
1.02.01.07 Equipo de computacion XXX
1.02.01.09 Vehiculo XXX
DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.02.01.02 () Depreciacion acumulada edificio XXX
1.02.01.04 (-) Depreciacién acumulada muebles y enseres XXX
1.02.01.06 (-) Depreciacion equipo odontoldgico XXX
1.02.01.08 (-) Depreciacion acumulada equipo de computacion XXX
1.02.01.10 (-) Depreciacion acumulada vehiculo XXX
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE XXX

TOTAL ACTIVOS XXX




2.01.02.03
2.01.02.04

2.01.03.01
2.01.03.02

2.01.04.01
2.01.04.02
2.01.04.03
2.01.04.04

2.02.01.01

3.01.01
3.03
3.03.01

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

PASIVO POR IMPUESTOS CORRIENTES
Retencién impuesto a la renta 1%

Retencion impuesto a la renta 2%

CONEL IESS

Aporte personal por pagar 9.45%

Aporte patronal por pagar 11.15%

POR BENENFICIOS DE LEY A EMPLEADOS
Décimo tercer sueldo por pagar

Décimo cuarto sueldo por pagar

Fondos de reserva por pagar

15% Participacion trabajadores por pagar
TOTAL PASIVOS CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
Préstamos Bancarios

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO

CAPITAL SUSCRITO

Capital del propietario
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Ganancia neta del ejercicio

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

GERENTE CONTADOR

219

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

Estado de Resultados
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El Estado de resultados se denominan también estado de pérdidas y ganancias,

representa informacion de los ingresos, costos y gastos incurridos en un periodo contable,

este estado permite determinar la situacion actual de la clinica.

Tabla 70.
Estructura Estado de Resultados

4.01.01
4.01.02

5.01.01.01
5.01.01.02
5.01.01.03
5.01.01.04
5.01.01.05
5.01.01.06
5.01.01.07
5.01.01.08
5.01.01.10
5.01.01.11
5.01.01.12
5.01.01.13
5.01.01.14
5.01.01.15
5.01.01.16
5.01.01.17
5.01.01.18
5.01.01.19
5.01.01.20

“ CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

ESTADO DE RESULTADOS

(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

INGRESOS

INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS
Ventas

Prestacién de Servicios

TOTAL INGRESOS

GASTOS

GASTOS ORDINARIOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Costo de venta

Suministros y materiales

Sueldos y salarios

Horas extras

Décimo tercer sueldo

Décimo cuarto sueldo

Fondos de reserva

Aporte patronal

Gasto servicio Luz Eléctrica

Gasto servicio Agua Potable

Gasto servicio de Internet

Gasto servicio Teléfono fijo

Gasto Tv Cable

Gasto Depreciacion edificio

Gasto Depreciacion muebles y enseres
Gasto Depreciacion Equipo Odontologico
Gasto Depreciacion equipo de computacion
Gasto Depreciacion vehiculo

Gasto provision cuentas incobrables
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS
TOTAL GASTOS ORDINARIOS

DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX




GASTOS NO ORDINARIOS
GASTOS FINANCIEROS

5.02.01.01 Intereses bancarios

TOTAL GASTOS NO ORDINARIOS

TOTAL GASTOS

(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO

(-) 15% PARTICIPACION TRABAJADORES

(=) UTILIDAD ANTES IMPUESTO A LA RENTA

GERENTE
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XXX
XXX XXX
XXX
XXX
XXX
CONTADOR

e Estado de Cambios en el Patrimonio

Es preparado al final de un periodo contable en el cual se conoce el comportamiento del

patrimonio, se identifica las situaciones que permiten tomar decisiones gerenciales

aprovechando las oportunidades detectadas, se verifica las variaciones, como los

aumentos, las disminuciones hechos suscitados en cada una de las cuentas que conforman

el capital contable del ente econémico.

Tabla 71.
Estructura del Estado de Cambios

en el Patrimonio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

CAPITAL RESERVA RESULTADO DEL TOTAL
CONCEPTO SOCIAL LEGAL EJERCICIO PATRIMONIO
Saldo al 01/01/X0 XXX XXX
Transferencia a resultados
acumulados
Disminucion del capital
Utilidad del ejercicio XXX XXX
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Saldo al 31/12/X1 XXX XXX

GERENTE CONTADOR

e Estado de Flujo de Efectivo

Proporciona informacion sobre los movimientos de efectivo y equivalentes en relacién a
las actividades de operacion, a las actividades de inversion, y de financiamiento, que se
efectda en un periodo contable; incrementa la rentabilidad, y garantiza la continuidad de

las operaciones.

Tabla 72.
Estructura de Flujo de Efectivo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO
METODO DIRECTO
DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
Clases de cobro por actividades de operacion

Efectivo de recibido de los clientes XXX
Efectivo recibido por cuentas por cobrar XXX
Clases de pago por actividades de operacion
Pago a proveedores XXX
Pago a empleados XXX
Pago de Impuesto a la Renta XXX
Efectivo pagado en gastos anticipados XXX
Efectivo neto procedente de actividades de operacion XXX

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)

ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicion de propiedad, planta y equipo XXX

Efectivo neto procedente de (utilizado en) actividades de inversion XXX

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Pago de obligaciones financieras a largo plazo XXX
Efectivo neto procedente de (utilizado en) actividades de financiacion XXX
Incremento (disminucién) neto de efectivo y equivalente al efectivo XXX

Efectivo y equivalente al efectivo al principio del periodo XXX
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EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO XXX

GERENTE CONTADOR

e Notas Explicativas a los Estados Financieros

De acuerdo con las normas NIIF, los Estados Financieros deben ser acompafados por
Notas Explicativas, las que forman parte integrante de ellos, con la finalidad de que los
usuarios comprendan claramente la informacidn sobre ellos con el fin que estos puedan
cumplir con su verdadero objetivo, cual es el de servir de base para la toma de decisiones
gerenciales, cabe recalcar que un estado financiero que no tenga notas aclaratorias y

complementarias, no tendrd mayor utilidad.

4.4.4 Ejercicio Contable

El presente ejercicio contable se realiz6 con los diferentes movimientos contables que

realiza la clinica en el afio 2018.

Tabla 73.
Estado de Situacion Financiera

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

ACTIVOS

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES
1.01.01.01 Caja 2.000,00
1.01.01.02 Caja Chica 100,00




1.01.01.03

1.01.02.01
1.01.02.02

1.01.03.01
1.01.03.02
1.01.03.03

1.02.01.01
1.02.01.03
1.02.01.05
1.02.01.07
1.02.01.09

1.02.01.02
1.02.01.04
1.02.01.06
1.02.01.08
1.02.01.10

2.01.02.02
2.01.02.03
2.01.02.04

2.02.01.01

3.01.01

3.02.01

Bancos

ACTIVOS FINANCIEROS

Cuentas por cobrar clientes relacionados

(-) Provision cuentas incobrables y deterioro
INVENTARIOS

Inventario de materiales odontoldgicos
Inventario mercaderia para la venta
Inventario de suministros de oficina
TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
Edificio
Muebles y enseres

Equipo Odontol6gico

Equipo de computacion

Vehiculo

DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

() Depreciacion acumulada edificio

(-) Depreciacion acumulada muebles y enseres

(-) Depreciacién equipo odontoldgico

(-) Depreciacion acumulada equipo de computacién
(-) Depreciacion acumulada vehiculo

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVOS

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

PASIVO POR IMPUESTOS CORRIENTES
IVA por pagar

Retencién impuesto a la renta 1%

Retencion impuesto a la renta 2%

TOTAL PASIVOS CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
Préstamos Bancarios

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
CAPITAL SUSCRITO

Capital del propietario
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Ganancia del ejercicio
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27.950,70

8.000,00
-800,00

9.799,02
3.000,00
200,00

5.0249,79

200.000,00
5.000,00
25.000,00

1.500,00
6.000,00

-10.000,00
-500,00
-2.500,00
-500,00
-1.200,00

222.800,00
273.049,72

314,91
212,76

223,13

750,80

20.000,00

20.000,00

20750,80

247.031,70

5.267,22
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TOTAL PATRIMONIO 252.298,92
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 273.049,72
GERENTE CONTADOR

Tabla 74.

Estado de Resultados

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

ESTADO DE RESULTADOS
AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

INGRESOS
INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01 Ventas 1.936,00
4.01.02 Prestacion de Servicios 160.224,87
TOTAL INGRESOS 162.160,87

GASTOS
GASTOS ORDINARIOS
GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.01.01.01 Costo de venta 1.325,00
5.01.01.02  Suministros y materiales 65.000,00
5.01.01.03  Sueldos y salarios 61.949,58
5.01.01.05 Décimo tercer sueldo 5.552,25
5.01.01.06  Décimo cuarto sueldo 5.790,00
5.01.01.07  Fondos de reserva 6.654,23
5.01.01.09  Aporte patronal 7.428,96
5.01.01.10  Gasto servicio Luz Eléctrica 1.012,00
5.01.01.11  Gasto servicio Agua Potable 682,00
5.01.01.12  Gasto servicio de Internet 198,00
5.01.01.13  Gasto servicio Teléfono fijo 220,00
5.01.01.14 Gasto Tv Cable 165,00
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS 155.977,02
TOTAL GASTOS ORDINARIOS 155.977,02

GASTOS NO ORDINARIOS
GASTOS FINANCIEROS
5.02.01.01 Intereses bancarios 916,63




TOTAL GASTOS NO ORDINARIOS 916,63

TOTAL GASTOS 156.893,56

(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO 5.267,22
GERENTE CONTADOR
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Transacciones del mes de diciembre del 2018 son las siguientes:

1. 01 de diciembre 2018. Se registra el estado de situacién financiera del 1 de enero

al 30 de noviembre.

. 05 de diciembre 2018. Se recaudo la cantidad de $ 3.500,00 por la prestacién de
servicios fue depositado en el Banco.

. 07 de diciembre 2018. Se compra 80 docenas de cepillos dentales a $5.00 dolares
cada uno se cancela el valor de $ 400,00 + IVA el pago se realiza mediante
transferencia bancaria.

. 08 de diciembre 2018. Se paga el servicio de luz eléctrica a EMELNORTE por un
valor de $ 92,00 dolares.

. 08 de diciembre 2018. Se cancela el valor de $20 por concepto de teléfono fijo a
CNT dolares.

. 09 de diciembre 2018. Se paga por anticipo de sueldo al Dr. Juan Valencia por el
valor de $300,00 ddlares.

10 de diciembre 2018. Se paga el servicio de Agua Potable por un valor de $ 62,00
dolares.

14 de diciembre 2018. Se cancela el valor de $18,00 por concepto del servicio de
Internet.

14 de diciembre 2018. Se compra un esterilizador médico odontolégico por el

valor de $ 600,00 dblares mediante transferencia.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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15 de diciembre 2018. Se recaudo la cantidad de $ 5.793,17 por la prestacion de
servicios fue depositado en el Banco.

15 de diciembre 2018. Se compra suministros para la oficina por un valor de $
20,00 y canceld en efectivo.

15 de diciembre 2018. Se cancela el valor de $15,00 por concepto del TV Cable.
16 de diciembre 2018. Se recabo la cantidad de $ 500,00 ddlares en efectivo por
concepto de cobro a los clientes.

20 de diciembre 2018. Se compra materiales odontolégicos por el valor de $
200,00 + IVVA se cancelan en efectivo.

24 de diciembre 2018. Se cancela el valor de $ 394,17 por concepto de la
declaracion al IVA mediante transferencia bancaria banco del mes de noviembre.
28 de diciembre 2018. Se cancela el valor de $1.083,33 por el préstamo realizado
en el Banco Procredit.

30 de diciembre 2018. Se vende 25 cepillos dentales, a un valor de $ 8,00 délares
cada uno.

31 de diciembre 2018. Se recaudo la cantidad de $ 5.000,00 por la prestacion de
servicios fue depositado en el Banco.

