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ESTE CAPITULO INCLUYE UNA REVISION DE:

o Delegar tareas

e Creacion de politicas y procedimientos

e Conservacion de registros y control de inventarios
e Compra de inventarios

e Requisitos legales

INTRODUCCION

El proceso de establecimiento de un consultorio de optometria también implica la implementacion de sistemas para
el funcionamiento dia a dia del consultorio: en esencia se trata de organizar el negocio. Esto implica el
establecimiento de politicas claras, directrices y sistemas de registro precisos y luego asegurarse de que todos los
empleados sean conscientes de los procedimientos. Esto por lo general también requerira delegacion (excepto en
un consultorio de optometria sin personal auxiliar), una de las funciones de gerencia.

DELEGAR TAREAS

Las tareas que se realizan en el consultorio deben ser identificadas y analizadas, en términos de las habilidades
necesarias y las prioridades o el tiempo con el fin de determinar quién es el mas adecuado para llevar a cabo la
tarea. Las tareas deben entonces, ser adaptadas a las descripciones de los cargos. Todos los empleados en el
consultorio deben ser conscientes de sus responsabilidades dentro del consultorio y cuando se deben realizar las
tareas.

Esto podria hacerse mediante la creacion de una matriz relacionando las tareas dentro del consultorio y
delegandolas a un miembro del personal. Un breve ejemplo se muestra en la Tabla 1. Esto asegurara que todos
sepan lo se requiere de ellos.

El nivel de detalle en la matriz determina el &mbito en el que se permite que el empleado trabaje. Un breve resumen
de las tareas otorga al personal mayor discrecién individual sobre cémo llevar a cabo la/ s tarea / s. Una matriz mas
detallada bien podria limitar la flexibilidad, sin embargo, tendra el beneficio de evitar confusion por parte de un
empleado con respecto a lo que se requiere de él.

El nivel de detalle en la matriz determina el &mbito en el que se permite que el empleado trabaje. Un breve resumen
de las tareas permite que el personal mayor discrecién individual sobre cémo llevar a cabo la tarea / s. Una matriz
mas detallada también puede limitar la flexibilidad, sin embargo, tendra el beneficio de evitar confusién por parte de
un empleado con respecto a lo que se requiere de ellos.
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DELEGAR TAREAS (CONT.)

Tabla 6-1: Resumen de las tareas (relacion de deberes)

TRABAJOS TAREAS ESPECIFICAS TIEMPO RESPONSABILIDAD
Refraccion Sed
. . egun sea .
Examen visual Patologia necesario Optometra

Refracciéon de lentes de contacto

Dar la bienvenida a los pacientes
Deberes de la recepcidon | Responder a las llamadas telefénicas Inmediatamente Recepcionista
Reserva las citas

Seleccionar lentes

, . Segun sea Optometra
Dispensar Seleccionar la montura . .
. . necesario Optico
prescripciones Tomar las medidas adecuadas
Ordenes de lentes y Llamar al proveedor para ordenar lentes y Diariamente Recencionista
monturas monturas P

CREACION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Entre mas claras estén las politicas y procedimientos de un consultorio 0 negocio, mas facil sera para el personal
llevar a cabo su trabajo con seguridad. La incertidumbre probablemente conducira a errores y, como se sugirié
anteriormente, un temor a tomar la iniciativa cuando sea necesario.

Se prefieren las politicas escritas que puedan ser faciles de seguir por el personal, sin embargo los consultorios
pequefios pueden comenzar con un relativamente simple conjunto de procedimientos, los cuales se comunican
verbalmente al personal. Ademas, en los consultorios pequefios el duefio o gerente esta generalmente disponible
para apoyar. Politicas urgentes, como los procedimientos de emergencia y los requisitos de salud y seguridad
ocupacionales deben ser claramente exhibidos para el que el personal los vea. Algunos ejemplos de politicas son
los siguientes:

Contestar el teléfono
El teléfono debe ser respondido de inmediato.
La siguiente secuencia de instrucciones debe ser seguida:

-Buenos dias / tardes, bienvenido a "nombre del consultorio”. Soy "el nombre del empleado”, ¢en qué puedo
ayudarle? "

Si se solicita un miembro del personal que se encuentra en el momento con un paciente en el consultorio, responda
con: “Lo siento, “nombre del miembro del personal solicitado" esta con un paciente en el momento. ¢ Puedo decirle
gue le devuelva la llamada tan pronto como €l / ella este libre?”

