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RESUMEN

Este Trabajo de Suficiencia Profesional trata sobre las mejoras realizadas en los
procesos administrativos de la Oficina de Tesoreria y Contabilidad de la Red Prestacional
Almenara, basandose primero en la correcta derivacion de los documentos; en la gestién
realizada a las cuentas por cobrar; establecer responsabilidades a las Unidades Organicas
y el proceso establecido para los temas relacionados a los reembolsos.

Al inicio, se identificaron problemas como errores al momento de la derivacion de
los documentos; el no tener establecido las responsabilidades de cada Unidad Organica;
el ineficiente seguimiento a las cuentas por cobrar y la poca informacién que se tenia para
resolver los temas de reembolsos, lo que generaba atenciones y respuestas fuera de los
plazos establecidos y con responsabilidades de las Oficinas.

Las soluciones implementadas consistian en establecer el uso adecuado del
Sistema de Gestion Documentaria al momento de la derivacién documentaria; establecer
funciones y responsabilidades a las Unidades Organicas; buscar y apoyarse en sistemas
operativos como Excel y SAP para ordenar las cuentas por cobrar, y alinear los procesos
de reembolso con las directivas institucionales.

El trabajo encontré desafios como: la resistencia al cambio, el poco conocimiento
del personal administrativo para la derivacion de documentos, por lo que, se requirid una
comunicacion efectiva y el compromiso de cada uno de los trabajadores para alcanzar los
objetivos propuestos. Las recomendaciones apuntan al fortalecimiento del equipo de
trabajo, la mejora continua en el uso de herramientas tecnoldgicas y la difusién permanente

de normativas internas para reforzar su correcta aplicacion.

Palabras clave: Mejoras administrativos, Procesos Administrativos, Derivacion
Documentaria, Cuentas por cobrar, Reembolsos, Sistema de Gestion Documentaria, Excel

y SAP, Resistencia al cambio, Herramientas tecnoldgicas, Normativas internas.
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ABSTRACT

This Professional Sufficiency Work focuses on the improvements made to the
administrative processes of the Treasury and Accounting Office of the Aimenara Healthcare
Network, with an emphasis on the correct routing of documents, the management of
accounts receivable, the assignment of responsibilities to Organisational Units, and the
established process for reimbursement-related matters.

Initially, several issues were identified, such as errors in document routing, the lack
of clearly defined responsibilities for each Organisational Unit, inefficient monitoring of
accounts receivable, and insufficient information for handling reimbursement matters.
These shortcomings resulted in delays in responses and actions, often exceeding the
established deadlines and creating additional responsibilities for the Offices.

The solutions implemented included ensuring the proper use of the Document
Management System for document routing, defining roles and responsibilities for
Organisational Units, leveraging operational systems such as Excel and SAP to organise
accounts receivable, and aligning reimbursement processes with institutional guidelines.

The work encountered challenges such as resistance to change and limited
knowledge among administrative staff regarding document routing. Addressing these
required effective communication, continuous training, and the commitment of each
employee to achieve the proposed objectives.

The recommendations focus on strengthening the work team, continuously
improving the use of technological tools, and ensuring the ongoing dissemination of internal

regulations to reinforce their correct application.

Keywords: Administrative improvements, Administrative processes, Document routing,
Accounts receivable, Reimbursements, Document Management System, Excel and SAP,

Resistance to change, Technological tools, Internal regulations.
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