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RESUMEN

Palabras claves: Procesos, procedimientos, evaluacion, calidad

Las organizaciones actuales en la busqueda de servicios de calidad, establecen estrategias
tendientes al mejoramiento de los productos (Bienes y servicios), en este proceso
redimensionan sus estructuras y campo de actuacién con el fin de hacer frente a las amenazas
y debilidades, y aprovechan las oportunidades del mercado y fortalezas presentes para
alcanzar altos niveles de satisfaccion para los clientes actuales y potenciales.

De esta forma, en el mejoramiento de los servicios que el Hospital San Carlos E.S.E. de San
Pablo Narifio, se realiza el ajuste y actualizacion de los procesos y procedimientos del area
administrativa. Este proyecto pretende reformar la orientacién y velocidad de respuesta en la
estrategia organizacional a través de la aplicacion, consecucién y ejecucion de puntos de
referencia pertinentes para los procesos y la diferencia de resultados, fomenta y simplifica los
servicios relacionados en los macro procesos de apoyo y permite la evaluacion, revision y
actualizacién de todos los procesos como un conjunto interrelacionado, considerando ademas
los puestos de trabajo que intervienen, precisando las responsabilidades, participacion y
compromiso, y finalmente, ejecucion de actividades necesarias para su cumplimiento.

ABSTRACT
Keywords: Processes, procedures, evaluation, quality

The current organizations in the search of quality services, they establish strategies tending to
the improvement of the products (Goods and services), in this process they re-measure his
structures and field of action in order to face to the threats and weaknesses, and take
advantage of the opportunities of the market and present strengths, to reach high levels of
satisfaction for the current and potential clients.

Of this form, in the improvement of the services that the Hospital San Carlos E.S.E. of San
Pablo Narifio, carries out the adjustment and update of the processes and procedures of the
administrative area. This project tries to reform the orientation and speed of response in the
strategy organizational across the application, attainment and execution of pertinent points of
reference to the processes and the difference of results, promotes and simplifies the services
related in the macro processes of support and allows evaluation, review and update of all the
processes as an interrelated set, considering in addition the working places that intervene, the
responsibilities, participation and commitment, and finally, execution of activities necessary
for his fulfillment.
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INTRODUCCION

La presente investigacion se llevo a cabo con el propoésito de alcanzar el mejoramiento
institucional, en el Hospital San Carlos E.S.E de San Pablo Narifio. Esto mediante el
Diagnéstico y Ajuste del Manual de Procesos y Procedimientos en el Area
Administrativa, con el fin de optimizar el desempefio en dicha area, generando efectos
sobre las demas, y contribuyendo de esta forma al alcance de la misién y la visién de la
entidad. También se logré como parte de la propuesta el redisefio del organigrama y
del logo simbolo.

La pasantia consta de tres capitulos: Capitulo I, que hace referencia a los aspectos
generales de la entidad, el Capitulo II donde se establece el diagndstico de la situacion
actual de los procesos y procedimientos del Hospital y el Capitulo III donde se
plantean los resultados obtenidos en el desarrollo de la pasantia.

Finalmente, se plantean las conclusiones y recomendaciones que permitan el
mejoramiento del Area Administrativa y ofrecer de esta manera un mejor servicio,
motivo por el cual se llegaron a los siguientes acuerdos: Manual de procesos y
procedimientos en el drea administrativa con sus respectivos ajustes, Mejoramiento
del organigrama, Mejoramiento del mapa de procesos, Mejoramiento del logotipo de
la entidad.
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CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

1.1. MARCO REFERENCIAL

Nombre de la Organizacion: Hospital San Carlos E.S.E. San Pablo, Narifio
NIT: 891.200.543-9

Nuimero de Empleados: 104

Direccion: San Pablo, Narino.

Figura 1.Hospital San Carlos E.S.E. San Pablo- Narifio

Fuente: Registro fotografico de la investigacion

1.1.1. PLATAFORMA FILOSOFICA

El Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio, cuenta en la actualidad con la
siguiente plataforma filosofica:

Mision

Ser los mejores en la prestacion de servicios de salud con la méas alta tecnologia
disponible, calidad, eficiencia y humanizacién para lograr la satisfacciéon de nuestros
usuarios internos y externos en aspectos de promocidn, prevencion y rehabilitacion
enmarcados en una filosofia de mejoramiento continuo y de Empresa Social que
contribuya a elevar las condiciones de vida de la comunidad de San Pablo, el Norte de
Narifio y sur del Cauca.
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Vision

La Empresa Social del Estado Hospital San Carlos, aspira ser reconocida como lider en
salud en el Departamento de Narifio, distinguiéndose por ser la mejor en ciencia y
tecnologia en la proporcidon necesaria para lograr la satisfaccion de sus usuarios.
Considerando que su mayor riqueza es el talento humano, es una institucién que
busca el mejoramiento continuo de sus servicios, su autonomia, su auto eficiencia
financiera, logrando que la comunidad usuaria la apoye, la use racionalmente y espere
de ella servicios de calidad.

Valores y Principios
El hospital San Carlos E.S.E se caracteriza por administrar los recursos de salud bajo

unos valores y principios encaminados a la bisqueda de la calidad con el fin de
satisfacer plenamente a los usuarios.
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1.1.2. LOGO- SIMBOLO

Figura 2. Logo simbolo del Hospital San Carlos E.S.E.
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Figura 4. Mapa de procesos Hospital San Carlos E.S.E.
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1.2. MARCO LEGAL

El Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio, Es una Empresa Social del Estado,
que constituye una categoria especial de entidad publica, descentralizada, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, creadas o
reorganizadas por ley o por las asambleas o concejos. Cuyo objetivo es la prestacion
de servicio de salud, entendidos como un servicio publico a cargo del Estado y como
parte integrante del Sistema de Seguridad Social en Salud. De acuerdo con lo
dispuesto en el decreto 1876 de 1994.

DECRETO 1876 DE 1994, (agosto 3), NOTA: Aclarado por el Decreto Nacional 1621 de
1995, en el sentido que el presente Decreto reglamenta los articulos 194, 195y 197 de la
Ley 100 de 1993, por el cual se reglamentan los articulos 96, 97 y 98 del Decreto Ley
1298 de 1994 en lo relacionado con las Empresas Sociales del Estado. NOTA: El Decreto
Nacional 1298 de 1994, fue declarado INEXEQUIBLE por la Corte Constitucional,
mediante Sentencia C-255 de 1995, salvo el numeral 1o. del articulo 674. El Presidente
de la Republica de Colombia, en uso de las facultades constitucionales y legales, en
especial de las conferidas en el articulo 189 numeral 11 de la Constitucion
Politica. (Sentencia de la Corte Constitucional C-665 de 2000).

El Hospital San Carlos de San Pablo Narifio E.S.E. es una Empresa Social del Estado que
esta sometida al régimen juridico previsto de la Ley 100 de 1993, sus Decretos y la
forma en que se organiza, y establece sus normas y reglamentos es de conformidad
con los principios Constitucionales y legales, de tal manera que le permitan
desarrollar los fines para los cuales fue constituida. Esto También conforme a lo
establecido en el Decreto 1876 de 1994), y de conformidad con lo establecido en el
articulo 73 del Decreto Ley 1298 de 1994. Ademas, las Empresas Sociales del Estado,
para cumplir con su objeto deben orientarse por principios basicos como: la eficacia y
la calidad, es por tanto que El Hospital San Carlos de San Pablo Narifio E.S.E, dentro de
su normativa interna ha incluido ademas el propésito de dar cumplimiento a la
Norma Modelo Estandar de Control Interno -MECI- 1000:2005.

NORMATIVA VIGENTE ENCONTRADA EN EL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
Revisada la normatividad que rige a las Empresas Sociales del Estado se observa que
desde su creacion mediante la Ley 100 de 1993, en términos generales y salvo contadas

excepciones, ésta se ha mantenido vigente: El nombre deberd mencionar siempre la
expresion "empresa social del Estado”. El objeto debe ser la prestacion de los servicios
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de salud, como servicio publico a cargo del Estado o como parte del servicio ptblico de
seguridad social. Otras de las disposiciones a la cual estan sometidas las empresas
sociales del Estado de cualquier nivel territorial es a la Ley 489 de 1998. Se aplica
igualmente a las empresas sociales del Estado, lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006, la
Ley 1122 de 2007 y el Decreto Nacional 800 de 2008.

1.3. MARCO TEORICO

Para tener una mejor visién de la situacién a resolver y ampliar el panorama a
desenvolverse, se hace necesario tener claro conocimiento del tema para aplicar, por
tanto, a continuaciéon se exponen éstos considerados validos referentes al sustento
tedrico de la situacidn a resolver en el Hospital San Carlos de San Pablo Narifo:

Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual de procesos y procedimientos no es simplemente una recopilacion de etapas
secuenciales asociadas a las dindmicas operativas de una organizacion, sino que
también incluye categorias de mayor complejidad como estamentos, politicas, normas y
condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la empresa son comparables a
la constitucién politica de nuestra patria, ya que al igual que en esta, retine la normas
bdsicas (y no tan bdsicas) de funcionamiento de la empresa, es decir, el reglamento, las
condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestién de la
organizacion.

Para hablar de manera concreta, podria decirse que en una empresa en donde no se
aplique correctamente (o para nada) el uso de los manuales de procesos y
procedimientos, se presentardn seguramente una o varias disfunciones como las que a
continuacion se relacionan:

a. Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicién y delimitacién clara
de las responsabilidades de cada departamento, deberdn enfrentarse serios problemas
de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre departamentos y
trabajadores, ya que si no hay nada definido, todo el mundo buscard el mdximo de
provecho con el minimo esfuerzo (simulacion de trabajo, por ejemplo) y al momento de
reclamos por incompetencia, todo el mundo le “echard la culpa al vecino”,
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b. No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en el uso
de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los trabajadores. Por
ejemplo, el trabajador que llegue tarde, y si en el reglamento no especifica la hora de la
llegada y la sancién por retrasos, el holgazdn seguramente alegard falta de reglas, y dird
que “él no sabia”.

¢. No hay un control eficaz de las actividades: El manual de procedimientos permite
controlar de manera dgil todos los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la
empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse una falla,
porque enumera uno a uno los pasos que se realizan, lo cual simplifica al mdximo el
proceso de busqueda del factor deficiente (el que causa la falla) y corregirlo. Cuando este
no es aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si algo “sale mal”
seguramente deberd optarse por cambiar todo el proceso.

d. No hay un procedimiento establecido: Podria hacerse referencia a la
administracion cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el
proceso de produccién y aplicar la administracion cientifica, se puede obtener el mdximo
de bienestar. Al no existir un procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de
cada trabajador) habrd un gran desperdicio de recursos (unos trabajadores usardn
demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad (los
distintos métodos utilizados por cada trabajador pueden no ser los mds efectivos).

Caracteristicas del Manual

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y ldgico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben estar
elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su
modificacién y/o actualizacién mediante hojas intercambiables, de acuerdo con las
politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia
para su fdcil actualizacién y aplicacion. El esquema de hojas intercambiables permite
acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del documento. Cuando el
proceso de actualizacién se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada la
fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario que lo
aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el

proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la organizacion
deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion. Deben cumplir con
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la funcién para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi
posibles cambios o ajustes. Cuando se evaliie su aplicabilidad se debe establecer el grado
de efectividad de los manuales en las dependencias de la organizacion.