31 de diciembre 2018. Se deposita los sueldos a los empleados por el valor de $

6.057,00 dolares.
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Tabla 75.
Libro Diario
Fecha Cadigo DESCRIPCION PARCIAL DEBE HABER
1/12/2018 1
1.01.01.01 |Caja 2.000,00
1.01.01.02 |Caja chica 100,00
1.01.01.03 |Bancos 2.7950,70
1.01.02.01 |Documentos y cuentas por cobrar 8.000,00
1.01.02.02 | (-) Provision cuentas incobrables 800,00
1.01.03.01 | Inventarios materiales odontoldgicos 9.799,02
1.01.03.02 | Inventario suministros de oficina 3.000,00
1.01.03.03 | Inventario suministros para la venta 200,00
1.02.01.01 |Edificio 200.000,00
1.02.01.03 | Muebles y enseres 5.000,00
1.02.01.05 |Equipo Odontoldgico 25.000,00
1.02.01.07 |Equipo de computacion 1.500,00
1.02.01.09 |Vehiculo 6.000,00
1.02.01.02 | (-) Depreciacion acumulada edificio 10.000,00
1.02.01.04 (-) Depreciacion acumulada muebles y 500,00
enseres
1.02.01.06 ggo[r)]fglrggilsglon acumulada equipo 2.500,00
1.02.01.08 ((:-gnli);u;i;i(;?r]cién acumulada equipo de 500,00
1.02.01.10 |(-) Depreciacion acumulada vehiculo 1.200,00
2.01.05.02 IVA por pagar 314,91
2.01.02.04 Retencion impuesto a la renta 1% 212,76
2.01.02.05 Retencion impuesto a la renta 2% 223,13
2.02.01.01 Préstamo bancario 20.000,00
3.01.01 Capital 247.031,70
VIR Estado de Situacion Financiera
2
5.01.01.01 |Costo de ventas 1.325,00
5.01.01.02 | Compras 65.000,00
5.01.01.03 | Sueldos y salarios 61.949,58
5.01.01.04 | Décimo tercer sueldo 5.552,25
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5.01.01.05 |Décimo cuarto sueldo 5.790,00
5.01.01.06 |Fondos de reserva 6.654,23
5.01.01.07 | Aporte patronal 7.428,96
5.01.01.09 | Gasto servicio Luz Eléctrica 1.012,00
5.01.01.10 | Gasto servicio Agua Potable 682,00
5.01.01.11 | Gasto servicio de Internet 198,00
5.01.01.12 | Gasto servicio Teléfono fijo 220,00
5.01.01.13 | Gasto Tv Cable 165,00
SUMAN 444 526,74 | 283.282,50
PASAN 444.526,74 | 283.282,50
5.02.01.01 | Gasto intereses pagados 916,63
4.01.01 Ventas 1.936,00
4,01.02 Prestacion de servicios 160.224,87
V/ Registro del Estado de Resultados
5/12/2018 3
1.01.01.03 |Bancos 3.500,00
4.01.02 Prestacion de servicios 3.500,00
V/R Servicios odontolégicos
7/12/2018 4
1.01.03.02 |Inventario mercaderia para la venta 400,00
1.01.05.02 |IVA en compras 48,00
1.01.01.03 Bancos 444,00
2.01.02.04 Retencidn del impuesto a la renta 1% 4,00
V/R Compra de 80 cepillos a $5 cada uno
8/12/2018 5
5.01.02.10 | Gasto servicio Luz Eléctrica 92,00
1.01.01.01 Bancos 91,08
2.01.02.04 Retencidon del impuesto a la renta 1% 0,92
VIR Pago de Luz Eléctrica
8/12/2018 6
5.01.02.13 | Gasto servicio de teléfono fijo 20,00
1.01.01.02 Caja Chica 19,60
2.01.02.05 Retencion del impuesto a la renta 2% 0,40
VIR Pago de teléfono fijo
9/12/2018 7
1.01.04.01 | Anticipo de sueldo 300,00
1.01.01.03 Bancos 300,00
V/R Anticipo de sueldo al Dr. Juan
Valencia
10/12/2018 8
5.01.02.11 | Gasto servicio de Agua Potable 62,00
1.01.01.01 Bancos 62,00
VIR Pago de Agua Potable
14/12/2018 9
5.01.02.12 | Gasto servicio de Internet 16,07
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1.01.05.02 | IVA en compras 1,93
1.01.01.02 Caja chica 17,68
2.01.02.05 Retencion del impuesto a la renta 2% 0,32
V/R Pago de Internet
14/12/2018 10
1.02.01.07 |Equipo odontolégico 535,71
1.01.05.02 |IVA en compras 64,29
1.01.01.03 Bancos 594,64
SUMAN 450.483,37 | 450.478,01
PASAN 450.483,37 | 450.478,01
2.01.02.04 Retencidon del impuesto a la renta 1% 5,36
V/R Compra de un esterilizador
odontoldgico
15/12/2018 11
1.01.01.03 | Bancos 5793,17
4,01.02 Prestacion de servicios 5793,17
V/R Servicios odontolégicos
15/12/2018 12
1.01.03.03 | Inventario suministros de oficina 17,86
1.01.05.02 |IVA en compras 2,14
1.01.01.02 Caja chica 19,82
2.01.02.04 Retencién del impuesto a la renta 1% 0,18
V/R Compra de suministros para la oficina
15/12/2018 13
5.01.0214 | Gasto servicio Tv Cable 13,39
1.01.05.02 |IVA en compras 1,61
1.01.01.02 Caja Chica 14,73
2.01.02.05 Retencidn del impuesto a la renta 2% 0,27
V/R Pago de Tv Cable
16/12/2018 14
1.01.01.01 |Caja 500,00
1.01.02.01 Documentos y cuentas por cobrar 500,00
V/R Cobro a los clientes
20/12/2018 15
1.01.03.01 |Inventario de materiales odontol6gicos 200,00
1.01.05.02 |IVA en compras 24,00
1.01.01.01 Bancos 222,00
2.01.02.04 Retencion del impuesto a la renta 1% 2,00
V/R Compra de materiales odontol6gicos
24/12/2018 16
2.01.02.02 |IVA por pagar 314,91
1.01.01.03 Bancos 314,91
V/R Pago de la declaracion del IVA
28/12/2018 17
2.02.01.01 |Préstamo bancario por pagar 1.000,00
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5.02.01.01 | Gasto Intereses pagados 83,33
1.01.01.03 Bancos 1.083,33
V/R Pago del dividendo y los intereses al
Bancos Procredit
30/12/2018 18
1.01.01.01 |Caja 200,00
4.01.01 Venta 176,00
2.01.02.04 IVA en ventas 24,00
SUMAN 458.633,78 | 458.633,78
PASAN 458.633,78 | 458.633,78
VIR Venta de 25 cepillos dentales
30/12/2018 19
5.02.01.01 |Costo de venta 125,00
1.01.03.02 Inventario de mercaderia para la venta 125,00
V/R Registro de la venta al costo
31/12/2018 20
1.01.01.03 |Bancos 5.000,00
4.01.02 Prestacion de servicios 5.000,00
VIR Servicios odontoldgicos
31/12/2018 21
5.01.01.02 | Gasto Sueldos 5.631,78
5.01.01.03 | Gasto Horas extras 425,22
1.01.01.03 Bancos 5.184,61
1.01.04.01 Anticipo de sueldo 300,00
2.0103.01 Aporte personal 9,45% 572,39
VIR Pago de remuneraciones
TOTAL LIBRO DIARO 469.815,78 | 469.815,78
31/12/2018 Al
5.01.01.15 | Gasto depreciacion edificio 833,33
1.02.01.02 Depreciacion acumulada edificio 833,33
VIR Gasto depreciacion edificio
31/12/2018 A2
5.01.01.16 | Gasto depreciacion muebles y enseres 41,67
1.02.01.04 Depreciacion acumulada muebles y 41,67
enseres
VIR Gasto depreciacion muebles y enseres
31/12/2018 A3
5.01.01.17 | Gasto depreciacion equipo odontoldgico 208,33
1.02.01.06 OdOanglrggiisgién acumulada equipo 208,33
V/R Gasto depreciacion equipo
odontolégico
31/12/2018 A4
5.01.01.18 | Gasto depreciacion equipo de computacion 41,67
1.02.01.08 Depreciacion acumulada equipo de 41,67

computacion




V/R Gasto depreciacion equipo de
computacion
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31/12/2018 A5
5.01.01.19 | Gasto depreciacién Vehiculo 100,00
1.02.01.10 Depreciacion acumulada vehiculo 100,00
VIR Gasto depreciacion vehiculo
31/12/2018 Ab
5.01.01.20 | Gasto provision cuentas incobrables 80,00
SUMAN 471.120,78| 471.040,78
PASAN 471.120,78| 471.040,78
1.01.02.02 Provision cuentas incobrables 80,00
V/R Provision cuentas incobrables
31/12/2018 A7
5.01.01.08 | Gasto aporte patronal 675,36
5.01.01.04 | Gasto décimo tercer sueldo 504,75
5.01.01.05 | Gasto décimo cuarto sueldo 482,50
5.01.01.07 | Gastos fondos de reserva 604,93
2.01.03.02 Aporte patronal por pagar 675,36
2.01.04.01 Décimo tercer sueldo por pagar 504,75
2.01.04.02 Décimo cuarto sueldo por pagar 482,50
2.01.04.03 Fondo de reserva por pagar 604,93
VIR Provisiones del mes de diciembre
TOTAL AJUSTES 3.572,54 3.572,54
31/12/2018 C1
4.01.01 Ventas 2.112,00
4.01.02 Prestacion de servicios 174.518,04
Resumen de rentas y gastos 176.630,04
V/R Cierre de los Ingresos
31/12/2018 C2
Resumen de rentas y gastos 166.934,98
5.01.01.01 Costo de venta 1.450,00
5.01.01.02 Suministros y materiales 65.000,00
5.01.01.03 Gasto sueldos y salarios 67.581,36
5.01.01.04 Gasto horas extras 425,22
5.01.01.05 Gasto décimo tercer sueldo 6.057,00
5.01.01.06 Gasto décimo cuarto sueldo 6.272,50
5.01.01.07 Gasto fondo de reserva 7.259,16
5.01.01.08 Gasto Aporte patronal 8.104,32
5.01.01.10 Gasto servicio Luz Eléctrica 1.104,00
5.01.01.11 Gasto servicio Agua Potable 744,00
5.01.01.12 Gasto servicio de Internet 214,07
5.01.01.13 Gasto servicio Teléfono fijo 240,00
5.01.01.14 Gasto Tv Cable 178,39
5.02.01.01 Gasto intereses pagados 999,96
5.01.01.15 Gasto depreciacion edificio 833,33
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5.01.01.16 Gasto depreciacion muebles y enseres 41,67
5.01.01.17 Gasto depreciacion equipo odontoldgico 208,33
5.01.01.18 Gasto depreciacion equipo de computacion 41,67
5.01.01.19 Gasto depreciacion Vehiculo 100,00
5.01.01.20 Gasto provision cuentas incobrables 80,00
VIR Cierre de gastos
31/12/2018 C3
SUMAN 816.953,34 | 816.953,34
PASAN 816.9Y53,34 | 816.953,34
Resumen de rentas y gastos 8.240,80
Utilidad del ejercicio 8.240,80
V/R Ganancia neta del periodo
31/12/2018 C4
Utilidad del ejercicio 1.454,26
3.03.01 15% Participacion de trabajadores por pagar 1.454,26
VIR 15% Participacion de trabajadores
TOTAL CIERRE 353,260,08 | 353.260,08
TOTAL DIARIO 826.648,40 | 826.648,40
Tabla 76.
Libro Mayor Caja
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: Caja
Cuenta: 1.01.01.01
N.© MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ASIENTO [ DEBE e SALDO
1/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 2.000,00 2.000,00
16/12/2018 | Cobro a clientes 14 500,00 2.500,00
30/12/2018 | Venta suministros para la venta 18 200,00 2.700,00
Tabla 77.
Libro Mayor Caja Chica
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Caddigo: 1.01.01.02
Cuenta: Caja Chica
N.© MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ASIENTO [ DEBE e SALDO
1/12/2018 Estado de Situacion Inicial 1 100,00 100,00
8/12/2018 Pago Teléfono Fijo 6 19,6 80,4
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14/12/2018 | Pago Internet 9 17,68 62,72
15/12/2018 chg?ﬁ;a suministros para la 12 19,82 42,9
15/12/2018 |Pago Tv Cable 13 14,73 28,17
Tabla 78.
Libro Mayor Bancos
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.01.01.03
Cuenta: Bancos
FECHA DETALLE AL MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE | HABER
1/12/2018 Estado de Situacion Inicial 1 27.950,70 27.950,70
5/12/2018 Prestacion de servicios 3 3.500,00 31.450,70
7/12/2018 | Compra de cepillos dentales 4 444,00 31.006,00
8/12/2018 Pago Luz Eléctrica 5 91,08 30.915,62
9/12/2018 | Anticipo sueldo 7 300,00 30.615,62
10/12/2018 |Pago Agua Potable 8 62,00 30.553,62
14/12/2018 | Compra equipo odontolégico 10 594,64 29.958,98
15/12/2018 | Prestacién de servicios 11 5.793,17 35.752,15
20/12/2018 | Compra materiales odontol6gicos 15 222,00 35.530,15
24/12/2018 | Pago declaracion IVA 16 314,91 35.215,24
28/12/2018 | Pago préstamo bancario 17 1.083,33 34.131,91
31/12/2018 | Prestacion de servicios 20 5.000,00 39.131,99
31/12/2018 | Pago remuneraciones 21 5.184,61 33.947,30
Tabla 79.
Libro Mayor Documentos y cuentas por cobrar
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Caddigo: 1.01.02.01
Cuenta: Documentos y cuentas por cobrar
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ASIENTO| DEBE = SALDO
01/12/2018 |Estado de Situacion Inicial 1 8.000,00 8.000,00
16/12/2018 | Caobro a clientes 14 500,00 7.500,00
Tabla 80.