Los optometras ocupados con un paciente no deben ser interrumpidos a menos que sea una emergencia.

Recepcién de dinero en efectivo

El manejo de dinero en efectivo es una tarea critica y abierta al fraude o a la mala gestion. Por lo tanto, una politica
de manejo de dinero tiene que ser muy clara para todo el personal. Por ejemplo:

e El dinero en efectivo sera recibido por un miembro del personal y se debe producir un recibo de caja. No se
recibira dinero sin un recibo

e Las tarjetas de crédito se procesan a traves del sistema electrénico y la firma es verificada. El miembro del
personal debe poner sus iniciales en el recibo para indicar que los siguientes datos se verificaron: Fecha,
Monto, Fecha de caducidad de la tarjeta, Firma del paciente

e Los pagos de tarjetas de crédito también requerirdn un recibo de caja. Se colocaréa la copia del recibo de la
tarjeta de crédito en el cajon de la caja registradora. El gerente sumard todos los ingresos diarios y los
conciliara con el total del rollo de la caja registradora. Los ingresos diarios se prepararan para ser consignados
en el banco por el gerente
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Los anteriores, son ejemplos breves de las posibles politicas. Por lo general, es responsabilidad del gerente o
supervisor asegurarse de que todas las politicas y procedimientos se cumplan. Entre mas claras las normas y
reglamentos en el consultorio, menos probabilidades habra de confusion.

El diligenciaminto de los registros y el control de inventarios son elementos criticos en la administraciéon de un
consultorio de optometria. Son elementos esenciales en la funcién de control de la gerencia. Por otra parte, ademas
de lo imprescindible en la gerencia, los registros precisos también son esperados por los departamentos de
impuestos y por las entidades de crédito. Para los optémetras, las juntas de registro también pueden esperar un
determinado estandar de conservacion de registros de los pacientes. Si el consultorio no es propiedad de un solo
optémetra también habra expectativas formuladas por los demas socios o propietarios. Los buenos registros son la
Unica manera de demostrar una gestion responsable.

Mientras que los sistemas informaticos de gestidn han simplificado en algo el mantenimiento de registros, sigue
siendo importante que el optémetra entienda los principios basicos y la necesidad de un registro exacto.

TIPOS DE REGISTROS

Hay varios tipos de registros que en conjunto reflejan la posicion de negocio del consultorio y detalles necesarios de
los pacientes requeridos por un optémetra profesional.

Los registros de pacientes

Los registros de los pacientes de un optdmetra son efectivamente registros meédicos y tienen las mismas
obligaciones morales, legales y éticas. Deben mantenerse confidencialmente y seguros. Sélo deben ser accesibles
a los miembros del personal en el consultorio. Son archivos privados y no deben ser puestos a disposicion de
terceros sin la autorizacién del paciente. Como registros médicos, también es importante que sean completos y
precisos. Muchos consultorios ahora emplean los sistemas informaticos para mantener registros de los pacientes.
Si se utilizan equipo de computo entonces deben mantenerse copias de seguridad en un lugar separado y seguro.

La historia clinica de registro de optometria debe incluir todos los detalles personales del paciente, los cuales son:
direccion de domicilio, numeros de teléfono de su casa y trabajo, direccién de correo electrénico, la prescripcion del
paciente, la historia médica relevante.

Un consultorio de optometria con un area de atencién o dispensacién de Optica independiente puede requerir un
segundo registro con soélo la parte del registro necesaria para la entrega de gafas. Es decir, con cualquier
informacion médica eliminada. El registro de entrega de gafas, debe tener la direccién del domicilio, los nimeros de
teléfono de la casa y del trabajo, direccién de correo electrénico, la prescripcion del paciente, el tipo de lente
seleccionado y el material, los tratamientos de los lentes, los detalles completos de la montura, alturas, PDs y otras
instrucciones de ajuste como la inclinacion pantoscopica y el ancho de la cabeza. El registro de la entrega también
puede tener comentarios sobre el estilo de vida del paciente, el uso de las gafas, otras observaciones generales y
una seccion para los detalles financieros y de entrega.

Los sistemas informaticos de gestién han afiadido ventajas sobre los métodos manuales mas antiguos, como la
capacidad de enviar correos y recordatorios a los pacientes.

Los registros exhaustivos también son muy importantes si otros optémetras u épticos podrian estar atendiendo al
mismo paciente en el futuro, como es el caso de suplentes o socios en el consultorio.

