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2. OBJETIVOS:

2.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un Manual de Controles Administrativos para una Bmp"e“

Distribuidora de Productos Farmacéuticos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

22.1 Establecer reglamentos en una empresa eenmu’
2.2.2 Establecer las funciones asignadas dentro de ;
22.3 Conocer aspectos contables y admi
empresa con énfasis farmacéutico.




1.- INTRODUCCION

En el mercado nicaraguense se han desamollado diferentes Empresas

distribuidoras de productos farmacéuticos, en el cusl tomamos como ejempio,
Laboratorio y Distribuidora Pharmalat, S.A. Empresa Guatemalteca creada a inicios
del Ano 2003 y que actualmente se encuentra luchando por maniener su
rentabilidad en nuestro pais, esto debido a la gran competencia de Distribuidoras

que se han venido generando en el transcurso de los afios y también a la crisis
econémica que de manera directa nos ha perjudicado.

El consumo de medicamentos en Nicaragua representa C$ 54 Millones de délares
anuales (cifras 2008, segin datos suministrados por el MIFIC), por io cual las
empresas distribuidoras luchan entre si para brindar el mejor servicio posible, y

buscan como desarrollar estructuras empresariales solidas y m h m&r
venta posible en correspondencia a la oferta y la demanda.

En Nicaragua las distribuidoras de producios farmacéuticos arect
mitad del siglo XX y se iﬂuremam en la m«mm




En el ambito administrativo, | as d istribuidoras p rocuran dis minuir sus ¢ 0stos y
gastos de operacion por diferentes medios como adquirir productos menos
costosos e implementar métodos de trabajo mas eficientes, no solamente con |3
adquisicion d e equ ipos, s ino t ambién implementando normas y p rocedimientos
laborales que les permitan disminuir sus gastos. e

procedimientos para realizar sus tareas.



CAPITULO I

ANTECEDENTES

La industria farmacéutica surgié a partir de una serie de actividades diversas
relacionadas con la obtencién de sustancias utilizadas en medicina. A principios
del siglo XIX, los boticarios, quimicos o los propietarios de herbolarios obtenian
partes secas de diversas plantas, recogidas localmente o en otros continentes.
Estas dltimas se compraban a los especieros, que fundamentalmente importaban
especias, p ero ¢ omo neg ocio s ecundario t ambién ¢ omerciaban ¢ on p roductos
utilizados con fines medicinales, entre ellos el opio de Persia o la ipecacuana y la
corteza de quina de Sudamérica. Los productos quimicos sencillos y los minerales

se adquirian a comerciantes de aceites, gomas y encurtidos.

Industria farmacéutica, sector dedicado a la fabricacion y preparacion de

productos quimicos medicinales para la prevencién o tratamiento de las
enfermedades.

Industria farmacéutica representa una parte sustancial en el conjunto de la
economia. En la década de 1940, se puso en marcha la denominada ‘Operacion

Oreja’, un ambicioso programa de desarrollo econémico dlseﬁaele pam mejar;ar las -
condiciones de vida.

Muchas cempaﬁlas farmacéuticas ’rea‘llzan -tara'ssg; ;1 ‘




CAPITULO Il

DESARROLLO

PRESENTACION




OBJETIVOS DEL REGLAMENTQ
\

Art. 1.- El presente reglamento interno tiene como objetivo establecer y regular, de

conformidad con |a ley laboral y normas de comportamiento el cumplir en su
puesto o centro de trabajo.

1. Trabajador: Es la persona fisica contratada por la institucion de manera

permanente o temporal con el fin de que se preste un trabajo personal,
subordinado y remunerado de la actividad respectiva.

Representantes de |a Organizacién: Son personas que ocupan puestos

dentro del ao rganizacion q ue es ta estructurada p orun departamento

administrativo, financiero, ventas, constituye un personal de confianza todos
denominados en el respectivo organigrama institucional.

.

BITO DE SU APLICACION.

Art 2.- Se establece este reglamento interno, para todos los trabajadores de la

organizacion, todo conforme la legislacion laboral y bajo modalidades de
contratacién regular o temporal.

a. Trabajadores regulares: los que desempefian fumggmes dem»am;er
permanente y se consideran bajo el presupu: Weatber
b. Trabajadores temporales:
ue estan




CONTRATACION LE FERBONAL

AL A B depanamenty e Mecursos HMumanos lendra & su disposician un archive

dis paisonal calificade para jos prosesas de seleccion, pars vacantes solicilados

por ol depanamsng adrinistrativeg, financiero o vantas

PERIODO DE PRUERA

Ly

An 4 La contratacion de personal saré somstido & un periodo de prusba no

mayar de trainta dias, durante el cual ambas partes pueden poner fin a |a relacion
laboral sin respansabilidades.