Libro Mayor Provision Cuentas Incobrables
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cddigo: 1.01.02.02

Cuenta: Provision cuentas incobrables y deterioro
N.C MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 800,00 800,00
Tabla 81.

Libro Mayor Inventario Materiales Odontologicos

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.01.03.01

Cuenta: Inventarios materiales odontolégicos
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 9.799,02 9.799,02
20/12/2018 | Compra materiales odontoldgicos 15 200,00 9.999,02
Tabla 82.

Libro mayor Inventario mercaderia para la venta

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR

Cddigo: 1.01.03.02

Cuenta: Inventario mercaderia para la venta

FECHA DETALLE A MOVIMIENTO SALDO

ASIENTO DEBE HABER

1/12/2018 Estado de Situacion Financiera 1 3000,00 3.000,00

7/12/2018 Compra de cepillos dentales 4 400,00 3.400,00

30/12/2018 | Costo suministros para la venta 19 125,00 3.275,00
Tabla 83.

Inventario suministros para la oficina

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.01.03.03

Cuenta: Inventario suministros para la oficina
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 200,00 200,00
Compra suministros para la
15/12/2018 | oficina 12 17,86 217,86
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Tabla 84.
Libro Mayor Anticipo a Empleados

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.01.04.01

Cuenta: Anticipo sueldos
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
09/12/2018 | Anticipo sueldo 7 300,00 300,00
31/12/2018 | Pago Remuneraciones 21 300,00 -
Tabla 85.

Libro Mayor 12% IVA en compras

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.01.05.02

Cuenta: 12% IVA en compras
FECHA DETALLE ALy MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE HABER

7/12/2018 Compra de cepillos dentales 4 48,00 48,00
14/12/2018 | Pago Internet 9 1,93 49,93
14/12/2018 [ Compra equipo odontolégico 10 64,29 114,22
15/12/2018 gf?(’:?rﬁ’;a suministros para la 12 2,14 116,36
15/12/2018 [Pago Tv Cable 13 1,61 117,97
20/12/2018 ggg?}?gf‘é;actgg'a'es 15 24,00 141,97

Tabla 86.
Libro Mayor Edificio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cddigo: 1.02.01.01
Cuenta: Edificio

N.© MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER

01/12/2018 | Estado de Situacién Inicial 1 200.000,00 200.000,00
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Tabla 87.
Libro Mayor Muebles y Enseres

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.02.01.03

Cuenta: Muebles y enseres
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacién Inicial 1 5.000,00 5.000,00
Tabla 88.

Libro Mayor Equipo Odontolégico

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.02.01.05

Cuenta: Equipo Odontol6gico
FECHA DETALLE A MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacién Inicial 1 25.000,00 25.000,00
14/12/2018 | Compra equipo odontol6gico 10 535,71 25.5635.71
Tabla 89.

Libro Mayor Equipo de Computacion

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Caddigo: 1.02.01.07

Cuenta: Equipo de computacion
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 1.500,00 1.500,00
Tabla 90.

Libro Mayor Vehiculo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.02.01.09
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Cuenta: Vehiculo
NE MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 6.000,00 6.000,00
Tabla 91.

Libro Mayor Depreciacion Acumulada Edificio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.02.01.02

Cuenta: Depreciacion acumulada de edificio
N.C MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacién Inicial 1 10.000,00 10,0000,00
Tabla 92.

Libro Mayor Depreciacion acumulada Muebles y Enseres

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.02.01.04

Cuenta: Depreciacion acumulada muebles y enseres
N.C MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacién Inicial 1 500,00 500,00
Tabla 93.

Libro Mayor Depreciaciéon acumulada Equipo Odontol6gico

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 1.02.01.06

Cuenta: Depreciacion acumulada equipo odontolégico
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacién Inicial 1 2.500,00 2.5000,00
Tabla 94.

Libro Mayor Depreciacién acumulada Equipo de Computacién

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
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Cddigo: 1.02.01.08
Cuenta: Depreciacion acumulada de equipo de computacion
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 500,00 500,00
Tabla 95.

Libro Mayor Depreciacion acumulada vehiculo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cddigo: 1.02.01.08
Cuenta: Depreciacion acumulada Vehiculo
N.© MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 1.200,00 1.2000,00
Tabla 96.

Libro Mayor IVA en ventas

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cadigo: 2.01.02.01
Cuenta: IVA en ventas
FECHA DETALLE A MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
30-12-2018 | Venta suministros para la venta 17 24,00 24,00
Tabla 97.
Libro Mayor Retencidn del Impuesto a la Renta 1%
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 2.01.02.04
Cuenta: Retencion del impuesto a la renta 1%
FECHA DETALLE ALy MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO [ DEBE HABER
1/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 212,76 212,76
7/12/2018 Compra de cepillos dentales 4 4,00 216,76
8/12/2018 Pago de Luz Eléctrica 5 0,92 217,68
14/12/2108 | Compra equipo odontoldgico 10 5,36 223,04
15/12/2018 | Compra de suministros de oficina 12 0,18 223,22
20/12/2018 ggg‘t’gf‘é‘;?crg:‘te”a'es 15 2,00 225,22
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Tabla 98.
Libro Mayor Retencion del impuesto a la Renta 2%

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 2.01.02.05
Cuenta: Retencion del impuesto a la renta 2%
FECHA DETALLE Ly MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 | Estado de situacion Inicial 1 223,13 223,13
8/12/2018 Pago Teléfono fijo 6 0,40 223,53
14/12/2018 |Pago Internet 9 0,32 223,85
11/12/2018 |Pago Tv Cable 13 0,27 224,12
Tabla 99.

Libro Mayor Aporte Personal

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 2.01.03.02

Cuenta: Aporte personal por pagar
FECHA DETALLE e MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
31/12/2018 | Pago Remuneraciones 21 572,39 572,39
Tabla 100.

Libro Mayor Aporte Patronal

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 2.01.03.01

Cuenta: Aporte patronal por pagar
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
31/12/2018 | Provision del mes de diciembre 7 675,36 675,36
Tabla 101.

Libro Mayor Décimo Tercer Sueldo por pagar

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
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Cadigo: 2.01.04.01
Cuenta: Décimo Tercer sueldo por pagar
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Provision del mes de diciembre 7 504,75 504,75
Tabla 102.

Libro Mayor Décimo Cuarto Sueldo por pagar

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 2.01.04.02

Cuenta: Décimo Cuarto sueldo por pagar
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Provision del mes de diciembre 7 482,50 482,50
Tabla 103.

Libro Mayor Fondos de Reserva por pagar

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 2.01.04.03

Cuenta: Fondo de Reserva por pagar
FECHA DETALLE e MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
31/12/2018 | Provision del mes de diciembre 7 604,93 604,93
Tabla 104.

Libro Mayor Préstamos Bancarios

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Caddigo: 2.02.01.01

Cuenta: Préstamos Bancarios
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
01/12/2018 | Estado de Situacion Inicial 1 20.000,00 20.000,00
28/12/2018 | Pago préstamo bancario 17 1.000,00 19.000,00
Tabla 105.

Libro Mayor Capital

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cddigo: 3.01.01



242

Cuenta: Capital
N MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
01-12-2018 | Estado de Situacion Inicial 1 230.649,20 | 230.649,20
Tabla 106.
Libro Mayor Ventas
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 4.01.01
Cuenta: Ventas
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ALD
C ASIENTO[ DEBE | HABER | P°
1/12/2018 | Estado de Resultados 2 1.936,00 1.936,00
30/12/2018 [Venta de 25 cepillos dentales 19 176,00 2.112,00
31/12/2018 | Cierre de ingresos 1 2.112,00 -
Tabla 107.

Libro Mayor Prestacion de Servicios

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cddigo: 4.01.02
Cuenta: Prestacion de servicios
FECHA DETALLE iy MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 | Estado de Resultados 2 157.224,87 | 157.224,87
2/12/2018 Prestacion de servicios 3 3.500,00| 160.724,87
15/12/2018 | Prestacion de servicios 11 5.793,17| 166.518,04
31/12/2018 | Prestacién de servicios 21 5.000,00| 171.518,04
31/12/2018 | Cierre de ingresos 1 171.518,04 -
Tabla 108.

Libro Mayor Costo de Ventas

LIBRO MAYOR

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

Cadigo: 5.01.01.01
Cuenta: Costo de venta

N.C MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ASIENTO | DEBE e SALDO
1/12/2018 | Estado de Resultados 2 1.325,00 1.325,00
30/12/2018 | Costo suministros para la venta 19 125,00 1.450,00
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 1.450,00 -




Tabla 109.

Suministros y materiales
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 5.01.01.02
Cuenta: Suministros y materiales
FECHA DETALLE N MOVIMIENTO SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 | Estado de Resultados 2 65.000,00 65.000,00
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 65.000,00 -
Tabla 110.

Libro Mayor Gasto sueldos y salarios

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR

Cadigo: 5.01.01.03
Cuenta: Gasto sueldos y salarios
N MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 61.949,58 61.949,58
31/12/2018 | Pago Remuneraciones 21 5.631,78 67.581,36
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 67.581,36 -
Tabla 111.

Libro Mayor Gasto Horas Extras

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR

Cadigo: 5.01.01.04
Cuenta: Gasto horas extras
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
31/12/2018 |Pago Remuneraciones 21 425,22 425,22
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 425,22 -
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Tabla 112.
Libro Mayor Gasto Décimo Tercer Sueldo
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 5.01.01.05
Cuenta: Gasto décimo tercer sueldo
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER

1/12/2018 Estado de Resultados 2 5.5652,25 5.552,25

31/12/2018 | Provision remuneraciones 3 504,75 6.057,00
Tabla 113.

Libro Mayor Gasto Décimo Cuarto Sueldo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cadigo: 5.01.01.06
Cuenta: Gasto décimo cuarto sueldo
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 5.307,50 5.307,50
31/12/2018 | Provisién remuneracion 3 482,50 5.790,00
Tabla 114.

Libro Mayor Gasto Fondos de Reserva

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cadigo: 5.01.01.08
Cuenta: Gasto fondo de reserva
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 6.654,23 6.654,23
31/12/2018 | Provisién de remuneracion 3 604,93 7.259,16




Tabla 115.

Libro Mayor Gasto Aporte Patronal
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cddigo: 5.01.01.09
Cuenta: Gasto Aporte Patronal
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| pDEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 7.428,96 7.428,96
31/12/2018 | Provisién remuneracion 3 675,36 8.104,32
Tabla 116.

Libro Mayor Gasto Servicio de Luz Eléctrica

LIBRO MAYOR

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

Cadigo: 5.01.01.10
Cuenta: Gasto servicio de Luz Eléctrica
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 1.012,00 1.012,00
08/12/2018 Pago Luz Eléctrica 5 92,00 1.104,00
31/12/2018 Cierre de gastos 3 1.104,00 -
Tabla 117.

Libro Mayor Gasto Servicio Agua Potable

LIBRO MAYOR

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

Cadigo: 5.01.02.11
Cuenta: Gasto servicio Agua Potable

N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ASIENTO | DEBE SRR SALDO
1/12/2018 Estado de Resultados 2 682,00 682,00
10/12/2018 | Gasto Agua Potable 8 62,00 744,00
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 744,00 -




Tabla 118.
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Libro Mayor Gasto Servicio de Internet

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cddigo: 5.01.01.12
Cuenta: Gasto servicio de Internet
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 198,00 198,00
14/12/2018 | Pago Internet 8 16,07 214,07
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 214,07 -
Tabla 119.