Los registros financieros

Los registros financieros completos y precisos permiten a los contadores producir el balance general y el estado de
pérdidas y ganancias, que son esencialmente resimenes de los resultados financieros del consultorio, asi como el
valor de sus activos en un punto determinado en el tiempo. Estos documentos son producidos normalmente por los
contadores a partir de los libros mayores y diarios y estos libros mayores y diarios se crean mediante la introduccion
de datos provenientes de documentos fuente, tales como facturas, recibos y rollos de caja registradora. Estos
documentos también forman parte de los registros financieros de la empresa.

Los departamentos de impuestos constantemente hacen hincapié en la necesidad de documentos , como los

recibos. Es decir, ellos necesitan ver lo que a menudo se conoce como un rastro de papel. Mientras que la mayoria
de las empresas mantienen razonablemente ordenados los diarios de caja y los libros de contabilidad final, muchos
no logran mantener los documentos de registro original bien ordenados, como recibos, facturas y estados de cuenta

2013, Version 1-1 Gerencia y Jurisprudencia del Consultorio, Capitulo 6-3



@ BrienHoldenVisionInstitute Administracién del consultorio

y rollos de caja registradora. Estos documentos deben ser presentados en forma ordenada manteniendo junto con
ellos informacion similar. Por ejemplo, las facturas y los estados de cuenta deben mantenerse en orden alfabético
de acuerdo al proveedor y en orden cronoldgico.

Auditores, en particular de los departamentos gubernamentales, requieren registros facilmente accesibles. No
esperan y no aceptaran, cajas de documentos desordenados.

Otros registros financieros que deben mantenerse incluyen registros del personal de némina, registros de ventas,
registros de caja menor, registros de activos fijos, cuentas, cuentas por pagar e inventarios.

Los registros de inventarios

Los términos 'surtido’ e 'inventario' son intercambiables y se refieren a todos los bienes mantenidos para fines de
reventa. En el caso de un consultorio de optometria, el inventario se compone esencialmente de monturas, lentes
para gafas (si el inventario de los lentes se mantiene en la optica o laboratorio), lentes de contacto y articulos
diversos, tales como gafas de sol, soluciones y magnificadores.

Los elementos del inventario son activos y por lo tanto representan una inversion financiera. aparecen en el balance
general como activos variables y agregan valor al consultorio. el balance sera discutido en el capitulo 7.

SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

Los cuatro objetivos principales de un sistema de control de inventarios eficaz, son:

e Ladeterminacion de las cantidades correctas y la variedad

e Simplificar el ordenamiento del inventario

e Identificar los elementos para la venta (articulos sobre-inventariados o de lenta rotacion)

El inventario es un activo que no genera intereses. De hecho, puede producir costos por intereses si se pide dinero
prestado para comprar la mercancia. Por lo tanto, no es aconsejable tener mas inventario del necesario para
atender adecuadamente las necesidades de los pacientes en el momento oportuno. Hay varios sistemas para el
control de inventario. Estos incluyen:

Control de inventario permanente

Este es el sistema que los sistemas informaticos de gestion usarian. Involucra un registro continuo de entradas y
salidas de mercancia por lo que los niveles de inventario se conocen en cualquier momento de inmediato. Antes de
las computadoras este sistema habria requerido tarjetas de inventario que registren la compra y venta de bienes.
Las computadoras hacen que este sistema sea viable para la mayoria de los negocios, en particular para los
consultorios de optometria. Se puede utilizar para ordenar la mercancia que sustituye la mercancia vendida. El
inventario con cddigo de barras funciona bien con este sistema. El inventario se marca como de entrada y salida
cuando se vende. De esta manera, el computador siempre tiene un conteo de inventario actualizado para todos los
articulos.

Los sistemas informaticos de gestién han permitido un mayor uso de los sistemas de inventario permanente al
registrar la eliminacién de una montura del inventario en el momento de la venta. El sistema informatizado dara
cuenta actualizada de cudles lineas se estan vendiendo y cuales deben pedirse de nuevo. El optometra debe
sequir, por supuesto, tomando decisiones sobre el cambio de moda y asi sucesivamente. No es necesariamente
deseable reemplazar siempre una montura con una montura idéntica.