At Bl gererds de Ares evalua el transourso dal trabajador y dabe informar al

mismo trabajador y al departamento de recursos humanos los resultados de la
avalunclan

At 6 La gerencis de recursos humanos deberd comunicar w escrito ll
frabajador la rectificacion o cancelaciin de su contrato de trabajo. patinion i




At 9.-Elt i
‘ rabajador debera hacer entrega formal a su responsable inmediato para

DESPIDOS

Art 10.- Es el acto Por el cual la organizacion da fin a la relacién laboral.

Art 11.- El departamento de recursos humanos debera constar con la autorizacién

del ministerio del trabajo para poder dar fin a a relacion laboral.

Art 12.- El departamento de recursos humanos es el encargado de dar a conocer
al trabajador las causas de| despido.

DERECHO DE LOS TRABAJADORES
———— = LUS IRABAJADORES
Art 13.- Todos los trabajadores de Ia organizacién tienen derecho:

1. A que se le pague su salario en tiempo y forma, segun lo establecido en el
contrato de trabajo.

2. A disfrutar de los periodos vacacionales

3. A obtener beneficios que se deriven de disposiciones de las instancias
superiores de la organizacion

4. A la retribucion del pago de prestaciones sociales una vez terminado la

relacion laboral | L e et cihinoi
5. A recibir el 100 % del salario ordinario en caso
emitido por flafempms@:&meﬂiaagp visional.




Asistir punty
almente as
us labor
No revelar o dar 4 €s y cumplir con su horario de trabajo

S€ manejan en el é::noeer asuntos de caracter privado o confidencial que
a donde esta ubicada la organizacién en general
durante Ja jornada de trabajo de familiares, nifios u otras
ala Organizacion, salvo previa autorizacion

4. No acompanarge
Personas ajenas

S. Presentarge '
@ SU puesto de trabajo vestido adecuadamente, manteniendo .

un buen aspecto
Notificar a| jefe superior so

v bre faltantes y omisiones de materiales, equipos,

erramienta i
. . S U otras que tienen obligaciones de controlar conforme las
asignaciones dg| cargo

cumplir estrictamente con el

presente reglamento en la parte que
corresponde.

PROHIBICIONES

Art 15.- Queda absolutamente prohibido a todo trabajador lo siguiente:

Marcar el registro de control de asistencia de otro compafiero de trabajo
Fumar en las instalaciones de Ia organizacion, salvo en areas de fumadores
expresamente sefaladas

ausentarse del trabajo sin causa justificada o sin permiso del jefe inmediato
superior

4. Sustraer materiales, equipos, herramientas de trabajo, productos
| farmacéuticos, y demas bienes de la organizacion sin la autorizacién debida
| 5. Divulgar asuntos de trabajo o datos relacionados al quehacer de la
L organizacion que puedan entorpecer la buena marcha del servicio o dafiar
| la imagen de la organizacion | '
6. Realizar actos inmoral




12.Manchar.mtmomwlaspaadesddediﬁm
MEDIDAS DE GURIDAD
Art 16.-

At 17.- La organizacion velara por la seguridad dentro de la institucién y evitara el
ingreso de vendedores ambulantes.

Art 18.- La organizacién garantizara las medidas de higiene y seguridad detalladas
continuacion:

% Mantmmmeyquddem
2. Acondicionara debidamente al personal de limpieza

laborales.




Art 21 .-

Todo trabaj
Jador tiene que medioiib
cuadern Que registrar su entrada o salida por

0 de asistencia ubicada en le lugar indicado.

Art 22 - E| departamento de recursos hu

e manos controlara el ingreso y egreso del
onal.

Art 23.- A los trabajadores se Jes concedera un descanso maximo de diez (10)
minutos para la toma de refrigerio durante la fraccion de la jorada de trabajo de la
mafana, dicho descanso ser4 organizado y supervisado por el jefe de area.

JORNADA EXTRAORDINARIA

Art 24.- La jomada extraordinaria de trabajo, se pagara conforme a lo estipulado
en la norma laboral, sin embargo solo se reconocera las horas extraordinarias

cuando sean debidamente autorizadas por el departamento de area y de recursos
humanos.

Art 25.- No seran consideradas como horas extraordinarias,

1. Los trabajadores fuera del horario debido a errores, omisiones, negligencia,
imprudencia o ineficiencia del trabajador.

Los que laboren sin haber obtenidos previamente la debida autorizacion.