Libro Mayor Gasto Servicio de Teléfono Fijo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cddigo: 5.01.01.13
Cuenta: Gasto servicio de teléfono fijo
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 220,00 220,00
08/12/2018 | Pago Teléfono Fijo 5 20,00 240,00
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 240,00 -
Tabla 120.

Libro Mayor Gasto Tv Cable

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Caddigo: 5.01.01.14
Cuenta: Gasto de Tv Cable

N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE ASIENTO | DEBE AR SALDO
1/12/2018 Estado de Resultados 2 165,00 165,00
15/12/2018 | Pago Tv Cable 12 13,39 178,39
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 178,39 -




Tabla 121.

Libro Mayor Gasto de Intereses pagados
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cadigo: 5.02.01.01
Cuenta: Gasto de Intereses pagados
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
1/12/2018 Estado de Resultados 2 916,63 916,63
28/12/2018 | Pago préstamos bancarios 17 83,33 1.000,00
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 1.000,00 -
Tabla 122.

Libro Mayor Gasto depreciacion Edificio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Cadigo: 5.01.01.16
Cuenta: Gasto depreciacion edificio
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Ajustes 1 833,33 833,33
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 833,33 -
Tabla 123.

Libro Mayor Gasto depreciacién Muebles y Enseres

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

LIBRO MAYOR

Caddigo: 5.01.01.17
Cuenta: Gasto depreciacion muebles y enseres
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO | DEBE HABER
31/12/2018 | Ajustes 1 41,67 41,67
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 41,67 -




Tabla 124.

Libro Mayor Gasto depreciacion equipo odontol6gico
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR

Cddigo: 5.01.01.18
Cuenta: Gasto depreciacion equipo odontoldgico
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Ajustes 1 208,33 208,33
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 208,33 -
Tabla 125.
Libro Mayo Gasto depreciacion equipo de computacién
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR
Cadigo: 5.01.01.19
Cuenta: Gasto depreciacion equipo de computacion
N.° MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Ajustes 1 41,67 41,67
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 41,67 -
Tabla 126.

Libro Mayor Gasto depreciacién vehiculo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR

Caddigo: 5.01.01.20
Cuenta: Gasto depreciacion vehiculo
N.C MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Ajustes 1 100,00 100,00
31/12/2018 | Cierre de gastos 3 100,00 -
Tabla 127.

Libro Mayor Ganancia del ejercicio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
LIBRO MAYOR

Cadigo: 3.03.01
Cuenta: Ganancia del ejercicio
N.C MOVIMIENTO
FECHA DETALLE SALDO
ASIENTO| DEBE HABER
31/12/2018 | Ganancia neta del periodo 3 8.240,80 8.240,80
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Tabla 128.
Hoja de Trabajo
HOJA DE TRABAJO
N° | CODIGO CUENTAS SALDOS AJUSTES Eﬁ)ﬁfiﬁ% REISEJTI?I'EABCE)S
DEUDOR | ACREEDOR | DEBE | HABER | DEBE |HABER DEBE HABER

1 ]1.01.01.01 Caja 2.700,00 2.324,92

2 |1.01.01.02 Caja Chica 28,17 28,17

3 |1.01.01.03 Bancos 33.947,30 34.322,38

4 11.01.02.01 Cuentas por cobrar 7.500,00 7.500,00

5 11.01.02.02 Provision cuentas incobrables 800,00 80,00 880,00
6 |1.01.03.01 Inventarios materiales odontolégicos 9.999,02 9.999,02

7 11.01.03.03 Inventario suministros para la venta 3.275,00 3.275,00

8 [1.01.03.02 Inventario suministros de oficina 217,86 217,86

9 |1.01.05.02 12% IVA en compras 141,97 141,97

10 |1.02.01.01 Edificio 200.000,00 200.000,00

11 11.02.01.02 Depreciacion acumulada edificio 10.000,00 833,33 1.0833,33
12 |1.02.01.03 Muebles y enseres 5.000,00 5.000,00

13 |1.02.01.04 Depreciacion acumulada muebles y enseres 500,00 41,67 541,67
14 ]1.02.01.05 Equipo Odontolégico 25.5635,71 25.535,71

Depreciacion acumulada equipo
15 11.02.01.06 ochJ)ntoIégico e 2.500,00 208,33 2.708,33
16 |1.02.01.07 Equipo de Computacion 1.500,00 1.500,00
Depreciacion acumulada equipo de

17-11.02.01.08 corﬁputaci()n e 500,00 41,67 541,67
18 |1.02.01.09 Vehiculo 6.000,00 6.000,00

19 |1.02.01.10 Depreciacion acumulada vehiculo 1.200,00 100,00 1.300,00
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N° ) SALDOS AJUSTES BALANCE CIERRE DE

cODIGO CUENTAS AJUSTADO RESULTADOS
DEUDOR | ACREEDOR | DEBE HABER | DEBE HABER | DEBE HABER

20 |2.01.02.01 IVA en ventas 24,00 24,00

21 |2.01.02.02 Retencién del impuesto a la renta 1% 225,22 225,22

22 12.01.02.03 Retencion del impuesto a la renta 2% 224,12 224,12

23 [2.01.03.01 | Aporte personal por pagar 572,39 572,39

24 |2.01.03.02 | Aporte patronal por pagar 675,36 675,36

25 [2.01.04.01 | Décimo tercer sueldo por pagar 504,75 504,75

26 [2.01.04.02 | Décimo cuarto sueldo por pagar 4825 482,50

27 |2.01.04.03 |Fondos de reserva por pagar 604,93 604,93

28 |2.02.01.01 Préstamos Bancarios 19.000,00 19.000,00

29 |3.01.01 Capital 246.549,20 246.549,20

30 |4.01.01 Ventas 2.112,00 2.112,00| 2.112,00

31 [4.01.02 Prestacion de servicios 174.518,04 174.518,04 | 174.518,04

32 |5.01.01.01 Costo de venta 1.450,00 1450,00 1.450,00

33 |5.01.01.02 Suministros y materiales 65.000,00 65.000,00 65.000,00

34 |5.01.01.03 Gasto sueldos y salarios 67.581,36 67.581,36 67.581,36

35 [5.01.01.04 Gasto horas extras 425,22 425,22 425,22

36 |5.01.01.05 Gasto décimo tercer sueldo 5.552,25 504,75 6.057,00 6.057,00

37 |5.01.01.06 Gasto décimo cuarto sueldo 5.790,00 482,5 6.272,50 6.272,50

38 |5.01.01.07 Gasto fondo de reserva 6.654,23 604,93 7.259,16 7.259,16

39 |5.01.01.09 Gasto aporte patronal 7.428,96 675,36 8.104,32 8.104,32

40 |5.01.01.10 Gasto servicio Luz Eléctrica 1.104,00 1.104,00 1.104,00

41 |5.01.01.11 Gasto servicio Agua Potable 744,00 744,00 744,00

42 |5.01.01.12 Gasto servicio de Internet 214,07 214,07 214,07

43 |5.01.01.13 Gasto servicio Teléfono fijo 240,00 240,00 240,00
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) SALDOS AJUSTES BALANCE CIERRE DE
N° |CcODIGO CUENTAS AJUSTADO RESULTADOS

DEUDOR | ACREEDOR |DEBE |HABER DEBE | HABER DEBE HABER

44 15.01.01.14 Gasto Tv Cable 1.78,39 178,39 178,39
45 (5.02.01.01 Gasto intereses pagados 1.000,0 1000,0 999,96
46 |5.01.01.15 Gasto depreciacion edificio 833,33 833,33 833,33
47 (5.01.01.16 Gasto depreciacion muebles y enseres 41,67 41,67 41,67
48 |5.01.01.17 Gasto depreciacion equipo odontoldgico 208,33 208,33 208,33
49 |5.01.01.18 Gasto depreciacion equipo de computacion 41,67 41,67 41,67
50 |5.01.01.19 Gasto depreciacion Vehiculo 100,00 100,00 100,00
51 |5.01.01.20 Gasto provision cuentas incobrables 80,00 80,00 80,00
52 Resumen de rentas y gastos 166.934,98| 176.630,04
TOTAL 459.207,47 459.207,47 | 3.572,54| 3.572,54|462.789,01| 452.789,01|343.565,02| 343.565,02




Tabla 129.
Estado de Situacion Financiera
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1.01.01.01
1.01.01.02
1.01.01.03

1.01.02.01
1.01.02.02

1.01.03.01
1.01.03.02
1.01.03.03
1.01.05.02

1.02.01.01
1.02.01.03
1.02.01.05

1.02.01.07
1.02.01.09

1.02.01.02
1.02.01.04
1.02.01.06
1.02.01.08
1.02.01.10

2.01.02.01
2.01.02.03
2.01.02.04

ODONTOLOGIA”

ACTIVOS

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES
Caja

Caja Chica

Bancos

ACTIVOS FINANCIEROS

Cuentas por cobrar clientes relacionados
() Provision cuentas incobrables y deterioro
INVENTARIOS

Inventario de materiales odontol6gicos
Inventario mercaderia para la venta
Inventario de suministros de oficina

12% IVA en compras

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
Edificio

Muebles y enseres

Equipo Odontoldgico

Equipo de computacion

Vehiculo

DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO

(-) Depreciacion acumulada edificio

(-) Depreciacién acumulada muebles y enseres

(-) Depreciacién equipo odontolégico

(-) Depreciacién acumulada equipo de computacion
(-) Depreciacion acumulada vehiculo

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVOS

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

PASIVO POR IMPUESTOS CORRIENTES
IVA en ventas

Retencidn impuesto a la renta 1%

Retencidn impuesto a la renta 2%

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK

2.700,00
28,17
33.947,30

7.500,00
-880,00

9.999,02
3.275,00
217,86
141,97

56.929,32

200.000,00
5.000,00
25.535,71
1.500,00
6.000,00

-1.0833,33
-541,67
-2.708,33
-541,67
-1.300,00

222.110,71

279.040,03

24,00
225,22
224,12




2.01.03.01
2.01.03.02

2.01.04.01
2.01.04.02
2.01.04.038
2.01.04.04

2.02.01.01

3.01.01
3.03
3.03.01

CON EL IESS

Aporte personal por pagar

Aporte patronal por pagar

POR BENENFICIOS DE LEY A EMPLEADOS
Décimo tercer sueldo por pagar

Décimo cuarto sueldo por pagar

Fondos de reserva por pagar

15% Participacion trabajadores por pagar

TOTAL PASIVOS CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
Préstamos Bancarios

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
CAPITAL SUSCRITO

Capital del propietario
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Ganancia neta del ejercicio
TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO
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572,39
675,36

504,75
482,50
604,93
1.454,26

4767,53

19.000,00

19.000,00

23.767,53

247.031,70

8.240,80
255.272,50

279.040,03

GERENTE CONTADOR




Tabla 130.