Control visual del inventario

Este sistema implica un control regular de los niveles de inventario para comprobar si es necesario realizar 6rdenes
de nuevo. Los consultorios de optometria a menudo utilizan una versién suelta de control visual del inventario
donde el optémetra vigilara los niveles de inventarios visualmente y ordenard acordemente. Muchos siguen
utilizando este sistema y lo hacen efectivamente.

Control derotacion de inventarios

El control de rotacion de inventarios requiere un conteo regular y periédico del inventario desde el cual se calculan
las ventas y el inventario de repuesto. Es utilizado principalmente por empresas que venden mucho de cada articulo
en particular, como los supermercados, con cientos de articulos idénticos. Los consultorios de optometria, sin

embargo, tienen gran variedad de modelos, colores y tamafios de monturas. El sistema de control de rotacion de
inventarios no es muy adecuado para esta variedad.
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ROTACION DE INVENTARIO

Es importante calcular la rotacién de inventario sobre una base regular como la antigiiedad, las existencias no
vendidas tienen un impacto negativo en la apariencia de la exhibicién y en la rentabilidad del negocio.

Férmula de Rotacién de inventario
Numero Total Vendido/ Numero Total en Inventario

Esto se puede calcular por proveedor, producto, marca, gama, modelo o cualquier otro parametro basado en el
ingreso de datos.

Ejemplos para determinar la rotacion anual del inventario de monturas:

e Ventas totales de monturas 1000 / monturas (exhibicion e inventario) 500

RI = 2x

e Ventas del Proveedor (X) 400 / exhibicién 100
RI = 4x

e Ventas de gama (Y) de gafas de sol 40 / exhibicién 40
RI = 1x

Se recomienda un coeficiente minimo de rotacion de inventario de 2-3 veces para evitar un inventario antiguo y
descontinuado.

En este ejemplo, con el fin de variar la rotacion anual de inventario a 2.5x:
e Reducir el total del inventario a 400

e Aumentar el stock del Proveedor (X) a 160

e Reducir la gama (y) de gafas de sol a 16

El analisis de varios coeficientes de rotacién de inventarios da una indicacién del éxito de los diferentes productos
del proveedor y rangos especificos.

Las politicas de compra de inventarios varian de un pais a otro e incluso entre los proveedores en un mismo pais.
Algunos proveedores proporcionaran la mercancia junto con una factura que requiere pago (por lo general dentro
de 30 dias). Tal arreglo se hara si el proveedor esta contento con la viabilidad de la capacidad de pago del
consultorio. En esencia, el proveedor esta ofreciendo financiacion sin interés para el optémetra en dichos casos.
Una vez al mes, cada mayorista emitira un estado de cuenta enumerando todas las facturas del mes y el saldo
adeudado. Se espera entonces que el consultorio pague al momento de recibo del estado de cuenta o dentro del
periodo acordado.

Cuando lleguen las mercancias deberan corroborarse con la factura para asegurarse de que coinciden.

Algunos proveedores no van a tener la capacidad de proporcionar dicho arreglo o consideran al cliente, un riesgo y
por lo tanto requerirdn el pago antes de la provision de los bienes. A este sistema se le conoce como pago contra

entrega. Este sistema es muy popular entre los proveedores de gafas de sol que se ocupan de muchos clientes de
una amplia gama de venta al por menor, fuera de la optometria profesional.

Otra opcidén, mas popular entre los optdmetras que entre los proveedores, es la mercancia en consignacion. Bajo
este acuerdo, el proveedor suministra el bien (monturas de gafas, por ejemplo) y estos son exhibidos por el
optémetra. No se emite factura a menos que y hasta que el optémetra venda la montura. En efecto, el optémetra
esta exhibiendo la propiedad de otra persona.

El optdmetra normalmente pedira nuevas monturas que él o ella considera pueden ajustarse a la clientela local.
También pueden seguir el consejo del representante del proveedor que puede proporcionar informacion util sobre
cosas tales como los cambios en la moda y lo que se esta vendiendo en otras &reas. En la compra de nuevas
existencias, hay varias cosas que deben ser consideradas, incluyendo las ventas pasadas del consultorio, los
consultorios de los competidores y las condiciones econdmicas generales.
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REQUISITOS LEGALES

Las empresas y los individuos tienen la obligacion de obedecer todas las leyes y cumplir con los requisitos legales,
como la notificaciéon obligatoria de los resultados, el llenado de los formularios de impuestos y el registro de los
optémetras. Algunos departamentos del gobierno a menudo tendran el derecho de acceder a los registros. Este
suele ser el caso de los departamentos de impuestos. En algunos paises, la autoridad de registro de optometria
puede tener el derecho de auditar los registros profesionales para determinar la competencia. Esto, por ejemplo, es
el caso en Nueva Zelanda.