;.; FUNCIONES DEL PERSONAL
MMMMMM

¥ Anilisis del puesto

. R, Gerencia Administrativa A
i Se  desempefia | Reporta e informa | S¢ encuentra en | Recbe repones
oMo gerente | directamente a la | constante de #ress oMo,
administrativo gerencia general | comunicacién con | contabilidad,
proveedores  y | nominas,
ministerios recursos
publicos humanos

P ————tr——]

DESCRIPCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1. Confirmar y verificar actividades diarias, programas realizandose de acuerdo
a imprevistos y prioridades.

2 Establecerycoordlnarevalmonesdepwymwoum.“
organizativo. *

3m~arammmmmqumumnw




FUNCIONES DEL PERSONAL

RECEPCIONISTA

Analisis de| Puesto

Recepcionista
Reporta e informa al administrador y

recursos humanos

Tiene r elaciones intermaconeléarea
de cobranza, tesoreria y recursos

humanos.

DESCRIPCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Comunicar sobre los jefes de area sobre el personal que solicita visitas de ;_
trabajo, para su autorizacion y acceso. : : :

Orientar al personal visitante, la ubicacién de Ias oficinas para sus gestiones.
Recibir correspondencia de entidades externas.

Mantener un control de la correspondencia recibidas.
Entregar la correspondencia recibida al drea que va dirigida.

v-'

»

o s 0N




FUNCIONES DEL PERSONAL
ENCARGADO DE BOpEGA

Anilisis del puesto

Encargado de Bodega _
Reporta e informa | Recibe reportes de Y estz en contacio & 3
directamente a| | auxiliar de bodega Regenie farmacéutico,
departamento de l Visitadores médicos y e %
Contabilidad i administrador. |

DESCRIPCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Efectuar inventario fisico de mercaderia en existencia.
2. Llenar formatos de salida y entrada de producios vencidos y en transiic

3. Recibir y custodiar mercaderia llegada de aduana para su respeciivo conieo
4. Recepcionar pélizas recibidas por el agente aduanero.
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FUNCIONES DEL PERSONAL
GERENCIA FINANCIERA

Andlisis del puesto

Se der omina TLe ren reportan

| Cobranza,

DESCRIPCION ESPECIFICAS DEL PUESTO

.

Presentarlasituadénﬁnanderadelaemprm,enrepoﬁesmemudes
Garantizar los recursos financieros de la empresa
N!alizar!asdebﬁ@decyAmemzasquepuedapresaﬂarlavwo&
Garanﬁzayop&niwiaﬁmﬁdezyrentabﬂﬂadde!aorgmﬁzaaﬁn
Evakmlaremperaamagf rtera
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3 Lidnoes s Code

FUNCIONES DEL PERSONAL
CONTADOR

Analisis del puesto

Contador

S ] e |
e denomina Le reportan las Mantiene Se relaciona con

contador general, areas de

constante ‘entidades
reporta a la cobranza y comunicacién con | publicas y

| gerencia tesoreria las areas | privadas
, financiera ‘

financieras

DESCRIPCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

1. Validar las operaciones realizadas en el area de tesoreria

2. Revisar la contabilizacién de todos los oémprobéntes dé diarios, para los
gastos administrativos o
Revisar conciliaciones bancarias r
Revisar los comprobantes de caja




TESORERIA

Analisis del puesto

Se denomina tesorero, reporta al

departamento de contabilidadyala | proveedores. bancos y clientos en
gerencia financiera general

! | Ao
,_ 2. Registro de Notas de debito y créditos re
Elaboracién de flujos de efectivos

33




VISITADOR MEDICO

Analisis del puesto

Reporta informe de visitas medicas
al gerente de ventas

DESCRIPCIONES ESF

1. Promocionar y vender productos  f
personal de farmacias

Planificar el trabajo de cam po










indebidas.

1. Se procede a controlar una cuenta de banco:
A. Con las Minutas de deposito '
B. Notas de Debito y/o Crédito emitidas por el banco
C. Cheques pagados por el banco
D. Verificamos cheques rebotados y anulados o
E. Y ejecutamos la conciliacién.










DISTRIBUIDORA
ESTADC DE RESULTADOS DEL

e i i g e e o

Menos: Devoluciones y Rebajas
VENTAS NETAS s

L v XXE
¢1100 COSTOS DE VENTAS 3&._&
2 XX . XX¥

Utilidad Bruta

61100 GASTOS DE VENTAS Kx-g:
£1200 GASTOS DE ADMINISTRACISN n*,m‘
61300 GASTOS FINANCIEROS ;:'xx%

0 OTROS INGRESOS -X. XX
6140 i

61500 OTROS EGRESOS

Total Gastos

Utilidad de Operaci¢n
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