Aplicacién de los Manuales

La existencia del manual de procesos en la configuracién de la organizacién permite
facilitar la adaptacién de cada factor de la empresa (tanto de planeacién como de
gestion) a los intereses primarios de la organizacién. Las siguientes funciones bdsicas
son caracteristicas del manual de procesos:

e FElestablecimiento de objetivos

e La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

e La evaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e La aplicaciéon de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

e La generacion de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e [Elestablecimiento de procedimientos y normas.

e La institucién de métodos de control y evaluacién de la gestion.

e [Elestablecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

e La elaboracidn de sistemas de normasy trdmites de los procedimientos.

Como puede apreciarse, los factores en los que influye el manual son de mdxima
importancia en la organizacién, y son fundamentales para la correcta gestién de la
empresa.

Contenido del Manual

El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los conceptos claros de:
Mision, vision, estrategia, politicas, valores, principios, objetivos, funciones, productos o
servicios.!

1 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, Sede Bogota. Direccidon Nacional de Servicios Académicos Virtuales.
Capitulo 9: Funcién del Talento Humano, Manuales de procesos y procedimientos. [En linea]:

<http://www.virtual.unal.edu.co>



HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

UNIVERSIDAD DEL CAUCA

DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

1.4. MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se definen los términos o conceptos que se van a emplear con
frecuencia y sobre los cuales se centrara la propuesta para el Hospital San Carlos de
San Pablo Narifo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Contiene una descripcion precisa de la forma como se
deben realizar las actividades de una organizacién, en el cual estdn contenidos
informacioén bdsica referente a la realizacién del procedimiento, mostrando la actuacién
y las responsabilidades las personas que intervienen y la responsabilidad, los tiempos, los
formatos, entre otros aspectos referentes al procedimiento.

EL PROCESO P-H-V-A: Es una herramienta la cual fue presentada por Deming en 1950,
la cual busca generar mejoras en los productos y servicios de una organizacion a través
del mejoramiento continuo en la calidad, la optimizacién de la productividad, reduccién
de costes, la participacién en el mercado, entre otros aspectos; implementando el ciclo de
Planear, Hacer, Verificar y Actuar:

e Planificar: consiste en establecer paso a paso lo que voy a hacer para cumplir con
unos objetivos. Para lo cual se requiere contestar siete preguntas: ;Qué se va a
hacer?, ;Por qué se va a hacer?, ;Cémo se va a hacer?, ;Cudndo se va a hacer?,
¢;Ddnde se va a hacer?, ;Quién lo va a hacer?, y ;Cudnto va a costar?

e Hacer: consiste en llevar a cabo lo planeado; es decir en esta etapa es donde se
realizan los procesos para obtener los productos y/o servicios.

o Verificar: es la comprobacién de los resultados obtenidos con respecto a lo
planeado.

e Actuar: corresponde a las actividades realizadas después de la verificacion y que
buscan un mejoramiento en los procesos y procedimientos.?

2PENA, Angelo. MUNOZ. Pasantia para optar por el titulo de Administrador de Empresas: Actualizacién del proceso
de gestion del talento Humano de la Universidad del Cauca. Programa Administracién de Empresas. Facultad de
Ciencias Contables, Econémicas y Administrativas. Universidad del Cauca. Popayan- Colombia. 2011. 99 paginas.
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Figura 5. Ciclo PHVA

EE— | 1. Definir el proyecto.
| 2. Coljo_cerla :tuacién actual y
PLANEAR | Describir el problema.

]

[ | 2. Analizar Ias causas.
l

= 4. Establecer esirategias.

HACER i

l, 5. Ejecutar estrategias. |

¥

VERIFICAR 4‘| 6. Verficar resultados. ‘

i
l // | 7. Estand:rizar. ‘

ACTUAR \

&. Definir nuevo proyecto v reflexion. |

Fuente: Ciclo de Deming. Gestién de Calidad

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS: Desde su concepcion cada organizacién tiene una
misién, y para cumplirla debe desarrollar una gama amplia de actividades, las cuales a
través de procesos son transformadas para el logro de unos resultados; un enfoque
basado en procesos implica que una serie de procesos, los cuales a través de una
identificacién, unas interacciones y una gestion eficiente, garanticen una serie de
resultados deseados, los cuales a su vez buscan la satisfaccion de las necesidades de los
clientes de la organizacién.

El aspecto fundamental de un enfoque basado en procesos es desarrollar una gestion
organizacional horizontal, “cruzando las barreras entre diferentes unidades funcionales
y unificando sus enfoques hacia las metas principales de la organizacién”. De acuerdo a
las interacciones que requiera el proceso, ya sean entre “individuos, materiales, equipos,
tecnologia y dinero™, se presenta un grado de complejidad mayor o menor; de ahi que
un proceso puede componerse de una serie de subprocesos, que guardan una relacién
I6gica y buscan el cumplimiento de unos objetivos comunes. Es por ello que los procesos
dentro de una organizacion son un elemento clave de éxito en la direccion y manejo de la
misma.

3 Guia para la inscripcion y racionalizacién de tramites y servicios de la administracién publica. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. 2008
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PROCESOS: Estos “se definen con una serie de fases o etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor
a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad™.

Es importante destacar que la realizaciéon de un trabajo implica una demanda de
insumos o materias primas, los cuales deben ser asignados por la organizacién, y que
estas a través de una serie de procesos son transformados para dar solucion a las
necesidades de sus clientes y demds interesados; estas entradas y salidas, pueden
constituirse en tangibles (equipos, materiales) o intangibles (informacion, servicios). Las
necesidades y expectativas que los clientes o interesados, ya sean internos como
externos, tiene sobre el proceso, delimitan los requerimientos y alcances que debe tener
el mismo. Sin embargo también se debe guardar una linea de cohesién entre los procesos
y los objetivos misionales de la organizacion con el fin de marcar una linea de accién que
genere un trabajo conjunto y por ende que este enfocada a la creacion de valor.

El valor generado por un proceso es medido por el grado de aporte que les brinde a
quienes demandan el mismo, es decir el objetivo por el cual fue concebido. “Si un proceso
no tiene usuarios, consumidores ni clientes que utilicen las salidas que este entrega, es un
proceso que no agrega valor ni es necesario,” lo que conlleva a una utilizacién de
recursos innecesaria y por consiguiente a unos sobre costos que deben ser asumidos por
la organizacion.

Tipos de procesos
Teniendo en cuenta las definiciones del MECI los procesos pueden clasificarse en:

“Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacién de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos
que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, andlisis y
mejora.

4 Mapa de procesos. Procuraduria General de la Naciéon. Documento: map-me-gc-001. Octubre de 2007

5 Ibid. Mapa de procesos.
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Procesos de evaluacion: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar
datos destinados a realizar el andlisis del desemperio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo
y los misionales”™.

PROCEDIMIENTOS: Los procedimientos muestran de manera concreta la forma de
realizar algo; indicando el qué, el como y quién debe realizar una determinada actividad
o tarea, en él ademds estdn especificadas algunas caracteristicas bdsicas inherentes a la
realizacion de una fase o etapa de un proceso, como son la especificacién de los
requerimientos ya sean fisicos o no, los alcances, limites y condiciones ideales requeridas,
ademds del numero de personas y las exigencias laborales necesarias para la realizacién
oportuna y eficiente de la actividad o tarea.

Es decir, en un procedimiento estdn establecidos los métodos y las especificaciones para
realizar una tarea o etapa determinada de un proceso.

Caracteristicas de los Procedimientos

Un procedimiento independientemente de la organizaciéon contiene las siguientes
caracteristicas

<% Actividades: las cuales son el conjunto de operaciones realizadas por el personal de
una organizacion dentro de un procedimiento, la cual a través de una secuencia
coherente y ordenada permite la realizacién de un producto o servicio. Existen dos
tipos de actividades.

<% Misional: la cual corresponde a la razén de ser de la organizacion.

% Apoyo: la cual consiste en el soporte técnico indispensable y necesario para el logro
de las actividades misionales.

% Tiempo: es la duracién en ejecutar las actividades, y pueden ser expresado en
unidades de afios, meses, semanas, dias, horas, minutos y sequndos.

<% Responsable: cada actividad es desarrollada por algiin miembro de la organizacién,
independientemente si sea de manera manual o a través de medios informdticos; este
miembro puede encontrarse en cualquiera de las escalas jerdrquicas, y por tanto de

6 Manual de implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005.

Colombia. Pag. 26.
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acuerdo a la ubicacion jerdrquica y conforme a la actividad se debe establecer
responsabilidades.

<% Punto de control: son los mecanismos que buscan evaluar el cumplimento del
proceso, puede ser financieros, de gestion o informadticos, y segtin el tiempo en el cual
son aplicados se clasifican en previos, perceptivos o posteriores.

<% Formatos: es un documento ya sea fisico o informdtico el cual busca registrar y
transmitir informacion de una manera sencilla, concreta y clara.

<% Observaciones: es un espacio destinado para realizar anotaciones necesarias para
la realizacién de un procedimiento, en aspectos como la clarificacién de formatos y
tiempos.

Documentacion de Procedimientos

Regularmente dentro de una organizacién son desarrollados procedimientos los cuales
implican la realizacién de actividades complejas y amplias, la documentacién de
procedimientos permite la organizacion de las actividades llevadas a cabo en este,
haciendo una descripcién lo mds exacta posibles de las actividades.

La documentacion de procedimientos permite a la organizacién una comunicacioén de la
informacion, genera evidencias de lo planificado y lo realizado, y permite compartir
conocimientos.

Racionalizacion de Procedimientos

Busca la mejora y ordenamiento de actividades a través del ajuste de los trdmites en tres
aspectos importantes:

<% Legalidad: debido a que busca que la gestién desarrollada en el procedimiento se
ajustes a la normatividad vigente y los requisitos que regula el procedimiento.

<% Eficacia: a través de la eliminacion de trdmites innecesarios que entorpecen la
realizacion del procedimiento. Generando una simplificacién al dejar tinicamente las
actividades necesarias.

<% Eficiencia: con la reduccion de tiempos reduce los costes asociados a la gestion del
procedimiento.
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ESTRUCTURA BASICA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS.

El presente formato es una herramienta basica para la descripcién de procedimientos,
sin embargo puede modificarse de acuerdo a los requerimientos de la organizacion:

1. NOMBRE DEL DOCUMENTO
2. RESPONSABLES

3. OBJETIVO

4. ALCANCE

5. MARCO NORMATIVO

6. DESARROLLO Y DESCRIPCION

Descripcion de la Actividad Responsable Punto de Control

N O |UT|[ | W(N| =

7. FORMATOS

8. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA EDICION: No CODIGO MODIFICACIONES

10. LISTA DE ANEXOS

ELABORACION REVISION APROBACION

Designado del Proceso Lider del Proceso Encargado
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CAPITULO II. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

Para dar inicio al desarrollo de la investigacién denominada: “Diagndstico y Ajuste del
Manual de Procesos y Procedimientos en el Area Administrativa del Hospital San
Carlos de San Pablo Narifio” se utilizaron como parte de la metodologia la
observacion, la entrevista y la referenciacion.

2.1. JUSTIFICACION DE LA METODOLOGIA

El desarrollo de la presente investigacion inicia con la técnica metodolégica especifica
como la recopilacién de datos por medio de la observacién y entrevistas, las cuales
permiten establecer un marco de referencia acorde con la realidad y politicas actuales
de la organizacion.

La observacién segiin Abraham Kaplan “es busqueda deliberada, llevada con cuidado y
premeditacidn, en contraste con las percepciones casuales, y en gran parte pasivas, de la
vida cotidiana”.”