Estado de Resultados
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4.01.01
4.01.02

5.01.01.01
5.01.01.02
5.01.01.03
5.01.01.04
5.01.01.05
5.01.01.06
5.01.01.07
5.01.01.09
5.01.01.10
5.01.01.11
5.01.01.12
5.01.01.13
5.01.01.14
5.01.01.15
5.01.01.16
5.01.01.17
5.01.01.18
5.01.01.19
5.01.01.20

5.02.01.01

ODONTOLOGIA”

INGRESOS

INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS

Ventas
Prestacion de Servicios
TOTAL INGRESOS

GASTOS

GASTOS ORDINARIOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Costo de venta

Suministros y materiales

Sueldos y salarios

Gasto Horas extras

Gasto Décimo tercer sueldo

Gasto Décimo cuarto sueldo

Gasto Fondos de reserva

Gasto Aporte patronal

Gasto servicio Luz Eléctrica

Gasto servicio Agua Potable

Gasto servicio de Internet

Gasto servicio Teléfono fijo

Gasto Tv Cable

Gasto depreciacion edificio

Gasto depreciacion muebles y enseres
Gasto depreciacion equipo odontoldgico
Gasto depreciacion equipo de computacion
Gasto depreciacion Vehiculo

Gasto provision cuentas incobrables
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS
TOTAL GASTOS ORDINARIOS

GASTOS NO ORDINARIOS
GASTOS FINANCIEROS

Intereses bancarios

TOTAL GASTOS NO ORDINARIOS
TOTAL GASTOS

ESTADO DE RESULTADQOS
DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

2.112,00
174.518,04

1.450,00
65.000,00
67.581,36

425,22

6.057,00

6.272,50

7.259,16

8.104,32

1.104,00

744,00
214,07
240,00
178,39
833,33

41,67
208,33

41,67
100,00

80,00

165.935,02

165.935,02

1.000,0

1.000,0

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK

176.630,04

166.934,98
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(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO 9.695,06

(-) 15% PARTICIPACION TRABAJADORES 1.454,26

(=) UTILIDAD ANTES IMPUESTO A LA RENTA 8,240,80
GERENTE CONTADOR

Tabla 131.
Estado de Cambios en el Patrimonio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

CAPITAL RESERVA RESULTADO DEL TOTAL
CONCEPTO SOCIAL LEGAL EJERCICIO PATRIMONIO
Saldo al 01/01/2018 247.031,70 247.031,70
Transferencia a
resultados acumulados
Disminucién del capital
Utilidad del ejercicio 8.240,80 8.240.80
Saldo al 31/12/2018 255.272,50 255.272,50

GERENTE CONTADOR
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Tabla 132.
Estado de Flujo de Efectivo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
| ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO
METODO DIRECTO

DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
Clases de cobro por actividades de operacion

Efectivo de recibido de los clientes 176.630,04
Efectivo recibido por cuentas por cobrar 500,00
Clases de pago por actividades de operacion
Pago a proveedores -87.289,35
Pago a empleados -77.157,27
Pago de IVA -3464.01
Efectivo neto procedente de actividades de operacion 9.219,41

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicion de propiedad, planta y equipo 594,64
Efectivo neto procedente de (utilizado en) actividades de inversion -594,64

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Pago de obligaciones financieras a largo plazo 2.000,00
Efectivo neto procedente de (utilizado en) actividades de financiacion -2.000,00
Incremento (disminucién) neto de efectivo y equivalente al efectivo 6.624,77
Efectivo y equivalente al efectivo al principio del periodo
30.050,70
EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO
36.675,47

GERENTE CONTADOR
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Informe para la gerencia
CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

Dr. Bladimir Benalcazar

Gerente General

De acuerdo al andlisis efectuado a las cifras de los estados financieros del afio 2018 se
han generado un valor de $ 9.219,41 hace referencia a todos los ingresos obtenidos por

las actividades ordinarias que realiza la clinica.

Por actividades de inversion del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018, se ha
desembolsado un valor de $ 594.64, representa el 6,45% que corresponde a una

disminucion del efectivo por la adquisicién de un esterilizador odontolégico.

Por actividades de financiamiento el 01 de enero al 31 de diciembre de 2018, ha utilizado
un valor de $ 2.000,00, representa el 21,69% es una disminucion en el efectivo por el

pago de una cuota e interés del préstamo efectuado en el Banco Procredit.

Obteniendo un flujo neto de efectivo por $ 6624,77 (positivo) recibiendo mas dinero en

este periodo, por lo que hay un ahorro, se puede construir un patrimonio.

Atentamente,

Jovana Benalcazar

Contadora
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK

ODONTOLOGIA”
ESTADOS FINANCIEROS
Por el mes terminado al 31 de diciembre de 2018
Informacién general

Los Estados financieros del Centro de Especialidades Odontoldgicas “BBBK
Odontologia”, han sido preparados de acuerdo con Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades-NIIF para las PYMES

emitidas por el Internacional Accounting Standards Booard (IASB), vigentes.

Las cifras incluidas en estos estados financieros y en sus notas se valoran por el délar de

los Estados Unidos de América.

A continuacion, se describen las principales politicas contables adoptadas en la
preparacion de estos estados financieros. Estas politicas han sido definidas en funcién de
las Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas

Entidades-NIIF.
Efectivo

El efectivo y equivalente al efectivo incluye activos corrientes como, dinero en efectivo,
depdsitos, inversiones financieras a corto plazo, es decir convertible en un periodo

inferior a tres meses desde el momento de inicio de la inversion.

Los pagos efectuados por la clinica se realizan mediante transferencias; es decir la cuenta

de movimiento es Bancos.
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Propiedad, planta y equipo

Los activos se deprecian utilizando el método de linea recta, sin considerar el valor

residual; a continuacion, se muestra el tiempo de vida util:

Edificio 20 aflos
Muebles y enseres 10 afos
Maquinaria y equipo 10 afios
Equipo de computacion 3 afios
Vehiculo 5 afios

La vida util es definida por la administracion de la clinica en funcion del uso esperado

que se tenga de los bienes.

Los gastos periddicos de mantenimiento, conservacion y reparacion menor se registran

directamente en el estado de resultados como costos del periodo en que incurre.

Participacion a trabajadores

La clinica reconoce la participacion a trabajadores en la utilidad, en el porcentaje del 15%,
calculado de la utilidad liquida o contable, en conformidad a las disposiciones legales

vigentes.

Estado de flujo de efectivo

Para preparar el estado de flujo de efectivo, se ha definido las siguientes consideraciones:

Efectivo en caja y bancos

Actividades de operacion, son la actividad que constituye la principal fuente de ingreso

de la clinica BBBK Odontologia.
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Actividades de inversion, aquellas actividades de adquisicion, enajenacion o disposicion
por otros medios de activos no corrientes y otras inversiones que no son incluidas en la

cuenta del efectivo y equivalentes.

Actividades de financiacion, los que producen cambios en el tamafio y composicion del

patrimonio neto, y de pasivos financieros.
Cambios de politicas y estimaciones

Los estados financieros al 31 de diciembre de 2018, no presenta algun cambio en las

politicas y estimaciones contables importantes.
Reservas

Segln la Ley de Compaiiias estipula que por lo menos el 10% de la utilidad anual sea
apropiada como reserva legal y que alcance un méaximo del 15% del capital social. Esta

reserva puede ser utilizada para absorber pérdidas y no el pago de dividendos.
Aprobacion de estados financieros

Los estados financieros por el mes de diciembre de 2018 han sido aprobados por el

gerente de la clinica, sin modificaciones.
La clinica tiene utilidad y esta decidida a seguir en marcha.

4.4.5 Analisis Vertical

El analisis vertical sirve para estudiar la situacion economica en un momento
determinado, y es importante ya que, en base a esto, se toma la decision de cambiar
politicas de la organizacion, mejorar los indices de ganancia, entre otras. Para realizar el
analisis vertical se debe tomar un solo estado financiero que puede ser el balance general
o0 estado de resultados y relacionar cada una de sus partes con un total definido. Por

ejemplo, en el balance general se puede hacer el analisis del activo, pasivo, patrimonio;
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en otras palabras, se puede tomar el valor de una cuenta del activo y calcular el porcentaje

que representa con el valor total de los activos.

Tabla 133.
Analisis vertical Estado de Situacion Financiera

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

ANALISIS
CUENTAS VALOR VERTICAL
ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
1.01.01.01 | Caja 2.324,92 0,83%
1.01.01.02 | Caja Chica 28,17 0,01%
1.01.01.03 | Bancos 34.322,38 12,30%
ACTIVOS FINANCIEROS
1.01.02.01 | Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados 7.500,00 2,69%
1.01.02.02 | (-) Provision cuentas incobrables y deterioro -880,00 -0,32%
INVENTARIOS
1.01.03.01 | Inventario de materiales odontol6gicos 9.999,02 3,58%
1.01.03.02 | Inventario de mercaderia para la venta 3.275,00 1,17%
1.01.03.03 | Inventario de suministros de oficina 217,86 0,08%
12% IVA en compras 141,97 0,05%
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 56.929,32 20,40%
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.01 | Edificio 200.000,00 71,67%
1.02.01.03 | Muebles y enseres 5000,00 1,79%
1.02.01.05 | Equipo Odontoldgico 25.535,71 9,15%
1.02.01.07 | Equipo de computacion 1.500,00 0,54%
1.02.01.09 | Vehiculo 6.000,00 2,15%
DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD PLANTA
Y EQUIPO 0,00%
1.02.01.02 | () Depreciacién acumulada edificio -10.833,33 -3,88%
1.02.01.04 | (-) Depreciacion acumulada muebles y enseres -541,67 -0,19%
1.02.01.06 | (-) Depreciacion equipo odontolégico -2.708,33 -0,97%
1.02.01.08 | (-) Depreciacion acumulada equipo de computacion -541,67 -0,19%
1.02.01.10 | (-) Depreciacion acumulada vehiculo -1.300,00 -0,47%
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE 222.110,71 79,60%
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TOTAL ACTIVOS 279.040,03 100,00%
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
PASIVO POR IMPUESTOS CORRIENTES
2.01.02.02 | IVA por pagar 24,00 0,01%
2.01.02.03 | Retencion impuesto a la renta 1% 225,22 0,08%
2.01.02.04 | Retencidn impuesto a la renta 2% 224,12 0,08%
CON EL IESS
2.01.03.01 | Aporte personal por pagar 572,39 0,21%
2.01.03.02 | Aporte patronal por pagar 675,36 0,24%
POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS
2.01.04.01 | Décimo tercer sueldo por pagar 504,75 0,18%
2.01.04.02 | Décimo cuarto sueldo por pagar 482,50 0,17%
2.01.04.03 | Fondos de reserva por pagar 604,93 0,22%
2.02.01.01 | 15% Participacion trabajadores por pagar 145426 0,52%
TOTAL PASIVOS CORRIENTES 4767,53 1,71%
PASIVO NO CORRIENTE
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.02.01.01 | Préstamos Bancarios 19.000,00 6,81%
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE 19.000,00 6,81%
TOTAL PASIVOS 23.767,53 8,52%
PATRIMONIO
CAPITAL SUSCRITO
3.01.01 Capital del propietario 247.031,70 88,53%
RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.03.01 Ganancia neta del ejercicio 8.240,80 2,95%
TOTAL PATRIMONIO 255.272,50 91,48%
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 279.040,03 100,00%
GERENTE CONTADOR
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Andlisis

El Centro de Especialidades Odontologicas BBBK ODONTOLOGIA se concentra

mayoritariamente en el Activo no Corriente (79,60%), dentro de los cuales las cuentas de

mayor importancia es el edificio (71,67%) y el equipo odontoldgico (9,15%) se puede

decir que el gerente efectia mayor inversion en los activos por lo cual es muy aceptable

por el giro del negocio que realiza, en cuanto a cuenta bancos (12,30%) es un valor no

muy representativo puesto que no es rentable tener gran cantidad de dinero en efectivo

debido a que no genera rentabilidad, otra cuenta representativa es el préstamo bancario

(6,81%) cantidad de dinero que la clinica esta en posibilidad de pagar tal rubro, la cuenta

como mayor importancia relativa es el capital propio del duefio (88,53%).

Tabla 134.
Analisis vertical Estado de Resultados

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

CUENTAS VALOR ANALISIS VERTICAL

INGRESOS

INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01 Ventas 2.112,00 1,20%
4,01.02 Prestacion de Servicios 174.518,04 98,80%

TOTAL INGRESOS 176.630,04 100,00%

GASTOS

GASTOS ORDINARIOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.01.01.01 | Costo de venta 1.450,00 0,82%
5.01.01.02 | Suministros y materiales 65.000,00
5.01.01.03 | Sueldos y salarios 67.581,36 38,26%
5.01.01.04 | Horas extras 425,22 0,24%
5.01.01.05 | Décimo tercer sueldo 6.057,00 3,43%
5.01.01.06 | Décimo cuarto sueldo 6.272,50 3,55%
5.01.01.07 | Fondos de reserva 7.259,16 4,11%
5.01.01.09 | Aporte patronal 8.104,32 4,59%
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

ESTADO DE RESULTADQOS

DEL 01 DE ENERO DE 2018 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

CUENTAS VALOR ANALISIS VERTICAL
5.01.01.10 | Gasto servicio Luz Eléctrica 1.104,00 0,63%
5.01.01.11 | Gasto servicio Agua Potable 744,00 0,42%
5.01.01.12 | Gasto servicio de Internet 214,07 0,12%
5.01.01.13 | Gasto servicio Teléfono fijo 240,00 0,14%
5.01.01.14 | Gasto Tv Cable 178,39 0,10%
5.01.01.15 | Depreciacion edificio 833,33 0,47%
5.01.01.16 | Depreciacion muebles y enseres 41,67 0,02%
5.01.01.17 | Depreciacion Equipo Odontoldgico 208,33 0,12%
5.01.01.18 | Depreciacion equipo de computacion 41,67 0,02%
5.01.01.19 | Depreciacion vehiculo 100,00 0,06%
5.01.01.20 | Gasto provision cuentas incobrables 80,00 0,05%
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS 165.935,02 93,94%
TOTAL GASTOS ORDINARIOS 165.935,02 93,94%
GASTOS NO ORDINARIOS
GASTOS FINANCIEROS
5.02.01.01 | Intereses bancarios 1.000,00 0,57%
TOTAL GASTOS NO ORDINARIOS 1.000,00 0,57%
TOTAL GASTOS 166.935,02 94,51%
(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO 9.695,02 5,49%
GERENTE CONTADOR

Andlisis

Del total de los ingresos del afio 2018, la clinica gener6 en términos netos un 5,49%

por concepto de utilidad, debido que el 93,94% se los utiliza en gastos ordinarios vy el

0,57% corresponde a los gastos no ordinarios son gastos necesarios que se efecttian en el

giro del negocio en la prestacion de servicios odontoldgicos.
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4.4.6 Anélisis Horizontal

El andlisis horizontal a diferencia del vertical, se ocupa de determinar de los cambios
que ocurre en cada cuenta de un periodo a otro, es por ello que se necesita de dos 0 mas
estados financieros del mismo tipo, pero de diferentes periodos. Por ejemplo, en las dos
primeras columnas aparecen los valores del afio 1 y afio 2, en la tercera columna se
refleja el aumento o disminucion conocida como (Variacion absoluta) entre el afio 1y 2,
donde para obtener esta variacion restamos los valores del (afio 2 menos el afio 1), por
ultimo se crea una cuarta columna denominada (Variacion relativa), aqui se trata de tomar
el valor que nos result6 de la resta del afio 2 —afio 1, y eso dividir para el valor del afio 1,

multiplicamos por 100 para representar en porcentaje.

