
POLÍTICA CORPORATIVA 

Regalías y Donaciones a Clientes



Resumen del Proceso
de Regalías



Muestra y Regalías

N ° Proceso Responsable Descripción  Resumen del Proceso

1 Cotización
Equipo de: Tienda, Mercadeo, Especialidades 
Medicas, Clinicas y Tecnica

Se genera en Odoo la cotización en contacto: Grupo Meyko - 
Mercadeo

2 Pre-Autorización Dirección Ejecutiva (Socios) de Grupo Mey-Ko 
Se solicita una Pre-Autorización a los directivos ejecutivos de 
Grupo Mey-Ko, y  que pueden autotizar por: Correo, Whatsapp y 
firma en la cotización.

3
Despacho y 

entrega fisca del 
producto

Equipo de: Logistica, Tienda, Mercadeo, 
Especialidades Medicas, Clinicas y Tecnica

a) Firma y sello del cliente en; Cotización, documento de entrega 
oh Factura.
b) Fotografías como evidencia de la entrega.

2

1

3



N ° Proceso Responsable Descripción  Resumen del Proceso

4 Contabilidad Amanda Velasquez, Joel Lopez y Levi Lagos

se procedera a la emisión de la factura,(dar @  Amanda, Joel y 
Levi) previo a revisar que en la cotizacion se adjunte:
 a) La pre-autorización, 
b) Firma y sello de recibo por el cliente (cotización, documento 
de entrega. oh factura)
c) Fotografías que respalden la regalía
d) Carta de solicitud del cliente 

5 Soporte Comercial Soporte Comercial - Mercadeo
Contabilidad dara @ a Soporte comercial/Mercadeo, para que 
proceda en la cotización de Odoo, hacer la entrega del producto 

6 Autorización Gerente General - Lic. Nashwa Molina

Contabilidad confirmara que el proceso se completo con los 
adjuntos, para que gerencia general, autorice en Odoo, 
indicando: Autorizado, Aprobado  y se proceda hacer la Nota de 
Crédito, para cancelar el saldo de la factura.

4

5

6

Muestra y Regalías



Resumen del Proceso
de Donación



Donanción

N ° Proceso Responsable Descripción  Resumen del Proceso

1 Cotización
Equipo de: Tienda, Mercadeo, Especialidades 
Medicas, Clinicas y Tecnica

Se genera en Odoo la cotización en contacto: Fundación Meyko 
por:
a) Carta de solicitud de hospitales publicos oh privados
b) Instrucciones de gerencia general que estaba como muestras 
y regalias.
c) Producto en mal estado y que reparo

2 Pre-Autorización Dirección Ejecutiva - Gerencia General La Licenciada Nashwa, autorizara para proceder como donación

3
Despacho y 

entrega fisca del 
producto

Equipo de: Logistica, Tienda, Mercadeo, 
Especialidades Medicas, Clinicas y Tecnica

a) Firma y sello del cliente en; Cotización, documento de entrega 
oh Factura.
b) Fotografías como evidencia de la entrega.

2

1

3



Donanción

N ° Proceso Responsable Descripción  Resumen del Proceso

2 Contabilidad Amanda Velasquez, Joel Lopez y Levi Lagos

se procedera a la emisión de la factura,(dar @  Amanda, Joel y 
Levi) previo a revisar que en la cotizacion se adjunte:
 a) La pre-autorización, 
b) Firma y sello de recibo por el cliente (cotización, documento 
de entrega. oh factura)
c) Fotografías que respalden la regalía
d) Carta de solicitud del cliente 

#REF! Soporte Comercial Soporte Comercial - Mercadeo
Contabilidad dara @ a Soporte comercial/Mercadeo, para que 
proceda en la cotización de Odoo, hacer la entrega del producto 

5

4



Donanción

N ° Proceso Responsable Descripción  Resumen del Proceso

#REF!
Constancia de 

Donación
Fundación Meyko , Hospital privado o publico

Emitira constancia de donacion, firmada y sellada por el 
beneficiario y donante . 

#REF! Autorización Gerente General - Lic. Nashwa Molina

Contabilidad confirmara que el proceso se completo con los 
adjuntos, para que gerencia general, autorice en Odoo, 
indicando: Autorizado, Aprobado  y se proceda hacer la Nota de 
Crédito, para cancelar el saldo de la factura.

6

7



Ejemplo de una constancia de donación
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