La observaciéon como metodologia de trabajo para diagnosticar al Hospital San Carlos
E.S.E. permite recopilar datos observables incluyendo diferentes factores como:
gestos, comunicacion, actitudes, comportamientos, funcionamiento de la organizacidn,
los responsables de cada area o proceso objeto de estudio, metodologia de las
actividades que se realizan, tiempo para la realizacién de las actividades, cantidad,
distancia, demoras, caracteristicas de forma de las areas o procesos, identificacion y
existencia de areas, clima organizacional, verificaciéon de la estructura organizacional,
entre otras que se identifiquen.

Por otro lado, la entrevista con fines de investigacién es entendida como: “la
conversacioén que sostienen dos personas, celebrada por iniciativa del entrevistador con
la finalidad especifica de obtener alguna informacién importante para la indagacion
que realiza”.8

7 COPETE, Alejandro. Seminario de Profundizacion. Especializacién en Gerencia de Recursos Naturales. Facultad
del Medio Ambiente y Recursos Naturales. Universidad Distrital Francisco José de Caldas. Pagina 44. Bogot3,
Colombia. 2011

80p Cit. Copete, Alejandro. Pdgina 48
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La conversacién comprende comunicacion verbal y no verbal, en esta se intercambian
ideas, actitudes y sentimientos, y existe la interaccién cara a cara, existiendo
reciprocidad entre los participantes ademas de mayor confianza en la informacién que
se quiere recopilar.’

Es importante para esta técnica considerar el material disponible con el que cuenta el
Hospital: folletos, publicaciones virtuales, material impreso, entre otros.

La entrevista se convierte para el proceso de investigacion en la técnica
complementaria de la observacion para la recopilacién de informacién importante
también para el proceso de diagndstico.

Finalmente, la encuesta que se define como: “Técnica destinada a obtener informacion
primaria, a partir de un niimero representativo de individuos de una poblacién, para
proyectar sus resultados sobre la poblacién total”.10

La encuesta que se desarrollara de tipo personal permitira corroborar informacién o
realizar comparacion de datos obtenidos previamente, ademdas de analizar la
disposicion del personal de la organizaciéon para el conocimiento de las diferentes
areas.

Las evidencias de registro fotografico de la investigacién se encuentran en los Anexos
Ay B del presente documento.

2.2. MODELO DE DIAGNOSTICO INTEGRAL BAJO LA VISION DE SISTEMAS

Con base en el modelo de «Diagnéstico Integral bajo la Visidon de Sistemas» propuesto
por DBA Victor Manuel Martinez Chavez!l, es otra opcién para establecer un
diagnodstico para las organizaciones ademdas que el modelo permite adaptarse a los
objetivos que pretende la investigacion, reestructurando, construyendo y combinando
diferentes modelos, permitiendo generar informacién organizada para entender la

9 MADGE, John. Las herramientas de las ciencias sociales. Paidos. Buenos Aires. 1969

10 VID, Ver Nota 1. Pagina 52

11 MARTINEZ CHAVEZ, Victor Manuel .Doctor en Administracién Piblica de la Universidad Nacional Auténoma de
México. Profesor de asignatura. Facultad de Ciencias Politicas y Sociales. Universidad Nacional Auténoma de
México.
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situacion esencial del Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo, Narifio, con un minimo
de supuestos y conservando el horizonte.

2.3. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION

La ejecucidon del modelo de investigacion tiene en cuenta la relaciéon que ejercen los
factores extrinsecos e intrinsecos en el Hospital San Carlos E.S.E., considerando en su
orden de analisis los siguientes aspectos:

<4 Objetivos Organizacionales
4 Estructura

4 Talento Humano

4 Actuacion Funcional.

2.4. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES.

En el plan gerencial vigente se sefialan objetivos generales y especificos de las cuales
se destacan las siguientes caracteristicas:

= Objetivos Generales y Especificos claros. Existen pero el lapso en el que se
encuentran no indica largo plazo de manera que las personas puedan
entenderlos de manera constante y permanente. Tampoco se centran en el
desarrollo institucional, no obstante han permitido ser alcanzados.

= Objetivos Acordes con la Mision. No existe suficiente unidad entre los
objetivos de la institucién y los programas de trabajo de las unidades
ejecutivas con su mision.

= Participacion del Grupo de Trabajo en la determinacion de los objetivos.
No existe un proceso relevante para la determinaciéon de los objetivos, ni la
participacion del grupo de trabajo es confiable en la definicién de los objetivos,
debido a la falta de compromiso con la instituciéon, hay poca aportacion de
ideas sobre cémo alcanzar los objetivos en el proceso de definicion de los
mismos, por falta de las habilidades necesarias.
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= Relacion de los objetivos con el trabajo de los individuos. No existe un
modelo especifico para dar a conocer los objetivos a quienes deben obtenerlos.
Se enuncian los objetivos pero el grupo no los entiende y algunos no aceptan
los objetivos institucionales. Ni saben totalmente los individuos como se
relaciona su trabajo con los objetivos de la institucidn.

= Cumplimiento de los objetivos. A pesar de todo, los objetivos que se
plantearon en el plan gerencial se han cumplido.

= Adaptacion de los objetivos. Se esta iniciando un mecanismo para adaptar los
objetivos a las demandas del medio.

= Evolucion de los objetivos. Se procura que sean consistentes a pesar de que
soportaran variaciones periddicas.

2.5. ESTRUCTURA
En el andlisis de la estructura organizacional se destacan los siguientes aspectos:

= Existencia de una estructura formal. Si existe una estructura organizacional
basica en la institucion.

= Correspondencia de la estructura con los objetivos. La estructura no es
completamente congruente con los objetivos de la instituciéon, no se ha incluido
el aspecto estructural actualizado en la planeacién a corto, mediano y largo
plazo, tampoco se ha planeado la estructura para ser flexible.

= Concordancia del organigrama con la estructura real. No coincide el
organigrama actual con la estructura real de la institucién. Esta por revisarse
oportunamente y adaptar el organigrama a los cambios de estructura. No
saben claramente los individuos a quien deben informar y a quien deben
orientar en su trabajo. No estan satisfechos los funcionarios con el subsistema
estructural de la institucion. Existen cargos que no estan en el organigrama y
viceversa, o aparecen con nombre diferente al area correspondiente.

= Equilibrio entre delegacion de funciones, control y dotacion de autoridad.
No existe alguna organizacion por funciones y procesos previa a la
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organizacion por puestos. No tienen las funciones la importancia que le
corresponde en la estructura. No existe un equilibrio entre la delegacion de
funciones o del proceso y el control, ni existe un equilibrio entre la asignaciéon
de funciones y la dotacién de autoridad. A pesar de que existe un manual de
procesos y procedimientos y el correspondiente mapa de procesos el cual no
ha sido divulgado ni publicado aun.

» Ejecucion de las labores. No estan sefialadas publicamente ni actualizadas las
responsabilidades de las unidades de organizacién. Ni se encuentra actualizado
en algun documento o indicado adecuadamente el comportamiento deseado
entre unidades distintas para la ejecucién del trabajo. (dicen los individuos, a
pesar de existir un manual de procesos y procedimientos.) No hay conciencia
entre todos los funcionarios ejecutivos respecto de una necesidad de
integracion para la ejecucion del trabajo, existen traslapes o duplicidad en la
ejecucion de las labores. Ni existe un adecuado manual de funciones, (el que
existe desde el afio 2005 esta desactualizado tiene inconsistencias de forma y
fondo). Tampoco existe un manual de calidad. (Y se dice entre los individuos
ser reiterativo el hecho de no realizarse induccién ni presentaciéon de un nuevo
empleado).

= Manejo de la comunicaciéon y la informacion. No es la comunicacion clara,
oportuna, completa ni confiable, ni objetiva vertical y horizontalmente. Existen
pocos filtros y procesos lentos para la comunicacién. No siempre es la
comunicacién verbal o escrita congruente con la actividad que se va a
desarrollar. Existe cierto tono o clima de la comunicacién en la organizacidn.

= Toma de decisiones. La estructura no facilita la toma de decisiones, ni toma
las decisiones de actividades importantes el 6rgano del nivel jerarquico
correspondiente. Pero cabe resaltar que se basa la autoridad para la toma de
decisiones en un criterio del conocimiento tecnolégico en la materia de la
decisiéon. La estructura condiciona el estilo de direccién. Existen conflictos
entre directivos y subordinados. Las normas para manejo de conflictos son
claras pero poco aplicadas. Ademas provoca conflictos en la estructura el
sistema de recompensas al trabajo e insisten reiteradamente en la politiqueria
y apadrinamiento.
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2.6. TALENTO HUMANO.

Dentro de la parte social y de personal se encontraron los planteamientos a
continuacién descritos:

= Medicion de Resultados del individuo. La institucién es consciente de las
necesidades humanas del personal. No se considera a las personas unicamente
como fuerza de trabajo, no siempre coincide el resultado de la actividad del
individuo con las expectativas de la institucion. Determinan el comportamiento
individual normas culturalmente integradas en la institucion.

= Actitud del individuo frente a objetivos, direccion y recompensa al trabajo. A
pesar de que el individuo tiene una pequefia visidon de su realizaciéon dentro de la
empresa no es positiva la actitud del individuo frente a los aspectos como
objetivos, direcciéon y recompensa al trabajo. Existen aspectos de la institucidn,
como la politiqueria, que provocan el disgusto del individuo, no existe un fuerte
anhelo del individuo de cémo quisiera que fuera la organizacién, se limita
Unicamente a la recompensa al trabajo.

= Existencia del personal adecuado para el desarrollo de los procesos. A pesar
de que existe el personal adecuado en cuanto a numero y capacidad no se
desarrollan adecuadamente las actividades y procesos de la institucién. No
siempre se utiliza todo el personal disponible, por falta de cooperacion,
compromiso e interés.

* Rendimiento del personal. Existen indicadores de eficiencia eficacia y
efectividad. Pero el individuo no se interesa por calcularlos, ni mucho menos se
esmera por superarlos.

» Definicion de habilidades y competencias para los puestos de trabajo. No se
establece con claridad el conjunto de habilidades que un funcionario requiere de
sus subordinados. Se necesitan capacitaciones para desarrollar determinadas
habilidades. No se capacita al individuo para el trabajo en conjunto. No existe un
equilibrio en las capacidades de trabajo de las diversas unidades de organizacion.

= Trabajo en equipo. Existe un concepto o idea muy tenue de equipo de trabajo. No

se expresa suficiente colaboracion. No se encuentran conformes con el clima de las
relaciones interpersonales, no se trasmite con facilidad entre el equipo de trabajo,
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los procesos, la informacién sobre objetivos, reglamentos e instituciones. Se
observa poco apoyo y colaboracion, entre los grupos de trabajo, no existe la
suficiente armonia entre los grupos asesores y los grupos de linea, ni existe
credibilidad entre ellos mismos.

= Manejo de conflictos. Se manejan los conflictos del individuo en la institucidn,
pero tienen problemas los individuos para realizar el trabajo en equipo y los
procesos, se presentan interferencias de trabajo entre grupos distintos.

2.7. ACTUACION FUNCIONAL

En cuanto al aspecto funcional o estratégico, a continuacion se registra la informacién
obtenida:

= Convergencia de los programas a una planeacion general de la Institucion. Se
encuentran descritos los diferentes programas disefiados de acuerdo con las
caracteristicas de la institucién habiendo una interrelaciéon buscada entre los
programas de trabajo, y corresponden a una actividad de planeacién general de la
institucion.

= Existencia de estandares e indicadores Existen indicadores de eficiencia pero
no se encuentran publicados en la cartelera interna de la institucion, existen
sistemas de control y evaluacidn, a pesar de que no existen lideres de proceso
responsables de sus propios indicadores.