Este analisis se puede realizar a cada una de las cuentas o aquellas que a la vista tengan

cambios significativos.

Tabla 135.
Andlisis horizontal

ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOQOS)

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

VALOR ANALISIS HORIZONTAL
INGRESOS
INGRESOS POR ACTIVIDADES
ORDINARIAS
4.01.01 Ventas XXX | XXX XXX XXX%
4.01.02 Prestacién de Servicios XXX | XXX XXX XXX%
TOTAL INGRESOS XXX | XXX XXX XXX%
GASTOS
GASTOS ORDINARIOS
GASTOS ADMINISTRATIVO
5.01.01.01 Costo de venta XXX | XXX XXX XXX%




5.01.01.02
5.01.01.03
5.01.01.04
5.01.01.05
5.01.01.07
5.01.01.08
5.01.01.10
5.01.01.11
5.01.01.12
5.01.01.13
5.01.01.14
5.01.01.15
5.01.01.16
5.01.01.17
5.01.01.18
5.01.01.19
5.01.01.20

5.02 01

5.02.01.01

Sueldos y salarios

Horas extras

Décimo tercer sueldo

Décimo cuarto sueldo

Fondos de reserva

Aporte patronal

Gasto servicio Luz Eléctrica

Gasto servicio Agua Potable

Gasto servicio de Internet

Gasto servicio Teléfono fijo

Gasto Tv Cable

Depreciacion edificio

Depreciacion muebles y enseres
Depreciacion Equipo Odontoldgico
Depreciacion equipo de computacién
Depreciacion vehiculo

Gasto provision cuentas incobrables
TOTAL GASTOS
ADMINISTRATIVOS

TOTAL GASTOS ORDINARIOS

GASTO DE VENTAS

Gasto propaganda y publicidad
TOTAL GASTOS DE VENTAS
TOTAL GASTOS ORDINARIOS

GASTOS NO ORDINARIOS
GASTOS FINANCIEROS

Intereses bancarios

TOTAL GASTOS NO ORDINARIOS
TOTAL GASTOS

(=) UTILIDAD DEL EJERCICIO
(-) 15% PARTICIPACION
TRABAJADORES

(=) UTILIDAD ANTES IMPUESTO A LA

RENTA
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GERENTE

XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX

XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%
XXX | XXX XXX XXX%

CONTADOR
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4.4.7 Razones Financieras

Aplicar razones financieras ayuda a conocer los puntos fuertes y débiles que tiene una

entidad; a continuacion, se presente indicadores financieros aplicados a la clinica con su

respectiva interpretacion y semaforizacion con los colores “verde” indica que la situacion

econdmica se encuentra bien, “naranja” estd en una situacion aceptable, “rojo” significa

que algo no esté bien o corre peligro.

Tabla 136.

Indicador razon de liquidez

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Razon de liquidez

Permite determinar la capacidad de la clinica de disponer de dinero (efectivo), para afrontar sus
compromisos de manera inmediata (a corto plazo).

Se obtiene dividiendo los activos corrientes para los pasivos corrientes.

Activo Corriente

Férmula Razoén de liquidez = , ,
Pasivo Corriente

o Razén de lLiguid _56.929,32

Aplicacion azén de liquidez = 476753

Razon de liquidez = 11,94

Interpretacion

Al ser el resultado de la razén de liquidez 11,94, primero lo ubicamos
en el rango de la razon es mayor a 1; la simbologia es de color verde; en
conclusion, por cada dolar de deuda la clinica tiene $11,94 para pagar
sus deudas de corto plazo.

Rango de la razon

Simbologia Observacion

Mayor a1l (>1)

“Favorable”
Tiene activos suficientes para pagar las deudas u
obligaciones que son menores a un afio.

e
—-

Igualal (=1)

“Razonable”
o Al ser igual a 1, indica que no hay ganancia ni pérdida, y
no queda dinero disponible para trabajar.
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Menoral (<1)

“Desfavorable”
o Tiene activos menores y no permite pagar las deudas u
obligaciones, ya que estos son mayores.

Tabla 137.
Capital de trabajo

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Capital de trabajo

No es un indicador, pero es parte de la razon de liquidez, y determina con cuanto recursos cuenta la
clinica para llevar acabo las operaciones, al momento que se pagan todas las obligaciones inmediatas

(pasivos a corto plazo).

Se obtiene restando el activo corriente menos el pasivo corriente

Férmula

Capital de trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente

Aplicacion

Capital de trabajo =56.929,32-4.767,53

Capital de trabajo = 52.161,79

Interpretacion

El resultado de la razén de liquidez fue mayor a 1, por lo que es
favorable, en el capital de trabajo nos muestra que la situacion es
positiva, en conclusion, tiene un buen manejo del dinero, ante una
situacion de incremento en los precios de los materiales podra manejarse
bien.

Rango de la razon

Simbologia Observacion

Mayoral (>1)

“Positivo”

Dinero disponible para trabajar.

Igualal (=1)

Menoral (<1)

“Negativo”

\ew sosd
0 No queda dinero para trabajar.

No hay dinero para pagar las deudas.




Tabla 138.
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Indicador de prueba &cida

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Prueba acida

Permite saber si la clinica tiene suficiente dinero en efectivo para cubrir con sus obligaciones o deudas
inmediatas, pero sin depender de la venta de sus inventarios.

Se obtiene restando el activo corriente que consiste (dinero en efectivo, dep6sitos bancarios, letras de
cambio) menos el inventario, ese resultado se divide para el pasivo que comprende (deudas con
personas, con entidades financieras).

Activo Corriente — inventarios

Formula Prueba 4cida = : :
Pasivo Corriente
Prueba Acida = 56.929,32 — 13.491,88
L rueba acida = 476753
Aplicacion

Prueba 4cida = 9,11

Interpretacion

El resultado de la prueba acida representa que la clinica, por cada délar
de deuda, posee $9,11 centavos para poder pagarlo, sin necesidad de
vender los inventarios, esta en la capacidad de pagar.

Rango de la razon Simbologia Observacion
“Favorable”
Mayoral (>1) Y 4 Al restar el valor que tiene en inventarios, no afecta en

mucho, para poder pagar las deudas.

Igualal (=1)

que posee es igual al valor de su deuda, por lo que no le

0 Luego de restar el valor que tiene en inventarios, el dinero
gueda nada de dinero.

Menoral (<1)

“Desfavorable”
o Al restar el valor que tiene en inventarios, afecta en gran
magnitud, y no puede cubrir las deudas.
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Indicador rotacion de activos totales

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE ACTIVIDAD

Rotacion de activos totales

Mide el grado de eficiencia de una entidad en el uso de sus activos, para generar ingresos por las ventas.

Se obtiene dividiendo el valor de las ventas dividiendo para el valor de los activos totales.

Formula . ) Ventas
Rotacion de activos totales = -
Total de activos
Rotacion d » totales = 176.630,04
Aplicacion otacton de activos totates = 279.040,03

Rotacion de activos totales = 0,63

Interpretacion

El resultado al situar dentro del rango de la raz6n gana 0, 63 ctvs por
cada dolar que posee en activos.

Rango de la razén Simbologia Observacion
“Excelente”

Mayoral (>1) v Si es mayor a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica una excelente ganancia por cada $1 ddlar
invertido.

“Bueno”

Igualal (=1)

0 Si esigual a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica que la ganancia es buena por cada $1 ddlar
invertido.

Menoral (<1)

“Regular”

o Si es menor a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica que la ganancia es regular porque esta
representado en centavos, por cada $1 délar invertido.




Tabla 140.
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Indicador rotacion de cartera

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE ACTIVIDAD

Rotacion de cartera

Ayuda a determinar el tiempo que se demora la clinica para cobrar las deudas de los clientes.

Se obtiene dividiendo cuentas por cobrar promedio que se obtiene (sumando el saldo inicial y final de
un periodo, y se divide para 2), para la suma las ventas a crédito de un periodo determinado.

» Cuentas por cobrar promedio * 365
Rotacién de cartera =

Formula Ventas a crédito en el periodo
Rotacion de cartera (dias) — 10000 365
otacion de cartera (dias) = 1446917
Aplicacion

Rotacion de cartera (dias) = 252

Nota: El valor de cuentas por cobrar promedio $10.000 es un valor supuesto
para efecto de célculo.

Interpretacion

Este resultado indica que tarda 252 dias en recuperar las cuentas por
cobrar, o también se puede decir que al cabo de los 252 dias las cuentas
por cobrar se transforman en efectivo.

Rango de la razén Simbologia Observacion
“Excelente”
Menor a 30 dias o A Si el resultado es menor a 30, indica que la clinica posee

un excelente sistema de cobranza.

Igual a 30 dias

0 “Bueno”
Si el resultado es igual a 30, indica que el tiempo de cobro
de la deuda, esta en un buen tiempo.

Mayor a 50 dias

“Malo”
o Si el resultado es mayor a 50, indica que la clinica posee
un ineficiente sistema de cobranza, es decir se demora
mas dias de lo establecido.
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Indicador utilidad bruta
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE RENTABILIDAD

Margen bruto (de utilidad)

Ayuda a conocer la proporcién de dinero que queda de los ingresos, luego de restar el valor costo de

ventas y gastos.

Se obtiene dividiendo la utilidad bruta (el valor de ingresos menos costo de los bienes vendidos), para
las ventas netas (ventas brutas menos descuento, devoluciones).

4 . Utilidad bruta
Formula Margen bruto (de utilidad) = ——
Vetas netas
M bruto (de utilidad) 9.695,06
argen bruto (de utilidad) = ——————
Aplicacion 176.630,04

Margen bruto (de utilidad) = 0,05

Interpretacion

El valor del margen bruto de utilidad en el rango de la razén esté en
menor a 1, simbologia roja; indica que por cada $1 que se vendio,
existe una ganancia de $0,05 centavos.

Rango de la razén

Simbologia Observacion

Mayoral (>1)

“Excelente”

Si es mayor a 1, ese resultado se transforma en dinero
($), indica una excelente ganancia por cada $1 ddlar
vendido.

Igualal (=1)

“Bueno”
0 Si es igual a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica que la ganancia es buena por cada $1 dolar
vendido.

Menoral (<1)

“Regular”
0 Si es menor a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica que la ganancia es regular porque esta
representado en centavos, por cada $1 délar vendido.




Tabla 142.
Indicador utilidad neta
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CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE RENTABILIDAD

Margen neto (de utilidad)

Es la primera fuente de rentabilidad en una entidad, y demuestra el porcentaje de utilidades que ha
logrado, luego de haber pagado los impuestos y participaciones.

Se obtiene dividiendo la utilidad neta para el valor de las ventas netas.