Los registros minimos que un consultorio debe tener son:

Registros de pacientes: Se trata de una parte esencial de una profesion relacionada con la salud. Sumado a las
responsabilidades legales, que pueden incluir la confidencialidad y la longitud de tiempo que los registros deben
mantenerse, van a ser necesarios por el consultorio de modo que la atencion al paciente en curso se pueda
mantener. Deben ser completos, precisos y legibles.

Ingresos y gastos: los registros exactos son necesarios para determinar cuanto del ingreso es tributable y para
determinar si el consultorio esta cumpliendo con sus objetivos (la funcién de control de la gerencia).

Activos: Un registro de todos los activos con detalle de los nUmeros modelados, nimeros de serie y sus valores se
utilizaran para completar el balance general dando una medida del valor actual del consultorio. También se requiere
para efectos del seguro.

Registros de personal: El departamento de impuestos querra evidencia de cuanto dinero se paga a cada
empleado. Esto estara en proporcién con los ingresos declarados por el empleado para asegurar la precisién de las
reclamaciones.

Documentos fuente: Los documentos fuente son cosas tales como facturas, recibos, rollos de caja registradora
etc. Ellos proporcionan la evidencia que respalda las cifras registradas en el sistema informético.

La agencia gubernamental responsable de la salud ocupacional y la seguridad, puede requerir que se conserven
ciertos registros relativos a la salud ocupacional y a la seguridad (SOS), también conocida como la seguridad y
salud ocupacional (SSO) en algunos paises. Esto incluye registros como los accidentes o incidentes graves.

Las juntas gubernamentales responsables del registro de los optémetras también pueden requerir que se conserven
determinados registros, como cartas de referencia.

Ademas de las autoridades gubernamentales que tienen acceso a los registros de los optémetras, otras
organizaciones o individuos pueden buscar, aunque pueden no tener el derecho, acceso a los registros. Estas
pueden incluir financieros que quieran ver los registros financieros si la empresa solicita mas fondos o socios
potenciales que quieran ver si el consultorio es viable.

RESUMEN

La administracién organizada junto con el mantenimiento de registros precisos y el control de inventarios son
esenciales para el éxito de un consultorio de optometria. Estos hacen parte de las funciones criticas de gestion de
planeacién y control. Ademas de los registros relacionados con el negocio, existe una obligacién profesional del
optémetra de mantener registros completos y precisos de los pacientes. También hay, sin embargo, el beneficio de
consultas mas faciles en el futuro con un paciente o la facilidad de ajuste de un médico suplente, cuando éste sea
necesario.

El software de gestién especifico de un consultorio de optometria es ahora comun en la mayoria de los paises y
hace que la conservacion de registros y la funcion de control de gerencia sea mucho mas facil. Un nivel razonable
de organizacion también es esencial. Alin mas importante es un ojo vigilante sobre las finanzas del consultorio.
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AUTOEVALUACION 6

1. ¢Cudles son los principales tipos de registros que mantiene un consultorio de optometria?

2. ¢Cudles son los principales objetivos de los sistemas de control de inventarios?

3. ¢Cuales son los principales tipos de sistemas de control de inventarios?
a.
b.
C.

4. ¢Qué son documentos fuente?
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RESPUESTAS — AUTOEVALUACION 6

1.

4,

¢Cuales son los principales tipos de registros que mantiene un consultorio de optometria?
a) Los registros de pacientes
b) Los registros financieros
c) Los registros de inventarios

¢Cuales son los principales objetivos de los sistemas de control de inventarios?
a) La determinacion de las cantidades y la variedad correctas
b) Simplificar el ordenamiento de inventario
c) Laidentificacion de los elementos para las ventas (articulos sobreinventariados o de baja rotacion)

¢, Cudles son los principales tipos de sistemas de control de inventarios?

a) Control de inventario perpetuo
b) Control visual de inventarios
c) Control de rotacién de inventarios

¢,Qué son documentos fuente?

Los documentos fuente son cosas tales como facturas, recibos, rollos de caja registradora etc. Estos
proporcionan la evidencia que soporta las cifras registradas en el sistema informatico.
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