= Existencia de manuales de Administracion. Los manuales no estan
debidamente actualizados por lo cual tampoco se utilizan efectivamente y los
funcionarios adoptan libremente algunos procesos y procedimientos a las
necesidades de la operaciéon. Existen medidas de control interno dispuestas
previamente por la oficina de control interno.

= Adaptacion a los cambios organizacionales. No se adaptan facilmente los
funcionarios ante los cambios en sistemas, procesos y politicas, pero son habiles y
diligentes algunos de los ejecutivos responsables de la operacion de la institucion
en la resolucion de problemas especificos, pues se cuenta con la correspondiente
asesoria para ello. Se tiene en cuenta distintas opciones para la ejecucion del
trabajo orientadas a la reduccion de costo.
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» Existencia de control y mejoramiento continuo. En acuerdo con el Dr. Héctor
Gerardo Aguirre: “En las instituciones de salud el sistema ISO es ttil para certificar
la estructura y la organizacion e indica que estd en condiciones de otorgar una
atencion de calidad, pero no garantiza que esto ocurra; por otra parte, una
estructura y una organizacion deficientes pueden ser causa de mala atencién, Se
concluye que ambos sistemas son complementarios no excluyentes.” Por tanto en la
institucion se hace necesario la aplicacién de control y mejoramiento continuo y se
esta dando inicio a este camino.

2.8. ANALISIS DE LA INVESTIGACION

La investigacion desarrollada en el Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo, Narifio,
permite evidenciar falencias dentro de la institucién que pueden disuadir el normal
desarrollo de los procesos en la organizacion.

Falencias en la actuaciéon funcional, talento humano, estructura y objetivos
organizacionales, de tal forma que algunas variables negativas y criticas como:

= Ausencia de un manual de funciones.

= La motivacion laboral derivada de las recompensas y la falta de sanciones a la
deficiente operacion.

= Fallas en los procesos de comunicacién organizacional.

= Procesos mal ejecutados, o establecidos de manera incorrecta, lo que conlleva a
deficiencias en el servicio.

= El clima organizacional no es el adecuado, falta mayor integraciéon entre las
directivas y el personal.

= Falta armoniay credibilidad entre los grupos asesores y los grupos de linea.

Estas variables han impedido el mejoramiento en la institucion y la ejecucion de
politicas que conlleven un cambio positivo en los diferentes procesos, desde persuadir
al personal del hospital de los beneficios del mejoramiento continuo, para motivarlos
e involucrarlos, en la aprobacidon, compromiso y colaboracion de todos con los
objetivos y las politicas organizacionales, lo que conduce al mejoramiento del clima



HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

UNIVERSIDAD DEL CAUCA

DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

organizacional, y posteriormente al ajuste de los procesos de la institucion, a través de
herramientas como el benchmarking el cual permite legitimar las metas y los
objetivos propuestos sin tener que imponerlos, puesto que se cuenta con una fuerte
posiciéon de compromiso y apoyo por parte de la alta gerencia y el staff.

Es recomendable entonces para el Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio
aplicar “el proceso de encontrar y comparar los puntos de referencia pertinentes para
nuestros procesos y entender las diferencias que explican los resultados”.

2.9. REFERENCIACION

Para iniciar el proceso de referenciacion, se considera la técnica de benchmarking la
cual es definida como: “la técnica que sirve para identificar, comparar y aprender de los
mejores productos, servicios y prdcticas que haya para configurar un programa para el
cambio y promover una cultura de mejoramiento continuo en la organizacién.”'? Es una
técnica que va a identificar en primera instancia las posibles causas de fallos en el
Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo. O simplemente establece en que se esta
fallando y como se podria mejorar ese proceso.

Figura6. Modelo de Gestion con calidad en Sistemas de Salud
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Fuente: Carrada Bravo, T. Gestion de calidad MSS- Irapuato, 2000

12VID. Ver nota 5. Pagina 320.
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Metodologia del Benchmarking.

El desarrollo de la metodologia se efectu6é de mejor forma en cuatro pasos como son:
Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

a.

Planear

Incluye aspectos como:

b.

Seleccidn de actividades para hacer Benchmarking
Equipo de trabajo

Programar el estudio: Plan de accién y Diagrama de Gantt
Factores claves de medicion

Determinar el objeto de estudio en la organizaciéon

Hacer:

Incluye la recopilacién de datos:

C.

Definicidn de criterios.

Identificacién de organizaciones.

Contacto con las organizaciones de mejores practicas.
Desarrollo de instrumentos para recopilacion de datos.
Seleccidn organizacion y evaluar.

Desarrollar una investigacion detallada

Verificar:

Referente al andlisis de datos:

Comparar el desempefio

Identificacion y descripcidn de las mejores practicas
Formulacion de estrategias para implementacion
Desarrollo del plan de implementacion.

Informar de los hallazgos al equipo de trabajo.
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d. Actuar:
Que implica la adaptacién de mejoramientos:

* Implementar el plan

= Monitoreo e informacién del progreso

= Retroalimentacion del Benchmarking e identificacibon de nuevas
oportunidades.

» Informar de los resultados obtenidos

De este modo, se plantea la estrategia denominada Referenciaciéon Comparativa,
definida por el Grupo Bench Colombia es “una estrategia utilizada en el contexto
mundial, cada vez con mayor frecuencia para promover calidad y mejoramiento en
instituciones de salud. La Referenciacion Comparativa es una herramienta que
alimenta los modelos de mejoramiento organizacional de las instituciones, con base
en la evaluacion y el andlisis sistemdtico y periddico de las practicas, procesos,
politicas y estrategias reconocidas en el mercado como exitosas, para su posterior
adaptacion y asimilacion por la organizacion.

En Colombia no existen bases de datos de mejores practicas identificadas para primer
nivel de complejidad, esta herramienta permitira a las instituciones referenciarse,
garantizando los posteriormente principios de analogia, validez, fiabilidad y
medicién.”13

Los aspectos de las instituciones ya acreditadas, que se tuvieron en cuenta para
comparar con el Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio, son:

v Objetivos Organizacionales

v' Estructura

v" Talento Humano- Dinamica del Personal
v" Actuacién Funcional.

Ver Anexo C. Matriz de referenciacion de instituciones

13 Hospital del Sur Itagii E.SE. “Gabriel Jaramillo Piedrahita”.  [Portal en linea].
http://www.hospitaldelsur.gov.co/php/contenido.php?clave=referenciacion&ciudad=1
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En la Referenciacion para el Hospital San Carlos de San Pablo Narifio correspondiente
al area administrativa se consideran dos instituciones que han sido acreditadas en
Calidad como es el caso del Hospital del Sur Itagiii E.S.E. y el Hospital Civil de Ipiales,
también se incluye el Centro de Salud de Timbio E.S.E., el cual esta en la busqueda de
acreditacion internacional de calidad.

Ver Anexo D. Procesos en el area administrativa del Centro de Salud Timbio
E.S.E.

2.10. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

El proceso de benchmarking permitié corroborar las falencias y debilidades
encontradas en la primera parte de la investigaciéon del Hospital San Carlos E.S.E.,
ademas que sirvio para identificar, comprender y adoptar mejoras y acciones en el
proceso de servicio de acuerdo a otras instituciones cuyo desempefio es excelente.

La dindmica de benchmarking permitié reconocer las falencias encontradas en la
organizacion de objetivos, la estructura organica, la dindmica del personal, la accién
juridica y la actuacién funcional, motivo por el cual se hizo necesario desarrollar la
investigacion hacia las variables mas importantes que permitieran el cumplimiento de
la propuesta de pasantia y al mismo tiempo el mejoramiento de la organizacion.

Se plantearon actividades de visita a otros centros hospitalarios por parte de algunos
funcionarios del Hospital San Carlos E.S.E., no obstante es una actividad que se plantea
como estrategia para el mejoramiento de la organizacién y no corresponde a este
trabajo de investigacion.
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CAPITULO IIL. RESULTADOS OBTENIDOS EN EL DESARROLLO DE LA
PASANTIA EN EL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

Los resultados desarrollados durante la ejecucion de este proyecto se sustentan como
aquellas actividades que permitieron el cumplimiento de los objetivos:

<4 Resultados referentes a los aspectos generales de la organizacidn.
<4 Resultados referentes al Ajuste y documentacién del Manual de procesos y
procedimientos en el drea administrativa.

Ademas, cada una de las descripciones a continuacion, corresponden a la solucién de
problemas derivados de las debilidades y falencias encontradas en el diagnéstico de la
organizacion (correspondiente al Capitulo Il de esta pasantia) y por tanto, se pretende
con su desarrollo, ejecucién y evaluacién el mejoramiento del Hospital San Carlos
E.S.E. de San Pablo Narifio.

3.1. RESULTADOS REFERENTES A LOS ASPECTOS GENERALES DE LA
ORGANIZACION

En la investigacion preliminar se encontraron falencias en el interior de la
organizacion que dificultan el normal funcionamiento de los servicios, por lo cual se
establece una propuesta que permitira alcanzar el mejoramiento del Hospital San
Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio, si bien el hospital contaba con un organigrama, este
no destacaba las funciones reales que se realizan en la actualidad, causando confusion
y desorden en los aspectos generales y afectando el normal funcionamiento de las
dependencias y por tanto en la prestacion de servicios.

Considerando la normatividad vigente revisada en el segundo periodo del 2011 para
las Empresas Sociales del Estado- E.S.E.-, se encontr6 que constituyen una nueva
categoria de entidad descentralizada diferente de los establecimientos publicos, por
tanto debe ser concebida con una estructura basica como lo plantea la ley, en especial
el Decreto 1876 de 1994 en el Capitulo II: De la organizacion de las Empresas Sociales
del Estado que establece lo siguiente:

Articulo 5%.- Organizacion. Sin perjuicio de la autonomia otorgada por la
Constitucion Politica y la ley a las Corporaciones Administrativas para crear o
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establecer las Empresas Sociales del Estado, éstas se organizaran a partir de una
estructura basica que incluya tres areas, asi:

a) Direccién. Conformada por la Junta Directiva y el Gerente y tiene a su cargo
mantener la unidad de objetivos e intereses de la organizacion en torno a la
Misién y Objetivos institucionales; identificar las necesidades esenciales y las
expectativas de los usuarios, determinar los mercados a atender, definir la
estrategia del servicio, asignar recursos, adoptar y adaptar normas de
eficiencia y calidad controlando su aplicacién en la gestion institucional, sin
perjuicio de las demas funciones de direccion que exija el normal
desenvolvimiento de la entidad;

b) Atencién al usuario.Es el conjunto de unidades organico- funcionales
encargadas de todo el proceso de produccién y prestacion de Servicios de
Salud con sus respectivos procedimientos y actividades, incluyendo la atencién
administrativa demandada por el usuario. Comprende la definicién de politicas
institucionales de atencion, el tipo de recursos necesarios para el efecto, las
formas y caracteristicas de la atencién, y la direccién y prestacion del servicio;

c) De logistica. Comprende las Unidades Funcionales encargadas de ejecutar, en
coordinaciéon con las demas areas, los procesos de planeaciéon, adquisicion,
manejo, utilizaciéon, optimizacién y control de los recursos humanos,
financieros, fisicos y de informacién necesarios para alcanzar y desarrollar los
objetivos de la organizacién y, realizar el mantenimiento de la planta fisica y su
dotacién.

Paragrafo.- A partir de la estructura bésica, las Empresas Sociales del Estado
definirdn su estructura organizacional de acuerdo con las necesidades y
requerimientos de los servicios que ofrezca cada una de ellas.