5 . Utilidad neta
Formula Margen neto (de utilidad) =
Vetas netas
M to (de utilidad) 8.240,80
argen neto (de utilidad) = —————
Aplicacion 176.630,04

Margen neto (de utilidad) = 0,05

Interpretacion

El valor del margen neto de utilidad en el rango de la raz6n esta en menor
a 1, simbologia roja; indica que por cada $1 que se vendio, aun hay una
ganancia de $0,05 centavos, luego de haber pagado los gastos de
operacion

Rango de la razon

Simbologia Observacion

Mayoral (>1)

“Excelente”

| W d Si es mayor a 1, ese resultado se transforma en dinero
($), indica una excelente ganancia por cada $1 ddlar
vendido.

Igualal (=1)

“Bueno”
0 Si es igual a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica que la ganancia es buena por cada $1 dolar
vendido.

Menoral (<1)

“Regular”
0 Siesmenor a 1, ese resultado se transforma en dinero ($),
indica que la ganancia es regular porque esta
representado en centavos, por cada $1 délar vendido.
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Tabla 143.
Indicador rendimiento del patrimonio

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE RENTABILIDAD

Rendimiento del patrimonio

Permite identificar la ganancia que obtienen sus accionistas con el capital que ellos invirtieron.

Se obtiene dividiendo la utilidad neta que consiste en (el valor de queda luego de pagar impuesto y
participaciones), para el valor del patrimonio.

Utilidad neta

Formula Rendimiento del patrimonio = ——*100
Patrimonio
. : . 8.240,80
o Rendimiento del patrimonio = ————*100
Aplicacion 255.272,50

Rendimiento del patrimonio = 3,23%

El porcentaje de rendimiento del patrimonio o de la raz6n es mayor a 1,
semaforizacion verde; en conclusion, el duefio de la clinica obtuvo una
gananciade 3,23 % en el mes, sin duda, frente al valor del patrimonio
que tiene, la ganancia generada se considera baja.

Interpretacion

Rango de la razon Simbologia Observacion
“Excelente”
Mayoral (>1) \Y 4 Si es mayor a 1, indica una excelente ganancia para los

inversionistas.

“Bueno”
Igualal (=1) o Si es igual a 1, indica que la ganancia sigue siendo
razonable de la inversion realizada.

“Regular”

(%

Menoral (<1) Si es menor a 1, indica que la ganancia baja en la

inversion realizada.
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Indicador nivel de endeudamiento

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE ENDEUDAMIENTO

Nivel de endeudamiento

Indica el porcentaje de financiacion que la clinica ha recibido al realizar un crédito en instituciones
financieras, para la adquisicion de activos.

Se obtiene dividiendo el valor de los pasivos totales, para el valor de activos totales.

Pasivos totales

Férmula Nivel de endeudamiento = .
Activos totales
Nivel d deudamiento = 23.767,53
ivel de endeudamiento = 279.040,03
Aplicacion

Nivel de endeudamiento = 0,0852

Nivel de endeudamiento = 8,52%

Interpretacion

El porcentaje de endeudamiento dentro del rango de la razén es menor
a 50%, semaforizacion verde; en conclusion, indica que por cada $1
que la clinica tiene invertido en activo, fue financiado con $0,08
centavos.

Rango de la razén Simbologia Observacion
: “Excelente”
‘ J Indica que el porcentaje de endeudamiento es menor, por
Menor a 50% A a P J , . P
ende, los activos no estdn muy comprometidos con los
financiadores.
0 “Bueno”
Indica que el porcentaje de endeudamiento es razonable,
Igual a 50% que € porcenta) :
y los activos siguen comprometidos con los
financiadores.
GCMaloiH
Mayor a 50% 0 Indica que el porcentaje de endeudamiento es muy alto,

por ende, los activos estdn muy comprometidos con los
financiadores.




Tabla 145.
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Indicador apalancamiento

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK
ODONTOLOGIA”

INDICADOR DE ENDEUDAMIENTO

Apalancamiento total

Permite determinar el mayor riesgo que corre la clinica o la entidad financiera; ademas consiste en
utilizar algin mecanismo como la (deuda), para que los activos financiados con deuda produzcan
rentabilidad mayor a la tasa de interés que paga por el crédito.

Se obtiene al dividir el valor de los pasivos totales, para el valor del patrimonio.

Pasivos totales

Formula Apalancamiento total = , :
Patrimonio
Aval ento total 23.767,53
palancamiento total = ——————
Aplicacion 255.272,50

Apalancamiento total = 0,0931
Apalancamiento total = 9,31%

Interpretacion

El valor del apalancamiento dentro del rango de la raz6n es menor a 1,
simbologia roja; en conclusién, indica que el interés que esta generando
la clinica es muy bajo; por otro lado, también indica que existe mayor
riesgo para la entidad financiera, ya que el duefio de la clinica solo esta
comprometido en 9,31%.

Rango de la razon

Simbologia Observacion

Mayoral (>1)

Indica que, si el porcentaje mientras mas alto es mejor,
ya que estd generando mayor tasa de interes, que de la
deuda contraida.

-
-

Igualal (=1)

financiados, es igual al porcentaje que esta pagando por

o Indica que el porcentaje que produce los activos
la deuda. No hay ganancia.

Menoral (<1)

Indica que si el porcentaje es mas bajo, la clinica corre
0 riesgo al no poder pagar los intereses de la deuda, a la vez
es riesgo para los financiadores.
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4.4.8 Implementacion de la propuesta
La implementacion de la propuesta del manual administrativo y financiero, para el
Centro de Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia”, se realizara bajo la

aceptacion del gerente, quién se encargara de difundir en toda la organizacion.

La propuesta del manual consta de los siguientes puntos:

Manual administrativo:

Filosofia institucional

e Politicas administrativas y financieras
e Organigrama estructural
e Manual de funciones

¢ Plan de contingencia

Manual contable-financiero:

e Catalogo de cuentas

e Dinamica de cuentas

e Estados financieros

e Analisis horizontal y vertical

e Razones financiera



278

CAPITULO V

5. Validacion
5.1 Introduccion

Dentro del presente capitulo se realiza la validacion, proceso que consiste en
implementar una metodologia, para la revision del manual administrativo y financiero
propuesto; los aspectos a ejecutarse dentro de la metodologia son: factores a validar,
métodos de verificacion y un rango de interpretacion; mismos que seran desarrollados por
docentes técnicos en el tema, con el fin de determinar la utilidad y la contribucién al

desarrollo del Centro de Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia”.

5.2 Objetivo
Validar el disefio del manual mediante la matriz de evaluacion, justificando su utilidad

para el Centro de Especialidades Odontoldgicas “BBBK Odontologia”.

5.3 Descripcion del estudio
5.3.1 Equipo de trabajo
Con el fin de realizar una correcta validacion a la propuesta, el equipo de trabajo esta

conformado por:

o Directora del trabajo de grado
e Docentes expertos en el tema
e Gerente de la clinica

e Administradora de la clinica

e Contadora externa
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El método de verificacion se realiza mediante una matriz que detalla las areas de la

clinica con sus respectivos indicadores a validar.

Se trabajo de manera conjunta con los docentes expertos en el tema y directora del

trabajo, donde se realizd la revision a cada una de las partes que contiene la propuesta

como son la parte administrativa, riesgos operativos, contable- financiera, de tal manera

que se verifique los items sefialados, para una mayor confianza de aplicabilidad en la

clinica.

Matriz de verificacion

En la presente matriz de verificacion de identifica la existencia de los indicadores

resultantes de las variables administrativa, contable-financiera del proyecto.

Tabla 146.
Matriz de verificacion

PROPUESTA INDICADORES ¢SE VERIFICO?
Sl NO
Mision X
Vision X
Valores institucionales X
Politicas administrativas y N
Administrativa financieras
Mapa de procesos X
Niveles jerarquicos X
Organigrama X
Manual de funciones X
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Riesgos

Identificacién de riesgos
operativos, evaluacion y

valoracion

Matriz de riesgos

Plan de contingencia

Contable / Financiero

Catélogo de cuentas

Dinamica de cuentas

Estados financieros

Razones financieras

5.4.1 Método de calificacion

Para el respectivo proceso se utilizar, el siguiente método de calificacion:

Puntaje 3 = Muy aplicable

Puntaje 2 = Aplicable

Puntaje 1 = Poco aplicable

5.4.2 Rango de interpretacion

Para una mejor interpretacion de la aplicacion del presente manual, se establecen

los siguientes rangos:

De 68% a 100% = Muy aplicable

De 34% a 67% = Aplicable

De 0% a 33% = Poco aplicable

Los rangos de interpretacion antes descritos, se obtuvieron a partir del 100%

dividido para los tres indicadores de muy aplicable, aplicable y poco aplicable, dando un
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resultado de 33% el cual sera sumado al nimero del rango anterior, estableciéndose asi

los rangos anteriormente mencionados.

El resultado total se obtuvo, de la calificacion total obtenida, en cada pregunta de
la matriz de verificacion, sobre la calificacion total, multiplicado por 100 para presentar

en porcentaje.

Es decir, de la siguiente manera:

_ Calificacion Obtenida

Calificaciéon Total

55 Resultados
Para presentar los resultados de la validacion de la presente investigacion, se elabora
una matriz considerando las varaiables administrativa, riesgos, contable-financiera,

identificando los siguientes indicadores, que acontinuacion se detallan:
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Tabla 147.
Matriz de Validacién Docentes
Msc. Rocio Leon Msc. Sandra Guevara Dr. Benito Scacco
N° Variable Indicadores Muy _ PoCo Muy _ Poco Muy _ Poco
) Aplicable ) ] Aplicable ) i Aplicable )
Aplicable Aplicable | Aplicable Aplicable | Aplicable Aplicable

¢Considera usted que

1 L X X X
misién propuesta es?
¢Considera usted que

2 la visibn propuesta X X X
es?
¢Considera usted que

3 Propuesta los valores X X X

Administrativa | institucionales es ?

¢Considera usted que
las politicas

4 o ) X X X
administrativas y
financieras es?
¢Considera que el

5 X X X
mapa de procesos es?
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¢Considera que los
niveles  jerarquicos

es?

¢Considera que el

organigrama es?

¢Considera usted que
el manual de

funciones es?

10

11

Propuesta de

Riesgos

¢Considera usted que
la identificacion,
evaluacion y
valoracion de riesgos

es?

¢Considera usted que
la matriz de riesgos

es?

¢Considera usted que
el plan de

contingencia es?
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¢Considera usted que
12 el catdlogo de X X X
cuentas es?
¢Considera usted que
13 la  dindmica de X X X
Propuesta cuentas es?
Contable-
Financiera ¢Considera usted que
14 los estados fincieros X X X
propuestos es?
¢Considera usted que
15 las razones X X X
financieras es?
Resultado 45 45 45
Fecha 26-09-2019 02-10-2019 26-09-2019
I = ool
).;,’-/’_/h,?/‘ J)/v’.‘ / ‘1_/:/_, - 2019 26 [ :_:)
3 G ¢ = S l. 1'_" (o o £ -
C 58 e i s

Firma
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Tabla 148.
Resultados
FRECUENCIA FRECUENCIA * RESULTADO
3 135
2 0
1 0
TOTAL 135
Tabla 149.
Resultados Totales
TOTAL RESULTADO PORCENTAJE
90/90 1 100%
0/90 0 0%
0/90 0 0%
TOTAL 1 100%
Analisis:

Una vez obtenido el porcentaje de validacion de la propuesta y analizado los rangos de
aceptacion se determina que el manual administrativo y financiero para el Centro de
Especialidades Odontologicas “BBBK Odontologia”, ubicado en el canton Ibarra,

provincia de Imbabura es Muy Aplicable con un porcentaje de validacion del 100%.
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Tabla 150.
Matriz Validacién Equipo Empresarial
Dr. Bladimir Benavides Ing. Alexandra Benavides Ing. Jovana Benalcazar C.P.A
N° Variable Indicadores Muy _ PoCo Muy _ PoCo Muy _ Poco
) Aplicable ) i Aplicable ] i Aplicable )
Aplicable Aplicable | Aplicable Aplicable | Aplicable Aplicable

¢Considera usted que

1 L X X X
mision propuesta es?
¢Considera usted que

2 la visiobn propuesta X X X
es?
¢Considera usted que

3 Propuesta los valores X X X

Administrativa | institucionales es ?

¢Considera usted que
las politicas

4 o X X X
administrativas y
financieras es?
¢Considera que el

5 X X X
mapa de procesos es?
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¢Considera que los
niveles  jerarquicos

es?

¢Considera que el

organigrama es?

¢Considera usted que
el manual de

funciones es?

10

11

Propuesta de

Riesgos

¢Considera usted que
la identificacion,
evaluacion y
valoracion de riesgos

es?