Para establecer la propuesta de la estructura organizacional del Hospital San Carlos
E.S.E. se cont6 con la participacién de la Junta Directiva integrada por el Presidente
Felipe Muioz Delgado, Director Local de Salud Juan José Nafiez Ortiz, Representante
del Gremio Técnico- Cientifico Dra. Helen Mufioz Lara, representante de la Asociaciéon
de Usuarios Anibal Pinto y representante de los trabajadores del Area Administrativa
Jesus Bolafos, los cuales durante el desarrollo de diferentes reuniones contribuyeron
a la organizacion de la propuesta del organigrama (Figura 7).



HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

Figura 7. Propuesta del Organigrama para el Hospital San Carlos E.S.E.

JUNTA DIRECTIVA

— REVISOR FISCAL
GERENTE
SECRETARIA
........................ STAFF
CONTROL INTERNO
AREA AREA AREA AREA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA OPERATIVA TALENTO HUMANO

Fuente: Elaboracién propia

El organigrama se caracteriza de la siguiente forma:

JUNTA DIRECTIVA: La Junta Directiva de las Empresas Sociales del Estado la
conforman tres estamentos:

e Estamento Politico - administrativo
e Estamento cientifico de la salud
e Estamento de la comunidad

La junta directiva debe ser tripartita, es decir, debe tener igual nimero de integrantes
por cada uno de los estamentos, siendo ésta una caracteristica fundamental. Para una
junta de seis miembros, deben integrarla dos representantes por cada estamento. En
los estatutos de la Empresa Social del Estado debe establecerse todo lo referente a la
conformacion y funcionamiento de la Junta Directiva. (Decreto -Ley 1876 de 1994.
Articulo 6, 7, 8)
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Las Funciones de la Junta Directiva segin el Decreto 1876 de 1994. Articulo 11:

Sin perjuicio de las funciones asignadas a las Juntas Directivas por ley, Decreto,
Ordenanza o Acuerdo u otras disposiciones legales, ésta tendra las siguientes:

Expedir, adicionar y reformar el Estatuto Interno.

Discutir y aprobar los Planes de Desarrollo de la Empresa social.

Aprobar los Planes Operativos Anuales.

Analizar y aprobar el proyecto de presupuesto anual, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo y el Plan Operativo para la vigencia.

e. Aprobar las modificaciones de tarifas y cuotas de recuperaciéon que proponga el
Director o Gerente, para ajustarse a las politicas tarifarias establecidas por las

a0 T

autoridades competentes en le sistema general de seguridad social en salud, en sus
distintos 6rdenes.

f. Aprobar la planta de personal y las modificaciones a la misma, para su posterior
adopcioén por la autoridad competente.

g. Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos, para su posterior adopcién
por la autoridad competente.

h. Establecer y modificar el Reglamento Interno de la Empresa Social.

i. Analizar los Informes Financieros y los informes de ejecucién presupuestal
presentados por el Gerente y emitir concepto sobre los mismos y sugerencias para
mejorar el desempeiio institucional.

j.  Supervisar el cumplimiento de los planes y programas definidos para la Empresa
Social.

k. Servir de voceros de la Empresa Social ante las instancias politico-administrativas
correspondientes y ante los diferentes niveles de Direccion del Sistema de Salud,
apoyando la labor del Gerente en este sentido.

l. Asesorar al Gerente en los aspectos que este considere pertinente o en los asuntos
que ajuicio de la Junta lo ameriten.

m. Disefiar la politica, de conformidad con las disposiciones legales, para la
suscripciéon de los Contratos de Integracion Docente Asistencial por el Gerente de
la Empresa Social.

n. Elaborar terna para la designacién del responsable de la Unidad de Control
Interno.

o. Fijar honorarios para el Revisor Fiscal.

Determinar la estructura organica-funcional de la entidad, y someterla para su
aprobacidén ante la autoridad competente.
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g- Elaborar terna de candidatos para presentar al Jefe de la respectiva Entidad
Territorial para la designacidn del Director o Gerente.

Junta Directiva Actual:

Presidente: Felipe Mufioz Delgado

Director Local de Salud: Juan José Nafiez Ortiz

Representante del Gremio Técnico- Cientifico: Dra. Helen Mufioz Lara
Representante de la Asociacion de Usuarios Anibal Pinto

Representante de los trabajadores del Area Administrativa Jests Bolafios.

REVISOR FISCAL: De conformidad con lo establecido en el articulo 694 del Decreto-
ley 1298 de 1994 toda Empresa Social del Estado cuyo presupuesto anual sea igual o
superior a diez mil (10.000) salarias minimos mensuales, debera contar con un
Revisor Fiscal independiente, designado por la Junta Directiva a la cual reporta.

La funcién del Revisor Fiscal se cumplira sin menos cabos de las funciones de Control
Fiscal por parte de los Organismos competentes sefialados en la ley y los reglamentos.

En lo establecido en el C6digo de Comercio. (Libro II. Capitulo VIII. Articulo 207). Son
funciones del revisor fiscal:

1o) Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la
sociedad se ajustan a las prescripciones de los estatutos, a las decisiones de la asamblea
generaly de la junta directiva;

20) Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios, a la junta directiva
o al gerente, segtin los casos, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de
la sociedad y en el desarrollo de sus negocios;

30) Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspeccidn y vigilancia
de las compaiiias, y rendirles los informes a que haya lugar o le sean solicitados;

40) Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad y las actas de las
reuniones de la asamblea, de la junta de socios y de la junta directiva, y porque se
conserven debidamente la correspondencia de la sociedad y los comprobantes de las
cuentas, impartiendo las instrucciones necesarias para tales fines;

50) Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se tomen
oportunamente las medidas de conservacion o seguridad de los mismos y de los que ella
tenga en custodia a cualquier otro titulo;
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60) Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que
sean necesarios para establecer un control permanente sobre los valores sociales;

70) Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe
correspondiente;

Conc.: Ley 222 de 1995 Art. 38

80) Convocar a la asamblea o a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo
juzgue necesario, y

90) Cumplir las demds atribuciones que le sefialen las leyes o los estatutos y las que,
siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la asamblea o junta de socios.

Pardgrafo._ En las sociedades en que sea meramente potestativo el cargo del revisor
fiscal, éste ejercerd las funciones que expresamente le sefialen los estatutos o las juntas
de socios, con el voto requerido para la creacién del cargo; a falta de estipulacion
expresa de los estatutos y de instrucciones concretas de la junta de socios o asamblea
general, ejercerd las funciones indicadas en este articulo. No obstante, si no es contador
publico, no podrd autorizar con su firma balances generales, ni dictaminar sobre ellos.

GERENTE: Son funciones de los Gerentes de las Empresas Sociales del Estado, ademas
de las definidas en la Ley, Ordenanza o Acuerdo (Decreto 1876 de 1994. Articulo 14),
las siguientes:

a. Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de intereses en torno a la misién y
objetivos de la misma;

b. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa de acuerdo con
los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldgicos
del drea de influencia, las caracteristicas del entorno y las internas de la Empresa
Social;

c. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacién, dentro de
una concepcion participativa de la gestion;

d. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por
la ley y los reglamentos;

e. Representar a la empresa judicial y extrajudicialmente;

f- Velar el cumplimiento de las leyes y los reglamentos que rigen las Empresas Sociales
del Estado;

g- Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demds
autoridades competentes;
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En el Anexo E. Formato Descripcion, funciones y/o procesos del cargo para el
Hospital San Carlos E.S.E., se propone un formato para los cargos del Hospital San
Carlos E.S.E.

SECRETARIA GENERAL: Realizan diversas funciones de apoyo administrativo a
empleados, profesionales y directivos. Son empleados por el sector publico y privado.

A continuacién se describen las funciones de la Secretaria General de acuerdo a lo
estipulado por el Observatorio laboral y ocupacional del Servicio Nacional de
Aprendizaje -SENA-:

Funciones y Normas de Competencia Asociadas

4 Transcribir correspondencia, informes e historias médicas, textos, facturas,
minutas, escrituras y otros documentos legales, en espafiol o en otros idiomas,
utilizando computador, procesador de palabra o maquina de escribir. Producir los
documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion vigente.

4 Recibir y registrar correspondencia y otro material, coordinar el flujo de
informacién, internamente o con otros departamentos y organizaciones. Organizar
La Documentacion Teniendo En Cuenta Las Normas Legales Y De La Organizacion

<4 Revisar y corregir los documentos y correspondencia que sale de la oficina para
garantizar el cumplimiento de los procedimientos legales y reglas gramaticales.
Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y la legislacién vigente.

4 Programar y confirmar los compromisos y reuniones de los jefes. Organizar
eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa.

<4 Organizar y mantener actualizado el archivo manual o computarizado. Organizar
la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion

<% Abrir y mantener en forma confidencial historias y registros médicos. Organizar la
documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion

<4 Organizar la agenda de los jefes. Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las politicas de la organizacidn.

<4 Preparar correspondencia de rutina. Procesar la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion

4 Atender al publico y responder llamadas telefonicas. Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacidn.
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<4 Programar y confirmar citas médicas. Facilitar el servicio a los clientes internos y
externos de acuerdo con las politicas de la organizacidn.

4 Tomar notas y apuntes, preparar actas e informes de las reuniones. Organizar la
documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

<4 Hacer registros contables, conciliaciones bancarias, facturas, cotizaciones, manejo
de caja menor, liquidacion de viaticos. Apoyar el sistema de informacién contable
en concordancia con la normatividad.

CONTROL INTERNO: Toda Empresa Social del Estado debe organizar el Sistema de
Control Interno y su ejercicio, de conformidad con la Ley 87 de 1993:

ELEMENTOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Toda la entidad bajo la
responsabilidad de sus directivos debe por lo menos implementar los siguientes aspectos
que deben orientar la aplicacion del control interno:

a) Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especificas, asi como la
formulacion de los planes operativos que sean necesarios;

b) Definicidn de politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucion de los
procesos;

c) Adopcién de un sistema de organizacién adecuado para ejecutar los planes;

d) Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad;

e) Adopcién de normas para la proteccién y utilizacion racional de los recursos;

f) Direccién y administracién del personal conforme a un sistema de méritos y sanciones;
g) Aplicacién de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones del control interno;
h) Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadano a la gestién de las
entidades;

i) Establecimiento de sistemas modernos de informacién que faciliten la gestion y el
control;

J) Organizacion de métodos confiables para la evaluacién de la gestion;

k) Establecimiento de programas de induccién, capacitacién y actualizacién de
directivos y demds personal de la entidad;

1) Simplificacién y actualizacién de normas y procedimientos;

OTROS CARGOS:

Los otros cargos que se enumeran a continuaciéon corresponden a complementar los
diferentes procesos presentes en el Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio, los
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cuales hacen parte de su estructura organizacional y del Manual de Funciones
presentes en la Institucion:

Tabla 1. Cargos Staff presentes en la Instituciéon

STAFF

e ASESOR JURIDICO.
e ASESOR FINANCIERO.
e AUDITORIA EN SALUD.
e SALUD PUBLICA.

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 2. Descripcion de las diferentes areas para el Hospital San Carlos E.S.E.

e CONTABILIDAD

: QEE\EIISEE};L USDARID: e TESORERIA - PAGADURIA.
[ ]
ALMACEN e PRESUPUESTO.
[ ]
e CAJA
ESTADISTICA Y ARCHIVO

e FACTURACION

AREA TALENTO HUMANO AREA OPERATIVA

e SERVICIOS GENERALES
e PORTERIA Y VIGILANCIA

e VEHICULOS

e CONTRATACION PERSONAL Y SERVICIOS

SERVICIOS
e URGENCIAS
APOYO DIAGNOSTICO

Fuente: Elaboracién propia
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PROPUESTA DE MAPA DE PROCESOS DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

El ajuste al mapa de procesos y procedimientos del Hospital San Carlos E.S.E. se logré a
través de la metodologia de Referenciacion con diferentes hospitales (Hospital Civil de
Ipiales, Hospital del Sur Itagiiif E.S.E y El Centro de Salud de Timbio E.S.E.) y como modelo
para comparar y aprender de ellos. Se inici6 la referenciacion para el primer proceso
critico, encontrado en el area administrativa del Hospital San Carlos E.S.E., denominado
Proceso de apoyo en la gestion administrativa: “Obtencién y entrega de Suministros”
correspondiente a la dependencia de Almacén, a partir del cual se da inicio al desarrollo
de la metodologia y de los respectivos ajustes en los procesos mas criticos en
dependencias como: Almacén, Presupuesto, Pagaduria, Tesoreria y Contabilidad, los
cuales se lograron ajustar con la participacion del talento humano del Hospital San Carlos
E.S.E.: Dr. Milthon Cerén: Gerente, Dr. Luis Diago: Jefe de Control Interno, Cecilio Gomez:
Auxiliar de Presupuesto, Dra. Diana Cerén: Contadora, Liz Beatriz: Auxiliar de Pagaduria.
Como también con la participaciéon activa del talento de la Empresa Social del Estado
Centro de Salud Timbio E.S.E  Dr. Alex Realpe: Gerente, Dr. Cesar Augusto Pomeo:
Subdirector Administrativo y funcionarios del area administrativa como Nubia Castro:
Almacenista, asi se logro el ajuste y actualizacion del mapa de procesos (Figura 8).

Figura 8. Propuesta de Mapa de Procesos del Hospital San Carlos E.S.E.
PROCESOS
DIRECCIONAMIENTO

l ESTRATEGICOS
' ESTRATEGICO

‘ DCESOS MISIONA! [
estion
estion del
anciera I alento
PROCESOS DE APOYO

Fuente: Elaboracién propia
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PROCESOS ESTRATEGICOS: A través de éstos se fija un horizonte y sus respectivos
lineamientos, acordes con la misidn, vision, objetivos estratégicos; a demds conllevan y
dispersan las politicas y estrategias de la Entidad. Proveen directrices, pautas y limites
demarcando la actuacion esperada en los demds procesos.

Tabla 3. Procesos Estratégicos en el Hospital San Carlos E.S.E.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
<4 PLANEACION ESTRATEGICA
<4 PLANEACION FINANCIERA

Fuente: Elaboracién propia

PROCESOS MISIONALES: Son aquellos que se comprometen directamente con la razon de
ser de la entidad dando cumplimiento de la mision, visién, y objetivos

Tabla 4. Procesos Misionales en el Hospital San Carlos E.S.E.

| SERVICIOS

%  CONSULTA EXTERNA
<% ODONTOLOGIA
<% PROMOCION Y PREVENCION
e Toma de Citologia.
e Planificacién Familiar.
e Control Prenatal.
e Crecimiento y Desarrollo.
e Enfermedades de Salud Publica.
e Vacunacién.
e Higiene Oral.
e Control del Joven.
e Control Adulto Mayor.
e Control Agudeza Visual.

<4 FISIOTERAPIA
<4 SALUD MENTAL

APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO

<4 LABORATORIO CLINICO.
<4 RAYOS X.
<4 ELECTROCARDIOGRAMA.

URGENCIAS Y HOSPITALIZACION
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4 CONSULTA DE URGENCIAS.
< PROCEDIMIENTOS BASICOS.
% OBSERVACION.

<% INGRESO DE PACIENTES POR URGENCIAS POR PORTERIA.

FARMACIA

Fuente: Elaboracién propia

PROCESOS DE APOYO: Estos dan soporte para obtener el buen funcionamiento de los
procesos estratégicos y operacion de los procesos misionales

Tabla 5. Procesos de Apoyo en el Hospital San Carlos E.S.E.

GESTION FINANCIERA

<% CONTABILIDAD.

<% PRESUPUESTO.

% PAGADURIA- TESORERIA.
% FACTURACION.

< CAJA.

GESTION ADMINISTATIVA

4 ATENCION AL USUARIO.
e (itas Médicas.

e Elaboracién de Informacién.
e Buzdn de Quejas y Reclamos.
4 ADMISIONES.
%  ALMACEN.
% ESTADISTICA Y ARCHIVO.

GESTION DE TALENTO HUMANO

% SERVICIOS GENERALES.
e (Cocina.
4 PORTERIA Y VIGILANCIA.
% VEHICULOS.
© CONTRATACION.
e Contratacién de personal.

e (Contratacion de Servicios

Fuente: Elaboracién propia

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL: Procesos a través de los cuales se puede
prestar asesoria, acompafiamiento y verificacion en el cumplimiento tanto de las
politicas de la entidad como también en la calidad de la operaciéon de los procesos
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misionales y la respectiva ejecucion de los procesos de apoyo, con seguimiento y mejora
en los niveles de riesgo a los cuales esta expuesta la entidad.

Tabla 6. Procesos de Evaluacién y Control en el Hospital San Carlos E.S.E.

| GESTION DE CALIDAD

4 MEJORA CONTINUA.
<4 AUDITORIA.

Fuente: Elaboracién propia

Entre los ajustes que se propusieron y acordaron estan:

= Compilar los procesos de apoyo en tres unidades: Gestion Financiera, Gestion
Administrativa, Gestion de Talento Humano.

= Organizar los procesos misionales en cuatro grupos: Servicios, Apoyo diagnéstico,
urgencias y hospitalizacién, y Farmacia.

= En los procesos de Direccionamiento estratégico se acuerda implementar dentro de la
direccidn estratégica la Planeacién Estratégica y la Planeacion Financiera.

= Convino acordar la implementaciéon de los Procesos de Control y Evaluacion,
incluyendo dentro de estos la gestion de la calidad y dentro de éste cambiar el proceso
de mejoramiento continuo como proceso de control y evaluacién, antes perteneciente
a los procesos estratégicos y afiadir la Auditoria dentro de los procesos de evaluacién
y control, antes perteneciente a los Procesos de Apoyo.

Estos ajustes, acuerdos, propuestas y cambios son con el objeto de dar mayor claridad,
tanto a las funciones y responsabilidades en las dependencias y procesos a cargo, como
también para dar cumplimiento a las normas vigentes*, asimismo para verificar, asesorar
y ofrecer acompahamiento a las diferentes dependencias, sobre todo para fijar un
panorama con sus respectivos lineamientos; acordes con la misién, visién, y objetivos
estratégicos dando directrices, pautas, limites, demarcando las actuaciones
correspondientes a los procesos para mejorar asi, la prestacion del servicio de salud,
siendo mas productivos, eficientes , facilitando también la toma de decisiones, en
concordancia con las dinamicas del Hospital San Carlos E.S.E de San Pablo Narifio.

* Requisitos de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP1000:2009 y los componentes del
Modelo Estdndar de Control Interno MECI 1000-2005.
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<4 Mejoramiento del logotipo del hospital

El logotipo de la organizaciéon se modificé de acuerdo a la estructura de un logo-
simbolo con un slogan, lo cual permitira fortalecer el proceso de promocion
institucional. Se consideraron algunos elementos basicos:

< El simbolo: que estd representado por las iniciales del nombre Hospital San
Carlos E.S.E,, alrededor un circulo que representa la unidad.

4 Los colores elegidos para el simbolo son: El azul rey, recordando que el azul
puede significar en los diagramas médicos las venas que transportan la sangre al
corazon.

<4 Las iniciales HSC E.S.E.: Que representan el nombre coloquial del Hospital San
Carlos Empresa Social del Estado.

<% El Slogan: “Con puertas abiertas a la vida”, representa el objetivo de la Institucion,
el sentido de pertinencia y de compromiso con la sociedad.

<4 En la parte superior aparece el nombre completo de la Institucién, la ubicacion y
el NIT que garantiza la personeria Juridica de la misma: Hospital San Carlos E.S.E.
San Pablo- Narifio. NIT. 891.200.543.9

Figura 9. Propuesta de Logotipo para el Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

Fuente: Elaboracién Propia. Hospital San Carlos E.S.E.
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< NORMATIVA VIGENTE EN EL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

Se debe recordar que las Normas se definen como patrones aceptables de
comportamientos de los individuos al interior de un grupo, implican lo que se debe
hacer o no hacer en determinada situacion.

En el caso del Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio, es necesario que se
conozca y diferencie la aplicacion de Normas de los diferentes procesos,
funcionamiento, ordenamiento y reglamentacién, ya que resaltan la importancia de
los servicios de salud y permiten un servicio de calidad para los clientes. Ademas de
cumplir la verificacién de las exigencias establecidos para la implementacién de los
requisitos de la NTCGP 1000: 2004- 2009 y los componentes del MECI 1000:2005, los
cuales procuran concebir un escenario para garantizar una gestion agil y transparente que
permitan la satisfaccion de los obligaciones establecidas a nivel interno , asi como la
definicion y ejecucion de mecanismos de control que aseguren el cumplimiento de los
objetivos propuestos en las diferentes pretensiones de la entidad.

También se destaca su importancia porque:

= Facilita la interaccién entre los empleados y entre los usuarios.

= Minimiza los problemas interpersonales entre los empleados y entre los usuarios.

= (Creaun ambiente laboral de equidad.

= Minimiza el rencor de los empleados, al ser premiados o sancionados de acuerdo
con las normas, tienen en cuenta que existe un marco juridico.

= Minimiza tiempo y costos, porque cuando se comete una falta, se aplica la normay
se sanciona la conducta de acuerdo a lo estipulado y no producto de un capricho.

De tal forma, fue necesario para el Hospital San Carlos E.S.E. realizar la actualizacién
de las Normas concernientes al funcionamiento de un Hospital y documentarlas en
una tabla de acuerdo al orden jerarquico presentes en las Normas Colombianas. Estas
normas se describen en el Anexo F. Normatividad Vigente Hospital San Carlos
E.S.E. San Pablo- Narifio
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3.2. AJUSTE Y DOCUMENTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA

Considerando la propuesta del Mapa de Procesos y Procedimientos para el hospital y
las observaciones realizadas en la referenciaciéon como es el Proceso de Apoyo en la
Gestion Administrativa: “Obtencion y entrega de Suministros” para las dependencias:
Almacén, Presupuesto, Pagaduria, Tesoreria y Contabilidad, y ademas de Ila
informacién secundaria que se recolecté y analizd, se inici6 y completd el ajuste y
documentacién del Manual de Procesos y Procedimientos en el Area Administrativa
del Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio el cual se encuentra en el Anexo G.
Manual de Procesos y Procedimientos en el Area Administrativa del Hospital
San Carlos E.S.E. de San Pablo Nario.

Para la ejecucion de los ajustes al manual de procesos en el drea administrativa del
Hospital San Carlos E.S.E de San Pablo Narifio, se cont6 con la participacion inicial de
un grupo de cuatro funcionarios de las dependencias correspondientes a Presupuesto:
Aux. De presupuesto: Cecilio Gdmez, Contabilidad: Contadora Diana Cerén, Pagaduria:
Aux. De Pagaduria. Liz Beatriz y como Lider del Equipo: Dr. Luis Diago, Jefe de Control
Interno. Posteriormente aplicada la metodologia de referenciacién, Se involucré la
dependencia de Almacén: Almacenista Cornelio M, también con la colaboracién de la
Lider del primer Proceso a referenciar Nubia Castro Almacenista del Centro de Salud
Timbio E.S.E. Posteriormente se involucran otros funcionarios del area administrativa
de las entidades para continuar la referenciacién en otras dependencias como:
Tesoreria, Caja y Facturacion.