¢Considera usted que
la matriz de riesgos

es?

¢Considera usted que
el plan de

contingencia es?
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¢Considera usted que
12 el catdlogo de X X X
cuentas es?
¢Considera usted que
13 la dindmica de X X X
Propuesta cuentas es?
Contable-
Financiera ¢Considera usted que
14 los estados fincieros X X X
propuestos es?
¢;Considera usted que
15 las razones X X X
financieras es?
Resultado 45 45 45
Fecha 2019-10-01 2019-10-01 2019-10-01
2! )//c of f_,, oe
Firma 20 | W7 12775 //?/

i
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Tabla 151.
Resultados
FRECUENCIA FRECUENCIA * RESULTADO
3 135
2 0
1 0
TOTAL 135
Tabla 152.

Resultados Totales

TOTAL RESULTADO PORCENTAJE
90/90 1 100%
0/90 0 0%
0/90 0 0%
TOTAL 1 100%
Anélisis:

Una vez obtenido el porcentaje de validacion de la propuesta por parte del equipo
empresarial se ha analizado los rangos de aceptacion se determina que el manual
administrativo y financiero para el Centro de Especialidades Odontologicas “BBBK
Odontologia”, ubicado en el canton Ibarra, provincia de Imbabura es Muy Aplicable con

un porcentaje de validacion del 100%.
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CONCLUSIONES

1. La fundamentacion teorica sirvié para disponer de las bases cientificas necesarias,
que ayude a disefiar la propuesta administrativa y financiera.

2. Encel capitulo de procedimientos metodoldgicos se determind el tipo de investigacion
cualitativo y cuantitativo; métodos deductivo, inductivo, estadistico, andlitico y
sintético; e instrumentos como entrevista y encuesta; estableciendo asi la matriz de
relacion diagndstica, donde se resumid las variables e indicadores a investigar del
objeto de estudio.

3. En el diagndstico mediante la ejecucion de las variables, permitié determinar
debilidades, amenazas; lo que pone en evidencia la necesidad de implementar un
manual administrativo y financiero.

4. En el capitulo de la propuesta se disefia una manual administrativo y financiero,
apoyandose de los capitulos anteriores, y sirva como herramienta para que la
operatividad administrativa y financiera de la clinica se lleve de manera técnica.

5. Através de la validacion realizada por los docentes expertos y equipo empresarial de
la clinica, se pudo identificar que la propuesta es muy aplicable, de este modo se

confirma que es de gran aporte y utilidad para el cumplimiento de objetivos y metas.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda revisar permanentemente las referencias bibliogréficas, por lo que
existen cambios constantes, esto con la finalidad de ir ajustando la propuesta a la
realidad laboral, legal para que se aplique en la clinica.

2. Se sugiere en investigaciones posteriores, aplicar encuesta de satisfaccion al cliente
como instrumento adicional, ya que se constatd necesaria en la investigacion
realizada, que aporte a una mejor retroalimentacion clinica-paciente.

3. Se recomienda elaborar un manual administrativo y financiero para contrarrestar los
problemas encontrados en el diagnostico, que ayude una excelente funcionalidad y en
la toma de decisiones gerenciales.

4. Implementar la propuesta del manual administrativo y financiero en el Centro de
Especialidades Odontolégicas “BBBK Odontologia”, herramienta que brinda apoyo
para la mejora continua, en el desarrollo de las actividades administrativas y
financieras.

5. Hacer un seguimiento al cumplimiento del manual en el lapso de seis meses, para
conocer el nivel de efectividad que generé dentro de la clinica; y en caso de ser

necesario, se podra realizar los ajustes correspondientes de mejora.
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HISTORIA CLINICA DE ODONTOLOGIA

Cadigo: ..............
Version: ...........
Fecha: ..............

Datos de identificacion

Ndmero de
identificacion XXXXXXXX

Escriba todos los nimeros

Crc OTI o
Tipo: Expedida
f* Cédula Extranieria en:

Apellido Apellido
1: 2:

Nombres:

Lugar y fecha de nacimiento

Direccion: Barrio: Estrato:
Municipio: Departamento: Pais:

" Femenino Grupo
Género: ’
Sanguineo

" Masculino RH

N° Correo
celular: electroénico:

(Afio/Mes/Dia): Edad:

EPS: Tipo de vinculacién:

Ocupacion: Parentesco:

Nombre del
acompafiante:
Teléfono de
acompafante:

Persona responsable del usuario

Direccién

Parentesco: Teléfono:
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Motivo de Consulta

Enfermedad actual:

Alerta médica:

Examen Fisico
Peso:

Temperatura:

Frecuencia Cardiaca:

Frecuencia Respiratoria:
Fecha Menarquia:

Talla:

Presion Arterial:

Pulso:

Edad Cronoldgica:

Gestacion: Partos:

Antecedentes Personales
Accidentes y
traumatismos:

Abortos: Nacidos Vivos:

Fecha de Ultima Menstruacion (FUM):

Antecedentes quirdrgicos:

Hospitalizacién:

Transfusiones:

Radiaciones:

Inmunizaciones:

Tratamientos
Farmacolégicos:

Cabeza y cuello:

Cardiovasculares:

Respiratorios:

Endocrinos:

Gastrointestinales:

Genitourinarios:

Neurologico:

Hematopoyéticos:

Inmunolégicos:

Piel y anexos:

Antecedentes Estomatolégicos

Ultima visita al
odontdlogo:

Tratamiento realizado:

Experiencias
odontoldgicas previas:

Comportamiento:

Historia de dieta (cariogénica o no

cariogénica):

TIPOS DE HABITOS

HABITO NOCIVO

HABITO FUNCIONAL

HABITO DE HIGINE
ORAL




ANALISIS CRANEAL

Tipo craneal:

Braquiocefalico
Doliococefalico
Mesocéfalico

ANALISIS FACIAL

1. ANALISIS DE FRENTE
Tipo facial

Euriprosopo
Leptoprosopo
Mesoprosopo

Tercios Faciales

Superior (mm)
Medio (mm)
Inferior (mm)

Analisis de sonrisa

Arco de Sonrisa

Linea de sonrisa
Corredores bucales
Relacion dento-labial

ANALISIS DE
QUINTOS:

10.

® N gk~ wDN PR

Ojos:

Zona malar:

Orejas:

Nariz:

Labios:

Sellado labial:

Cuello:

Simetria
transversal:

Forma de la
cara:

Tono muscular:
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Tercios Faciales

2. ANALISIS DE PERFIL
Tipo de perfil

Recto

Convexo

Céncavo

Superior

Medio

Inferior

OBSERVACIONES:

Angulo naso-labial
Angulo mento-labial

1. Frente:
2. Nariz:
3. Labios:
4. Menton:
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EXAMEN INTRAORAL

Cédigo: ........
Version: ........
Fecha: ...........

EXAMEN DE TEJIDOS BLANDOS

Lengua:

Carrillos:

Mucosa labial:

Piso de boca:
Paladar duro:
Paladar blando:
Frenillo:

Area amigdalina:

. Oro-faringe:

10. Encia:

11. Biotipo periodontal:
12. Papilas interdentales:
13. Insercion de frenillos:

©CoNoOokwDdRE

14. Permeabilidad de glandulas salivales:

EXAMEN DENTAL

Tipo de denticién:

Dientes en erupcién;

Dientes ausentes:

Presencia de fracturas dentales:
Pérdida de la integridad dental:
Otras anomalias de esmalte:
Movilidad dental:

Anomalias dentarias de nimero:
. Anomalias dentarias de forma:
10. Anomalias dentarias de posicion:
11. Anomalias dentarias de tamafio:
12. Anomalias dentarias de color:
13. Observaciones:

©Wo N~k wdPE

EXAMEN INTER-ARCO
1. Relaciones sagitales
a. Overjet:

PARAMETRO

Derecha

Milimetros

Izquierda

Milimetros

Relacion molar temporal

Relacion molar permanente

Relacion canina

EXAMEN INTRA-ARCO

1. Formade arco

ARCO OVALADO

TRIANGULAR

CUADRADO

Superior

Inferior
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PERIODONTOGRAMA

1 1
Examen inicial | | Reevaluacion | \
l( Universidad Anexo No.
¢ Cooperativa
L‘ e tolombiz FICHADO PERIODONTAL
Nombre del Paciente: v Edad | Dia | Mes | Aiio | Historia No.
|Examen Inicial |Reevaluacion| | | Mantenimiento | [Prequirurgico | Postquirurgico | |
:alE e e
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Fecha

N° de superficies examinadas
Dientes presentes en boca
Superficies con placa
Porcentaje
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ANEXO N°2

Fase |: medios de diagnostico y odontologia preventiva

Concepto Precio | Cantidad | Total

Valoracion diagndstica

Historia clinica fotos y modelos

Modelos de estudio

Radiografia periapical

Radiografia interproximal

Serie radiografica de 14

Radiografia oclusal

Radiografia panoramica

Indice de higiene oral

Profilactico infantil y técnica de cepillado

Aplicacion topica de flaor

Barniz de fllor

Sellador de fosas y fisuras

Total

ANEXO N°3

COTIZACION ORTODONCIA

Nombres: ...
Fecha: ...
TIPO FORMA DE PAGO VALOR TIEMPO TOTAL
Convencional Entrada 250
Mensual 67,5| 14 meses $1.195
Autoligado Entrada 350
metalico Mensual 85| 14 meses $1.540
Autoligado Entrada 500
estético Mensual 100 14 meses $1.900

Realizado por:
Especialista:




ANEXO N°4
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AGENDA DE CITAS

Citas del
dia:

Hora

Tipo Paciente

Notas

Teléfono

8:00 AM

9:00 AM

10:00 AM

11:00 AM

12:00 PM

14:00 PM

15:00 PM

16:00 PM

17:00 PM

18:00 PM

ANEXO N°5

Turno
Fecha:

Permanecer atento al nimero de llamada




ANEXO N°%

BBBK ODONTOLOGIA XXXXXXKX

Chica Narvaez 862 Sector el Obelisco
Telef. 022438148

IBARRA - ECUADOR R.U.C. 1001932198001
S.R.l. Aut. 1104516928

FACTURA
NoO. 001 - 002 - 000001296

R.U.C. 1790105601001 Fecha Emision
Nombre Fecha Vencimiento
Direccion Orden de Trabajo
Cuidad Teléfono
VALOR
CANTIDAD DETALLE UNITARIO VALOR TOTAL
SON: SUBTOTAL -
DESCUENTO
TOTAL GRAVADO CON L.V.A. TARIFA 0%
TOTAL GRAVADO CON L.V.A. TARIFA 12% -
LV.A. 12% -
VALOR TOTAL -
ELABORADO POR: REVISADO POR:
Firmay Sellc Recibi Conforme
C.l.:
ESPIN MORALES MIRTA MAGDALENA-f.g.IMPRESIONES- AUT, 1235 - Telef. 255 9061- R.L ORIGINAL Adquiriente
SEP./2012 - Del 001200 al 1300 CADUCA EN SEPTIEMBRE DE 2013 COPIA CELESTE: Emisor
COPIA ROSADA : sinderechoacréditotributario/Tesoreria

( 660027935 )

Dr. Bladimir Benavides Benalcazar

Fecha:

Recibi de:
La cantidad de:

Dolares

Por concepto de:

(‘omaL usp,
ABONO USD.

SALDO USD,

Matnz Ibarra: Chic
Sucursal Qu

THERYBhDO o
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ANEXO N°7
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LIBRO DIARIO

Fecha

Detalle

Ref

Debe

Haber




ANEXO N°8

CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS “BBBK ODONTOLOGIA”

KARDEX DE PRODUCTOS

Cepillos dentales

Existencia minima:

Articulo:
Método: Promedio Existencia maxima: | @ ...
Fecha Detalle Entradas Salidas Existencias
Cantidad | V/Unitario| V/Total Cantidad | V/Unitario | VV/Total | Cantidad |V/Unitario| VV/Total
01/12/2018 Saldo inicial $300
07/12/2018 Compra 80 $5,00 $400 240 $5,00 $1200
30/12/2018 Venta 25 $5,00 $125 215 $5,00 $1075
ELABORADO:
REVISADO:
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ANEXO N°9

Figura 25.
Validacion de la propuesta por parte del Gerente General

ANEXO N°10

Figura 26.
Entrevista dirigida a la Administradora de "BBBK Odontologia"
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ANEXO N°11

Figura 27.
Validacion de la propuesta por parte de la Contadora