Se realizaron ajustes, y cambios de acuerdo a la dindmica que se presentaba en la
entidad en la actuacién de los diferentes procesos, tanto de forma como de fondo, se
cambiaron ademas formatos de descripcion de los procesos, se eliminaron actividades
inoficiosas que retrazan los procedimientos, se afiadieron actividades indispensables
para la optimizacion en tiempo de los procedimientos. Para dar continuidad a los
ajustes se propuso incluir carpetas documentadas con los procesos correspondientes
a cada dependencia para facilitar el desarrollo de las responsabilidades en el area,
dando mayor claridad, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos, para poder
mejorar en los Procesos no solo administrativos, los cuales dan soporte, sino también
para obtener el buen funcionamiento de los procesos estratégicos e impactar la
operacion de los procesos misionales, dando cumplimiento a la mision y vision de la
entidad, mejorando la toma de decisiones y prestando un mejor servicio de salud al
usuario.
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IV. CONCLUSIONES

= Fue conveniente para la Institucidon establecer objetivos de manera que sean
claros y de interés permanente para el personal. Con un alcance que contribuya
al desarrollo de la instituciéon en unidad con los programas de trabajo y la
mision. Para que los objetivos realmente representen un compromiso y puedan
lograrse tanto efectos como resultados especificos, haciéndose practico el
objetivo primordial de la entidad en cumplimiento del Decreto 1876 del 3 de
agosto de 1994 en el art. 2:“El objetivo de las Empresas Sociales del Estado
serd la prestacion de servicio de salud, entendidos como un servicio publico a
cargo del Estado y como parte integrante del Sistema de Seguridad Social en
Salud’.

= La falta de un proceso relevante para la determinacion de objetivos hizo que se
presentaran dificultades a la hora de la participacién del grupo de trabajo en la
definicién de los objetivos. Pero el establecimiento de un modelo especifico
determiné y dio a conocer unos objetivos mesurables, ayudando a una mejor
comprension y aceptacién de estos, logrando asi la correspondiente
participacién para el logro, adaptacién y evolucion de los objetivos, los cuales
permitirdn obtener desde una visiéon estratégica, unos indicadores de
desempefio especificos, que reflejen el desarrollo de la administracién y
utilizacién de los recursos de la entidad con el fin de mejorar las condiciones de
salud de la poblacién atendida.

» Es necesario que exista una concordancia del organigrama con la estructura
real de la instituciéon para que los individuos tengan claro a quien deben
informar y a quien deben orientar en su trabajo. También se hacen necesarios:
la publicacién tanto del organigrama como del mapa de procesos, la
divulgacion del manual de procesos y procedimientos, y el establecimiento
claro de la estructura organizacional basica, son estos conceptos esenciales
para la ejecuciéon adecuada de las labores, el flujo de informacidn, el manejo de
la comunicacion, el mejoramiento de los procedimientos y la apropiada toma
de decisiones. De esta manera se optimizan los procesos, y al mismo tiempo se
logra un desempefio estratégico aceptable para la produccion de servicios de
salud eficientes y efectivos que cumplan las normas de calidad establecidas de
acuerdo a la normatividad vigente constituida para tal propdsito.
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= Se identifico que el desarrollo de actividades de educacion, capacitacion y
actualizacion con nuevas metodologias pedagogicas enriquecen y contribuyen
al entendimiento, sensibilizacion, participacion y apropiacion del personal, en
diferentes temas como son: clima organizacional, trabajo en equipo,
comunicaciéon, autoevaluaciéon, mejoramiento del desempefio, sistemas de
recompensas, reconocimientos y sanciones entre otros, que fortalezcan la
cultura de la entidad, ya que una cultura organizacional que coincida con sus
estrategias constituye un factor clave de éxito, que garantiza un manejo
gerencial adecuado y una rentabilidad social y financiera de la entidad.

= La participacion en procesos de referenciaciéon ayudo a facilitar el desarrollo de
los servicios de salud en la institucién y a lograr la identificacion de los
procesos que se necesitan modificar, redisefiar, mejorar o ajustar. La aplicaciéon
de los ajustes necesarios a los procesos mas criticos, como inicio de un
aprendizaje continuo, en la aplicaciéon de las siguientes fases por el camino
hacia la calidad, mejoran la prestacién de los servicios de salud, son
fundamentales para poder satisfacer los requerimientos del entorno, esto
adecuando continuamente sus servicios y funcionamiento.

= Es preciso en la entidad crear planes, que permitan el mejoramiento de las
relaciones interpersonales, lo cual aumentara la motivacidn, forjara cambios en
las actitudes, apropiara mas los valores, construira una mejor cultura y clima
organizacional, consiguiendo en los individuos el compromiso institucional y
mayor responsabilidad. Por tal motivo es favorable dar continuidad al proceso
iniciado con la técnica del Benchmarking. Para de esta manera aprender a
prestar los servicios de salud que la poblacién requiera y que la entidad de
acuerdo con su desarrollo y recursos disponibles pueda ofrecer, logrando
estandares de calidad y comenzando a ser competitiva en el mercado.

e El diagnéstico y ajuste del manual de procesos y procedimientos de la entidad
en el area administrativa, los acuerdos en el organigrama, la mejora del logo-
simbolo, dejaron circular el mejoramiento en el establecimiento de objetivos, la
definicion y establecimiento de Procesos y Procedimientos, las limitaciones de
autoridad y responsabilidad, motivando a continuar con el establecimiento de
programas de induccion y capacitacion de personal, el establecimiento de
meétodos de control y evaluacion de la gestion y la aplicacion de un sistema de
meéritos y sanciones para la administracion de personal y el redisefio de un
manual de funciones.
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V. RECOMENDACIONES

e En particular para el Hospital San Carlos E.S.E. de San Pablo Narifio seria
bastante enriquecedor continuar brindando a estudiantes, practicantes y
pasantes de la Universidad del Cauca, la oportunidad para aplicar
conocimientos y destrezas adquiridos a lo largo de la carrera de
Administracién de Empresas, como se mostro en la presente investigacion.

e Para la Facultad de Ciencias Contables, Econémicas y Administrativas, seria
pertinente permitir a los estudiantes, practicantes y pasantes desarrollar este
tipo de trabajos con mayor frecuencia, los cuales sirven como experiencia,
contribuyendo a una formacién y capacitacién mas integral, pues se adquieren
mas habilidades y se desarrollan mas competencias, para el desempefio en el
ejercicio de la profesion. Logrando asi, que la Universidad del Cauca, extienda
la proyeccién universitaria al desarrollar propuestas como ésta, con poblacion
diferente al municipio de Popayan, que contribuyen al permanente desarrollo
social, promoviendo su objetivo de formar ciudadanos capaces de interactuar
positivamente en la sociedad bajo principios éticos.

e Para la profesiéon, personalmente, pienso que es de mucha prosperidad
continuar participando en el desarrollo de este tipo de proyectos, los cuales
contribuyen a una formacién no solo profesional sino también personal, pues
permiten el interactuar cotidianamente con gran responsabilidad,
desarrollando creatividad, capacidad para adaptarse a los cambios, e ir
aumentando el nivel de eficiencia, lo cual es necesario para lograr un buen
desempefio en el ejercicio profesional como Administradora de Empresas.
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ANEXO A. REGISTRO FOTOGRAFICO CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E.

REFERENCIACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA, DEPENDENCIAS: S
CONTABILIDAD, TESORERIA-PAGADURIA. CT:

Izq. GERENTE CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E. DR. ALEX REALPE,
Dcha. ESTUDIANTE UNIVERSIDAD DEL CAUCA: YACQUELINE GARCES

Dcha. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E DR.CESAR AUGUSTO POMEO.
1zq. ESTUDIANTE UNIVERSIDAD DEL CAUCA: YACQUELINE GARCES
v 1
oo 'ﬁ[

P v - — =
i - -
Dcha. PERSONAL AREA ADMINISTRATIVA CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E CONTABILIDAD, TESORERIA-
PAGADURIA. Izq. ESTUDIANTE UNIVERSIDAD DEL CAUCA: YACQUELINE GARCES
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15

§ 0
REGISTRO FOTOGRAFICO CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E.
REFERENCIACION EN EL AREA ADMINISTRATIVA, DEPENDENCIA: ALMACEN,
PROCESO: ADQUISISCION Y ENTREGA DE SUMINISTROS, LIDER DEL
PROCESO: NUBIA CASTRO.

INDICADORES DE PRODUCCION PUBLICADOS EN CARTELERA INTERNA
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REGISTRO FOTOGRAFICO CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E.

J

VIGILANCIA CENTRO DE SALUD TIMBIO E.S.E.
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MISION, VISION, PRINCIPIOS ETICOS, VALORES PUBLICADOS EN CARTELERAS INTERNAS DEL CENTRO DE
SALUD TIMBIO ES,E,

CENTRO DE SALUD DE TIMBIO E.S.E.
Direccion: Carrera 22 # 18- 00- Teléfono: 8278012- Fax: 8278518
Correo Electroénico: esgtimbio@hotmail.com
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ANEXO B. REGISTRO FOTOGRAFICO HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO
NARINO

Carrera 4 Con Calle 7 Esquina Tel. (2) 7285408 Tel. (2) 7276036 San Pablo- Narifio,
Colombia

AREA OPERATIVA

2 i
De Izquierda a Derecha: Area Operativa: Urgencias, Atencién Médica, Fisioterapia, Salud
Mental, Pediatria.
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AREA ADMINISTRATIVA

De Izquierda a Derecha: Coordinacion Médica, Gerencia, Control Interno, farmacia,
Estadistica y archivo, Atencidn al Usuario.
Dra. Nathalia Farinango, Dr. Milthon Cerén, Dr. Luis Diago, Juan Carlos, Cornelio, Jests .,

AREA ADMINISTRATIVA: CONTABILIDAD, PRESUPUESTO, PAGADURIA, TESORERIA,
FACTURACION, CAJA, ALMACEN

CONTABILIDAD, PRESUPUESTO, PAGADURIA, TESORERIA, FACTURACION, CAJA, ALMACEN.
CECILIO, CORNELIO.



ANEXO C. MATRIZ DE REFERENCIACION DE INSTITUCIONES

Centro de Salud Timbio E.S.E.

Hospital del Sur Itagiii E.S.E

Hospital Civil de Ipiales

SI [ NO OBSERVACIONES SI | NO OBSERVACIONES SI [ NO OBSERVACIONES
ORGANIZACION
DE OBJETIVOS Los objetivos generales y especificos de la
. institucién son claros, se encuentran
Objetivos . . . .
publicados y la mayoria de los funcionarios . , . . .
generales y , Publicados en la pagina Los funcionarios dan
. X los conocen y saben dénde encontrarlos. X X ,
especificos web razon de ellos
claros . . .
Existen objetivos a corto, mediano y largo
plazo y son de interés permanente.
Hay wunidad entre los objetivos de la
institucion y los programas de trabajo de las
Objetivos unidades ejecutivas con su mision. . . Existe unidad entre
Existe unidad entre los .
acordes con la| X X . L, X los objetivos y la
. o, objetivos y la misién L
misiéon Se promueve el desarrollo de la institucidon misiéon
y una constante busqueda de investigacion
para imitar las mejores practicas.
La participacién del grupo de trabajo es
Participaciéon confiable en la definicion de los objetivos, Muestran , participaciéon
del grupo de| X hay aportacién de ideas sobre cémo| X y manejo suficiente del| X
trabajo alcanzar los objetivos en el proceso de tema
definicion de los mismos,
Saben completamente los .
s e Tiene claro que
Relacion  de individuos como  se . )
- . . . . contribuye su trabajo
los objetivos Tienen conciencia del alto grado de relaciona su trabajo con Lo d |
a ogro e los
con el trabajo| X responsabilidad de su trabajo para la| X los objetivos de la| X &

de
individuos

los

consecucion de los objetivos

institucion tiene claro el
hecho de hacer bien su
trabajo

objetivos, se esmeran
en eficacia, eficiencia
y efectividad
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Cumplimiento
de los
objetivos

Adaptacion de
los objetivos

Evoluciéon de
los objetivos

Los objetivos son medibles, cuantificables, y
alcanzables

Disposicién para adaptar los objetivos a las
demandas del medio

Cada mes los objetivos son evaluados, el
gerente se sienta cada mes a escuchar al
funcionario presentando su informe y los
resultados obtenidos en el mes

ademas, se preocupan
por superarlos

Tiene objetivos
consistentes, pero
cuando es necesario

varian periédicamente

Se evaltan
periédicamente para
buscar nuevas formas de
superarlos o si el medio
lo exige trazarlos mucho
maés altos para promover
el desarrollo de la
institucion, pero
alcanzables

los cumplen
satisfactoriamente

Son evaluados
constantemente

ESTRUCTURA
ORGANICA

Existe una
estructura
formal

Corresponden
cia de la
estructura con
los objetivos

Concuerdan
los
organigramas
con la
estructura
real de la
institucion
Corresponden
cia de

funciones y

Existe una estructura basica en la

institucion

No es completamente congruente con los
objetivos de la institucién, pero se ha
incluido el aspecto estructural actualizado
en la planeacién a corto, mediano y largo
plazo.

No, pero se estin disefiando propuestas
para los respectivos cambios de estructura
y adaptacion respectiva del organigrama.

Saben los funcionarios donde inicia y
termina su proceso y claramente cuales son
sus funciones

La estructura basica

Congruente con los
objetivos institucionales
se ha planeado el aspecto
estructural para ser mas
flexibles

Pero se revisan para
actualizarse conforme a

laley

Estructura basica

Congruente con los
objetivos

Pero se actualizaran a
la nueva ley
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procesos

Existe un
equilibrio
entre la
delegacion de
funciones,
control y
dotacién  de
autoridad

Ejecuciéon de
las labores

Manejo de la
comunicacion
y la
informacion

Toma de
decisiones

Ademas tienen las funciones y los procesos
la importancia que les corresponde

Estan senaladas las responsabilidades de
manera clara, con los correspondientes
flujogramas, cuadros y graficos.

Es clara, oportuna, completa, confiable,
objetiva vertical y horizontalmente.

Existen  filtros y procesos para la
comunicacion. No siempre es la
comunicaciéon verbal o escrita pero si
congruente con la actividad que se va a
desarrollar. Existe buen tono o clima de la
comunicacién en la organizacién

La estructura a pesar de todo ha facilitado la
toma de decisiones, pues toma las
decisiones de actividades importantes el
organo del nivel jerarquico
correspondiente. Pero cabe resaltar que se
basa tanto la autoridad como los
subordinados para la toma de decisiones en
un criterio del conocimiento tecnoldgico en
la materia de la decisiéon. La estructura
condiciona el estilo de direccién.

Existen los respectivos
manuales

Es rapida y objetiva

vertical y
horizontalmente. Los
procesos para la
comunicacion son
efectivos.

Se facilita la toma de
decisiones a los érganos
del nivel jerarquico
correspondientes con
criterios tecnolégicos
correspondientes en la
materia de la decisién

Se tiene en cuenta lo
descrito en los
manuales
administrativos

Es lo suficientemente
clara vertical y
horizontal

Hay criterios
tecnolégicos para la
correspondiente toma
de decisiones.




DINAMICA DEL
PERSONAL

Medicién de
resultados del
individuo

Actitud del
individuo
frente a
objetivos,
direccion 'y
recompensa al
trabajo

Existe el
personal

adecuado para
el desarrollo

de los
procesos
Rendimiento

del personal

Estan
definidas
claramente las
habilidades y
competencias
para los
puestos de
trabajo

No siempre coincide el resultado de la
actividad del individuo con las expectativas
de la institucion.

A pesar de que el individuo tiene una
pequeia vision de su realizacién dentro de
la empresa es positiva la actitud del
individuo frente a los aspectos como
objetivos, direccién y recompensa al trabajo

Existe el personal adecuado en cuanto a
numero y en cuanto a capacidad no siempre
pero se busca capacitarlos para desarrollar
adecuadamente las actividades y procesos
de la institucion.

Se utiliza todo el personal disponible pero
cabe resaltas que muchas veces no depende
de ellos, por ejemplo el rendimiento de
cartera.

Se establece con claridad el conjunto de
habilidades que un funcionario requiere de
sus subordinados y si no las tiene se le
capacita para que las desarrolle. Se
necesitan capacitaciones continuamente
para desarrollar determinadas habilidades.
No existe un equilibrio en las capacidades
de trabajo de las diversas unidades de
organizacién, pero se compensan con
investigacion y desarrollo.

La institucién es
consciente de las
necesidades humanas del
personal. No se considera
a las personas
Unicamente como fuerza
de trabajo,

Existe un fuerte anhelo
del individuo de c6émo
quisiera que fuera la
organizacién, una gran
cultura de calidad

Se utiliza todo el personal
disponible

Lo muestran los
indicadores

Se establece claramente
las habilidades
necesarias requeridas

N4 SOLNAINIAAI0Ud A SOSAI0Ud Ad TVANVI TAd A.LSN[V X 0DLLSONOVIA
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No se limita
Unicamente a la
recompensa al
trabajo.

X | Pero se adecua

Tienen claro que

deben mas
capacitarse y trabajar
mas
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Trabajo en
equipo

ACCION
JURIDICA

Manejo de
conflictos

La
administracié

n se conforma
con base en un
sistema
normativo
juridico
adecuado

Es clara la
naturaleza
juridica de la
Institucion

Capacitacion
del individuo
para el trabajo
en conjunto

Existe un concepto o idea muy fuerte de
equipo de trabajo. Se expresa suficiente
colaboracidn. Se encuentran conformes con
el clima de las relaciones interpersonales,
se trasmite con facilidad entre el equipo de
trabajo, los procesos, la informacién sobre
objetivos, reglamentos e instrucciones.

Se manejan los conflictos del individuo en la
institucién, pero no tienen problemas los
individuos para realizar el trabajo en equipo
y los procesos, se presentan interferencias
de trabajo entre grupos distintos.

En todas las éareas se entiende en la
institucion que la administraciéon debe
conformarse en un marco normativo
juridico determinado, hay informacién y
capacitacion de los individuos frente a este
tema, por lo cual se entienden las razones
de la toma de ciertas decisiones. Por lo cual
no se presenta predisposicion al tratar de
sustentar lo administrativo en lo normativo.
Existe el sentido de comprender la relacién
entre una estructura legal y el hecho social
de la administracion.

Es clara la naturaleza juridica de la
institucién. Realizando este cumplimiento
materialmente, muestra de la oficina de
control interno y el staff de apoyo, en tanto
a la asesoria juridica, la investigacién y
capacitacion tanto del gerente como del
subdirector.

Estan capacitados para el
trabajo en equipo, Se
observa  apoyo y
colaboracién, entre los
grupos de trabajo, existe
la suficiente armonia
entre los grupos asesores
y los grupos de linea,
existe credibilidad entre
ellos mismos.

Hay capacitacion
constantemente para
desarrollar el trabajo
en conjunto
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Acciones
juridicas de la
institucion

Existencia de
la funcion
juridica en la
institucion

Conocimiento
de los
procesos y
procedimiento
s juridicos

En la institucion los organos
administrativos, en este caso el
representante legal y el subdirector, adecua
sus actuaciones a las modalidades legales
establecidas. Y se encuentran previstas las
actividades que determinen situaciones
juridicas, o sea, relaciones de derechos y
obligaciones. Debido al  oportuno
conocimiento se ajustan las acciones
juridicas de la institucién a los preceptos
legales positivos. Existe informacion
juridica sobre la responsabilidad que
incurren aquellos funcionarios que no
observan los ordenamientos legales
positivos.

Se sabe de cuadles son los procedimientos y
procesos para cumplir con las disposiciones
de caricter laboral, cuales son los
procedimientos y procesos para cumplir las
disposiciones fiscales que operan en la
institucion, de la celebracion y ejecucion de
contratos por parte del staff de apoyo y el
representante legal de la institucién y el
subdirector. Quienes estan conscientes de la
importancia de la funcién juridica.

Existe en la organizacién
la funcién juridica con
objetivos especificos.
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ACTUACION
FUNCIONAL

Funcionamien
to y
estrategias de
los procesos
de la
institucion

Convergen los
programas a
una
planeacion
general de la
institucion

Existen
estindares o
indicadores

Existencia de
Manuales de
Administracié
n

Existe una base de conocimientos sobre
funcionamiento y estrategias de los
procesos de la institucidn, hay participacion
de los funcionarios en las estrategias y se
comunican dichos conocimientos
constantemente. Existen multitud de
métodos, formas y graficas explicativas las
cuales son lo suficientemente claras, de los
flujos de las actividades y se motiva la
participacion de diferentes grupos de
trabajo. También esto producto de la
investigacion, y capacitacion.

Se encuentran descritos los diferentes
programas diseflados de acuerdo con las
caracteristicas de la institucién habiendo
una interrelacion buscada entre los
programas de trabajo, y corresponden a una
actividad de planeacién general de la
institucion.

Existen indicadores existen lideres de
proceso responsables de sus propios
indicadores.

Existen medidas de control interno
dispuestas previamente por la oficina de
control interno.

Existen y ademas se estan
estudiando
permanentemente e
implementando nuevos
estandares y parametros
de medicién

Ademas los respectivos
manuales de calidad
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Adaptacion a
los  cambios
organizacional
es

Existe control
y
mejoramiento
continuo

Se adaptan facilmente los funcionarios ante
los cambios en sistemas, procesos y
politicas, son habiles y diligentes todos los
ejecutivos responsables de la operacion de
la institucion en la resoluciéon de problemas
especificos, pues se cuenta con la
correspondiente asesoria para ello. Se tiene
en cuenta distintas opciones para la
ejecucién del trabajo orientadas a la
reduccién de costo.

Se cumple con lo dispuesto por la oficina de
control interno y la oficina de calidad

X

Se orientan los
procedimientos y
procesos a los resultados
obtenidos anteriormente
en las correspondientes
evaluaciones

Se cumple con las
medidas de  control
interno dispuestas por la
institucion

Fuente: Elaboracién propia
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
o EABLD, WAk
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

ANEXO D. PROCESOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA DEL CENTRO DE SALUD
TIMBIO E.S.E.

7 NOMBRE DEL PROCESO: ADQUISICION Y ENTREGA DE
@i SUMINISTROS
DEPENDENCIA: ALMACEN |
CENTRO DE SALUD DE
DREIG E e LCODIGO DEL PROCESO: PRO 3 AEDS 02 |

NIT:617.000.965-8 | PRIMERA VERSION |

OBJETIVO:
GARANTIZAR LA OPORTUNA ADQUISICION, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y

ENTREGA DE INSUMOS, MATERIALES, MUEBLES Y ENSERES PARA UNA ADECUADA
PRESTACION DEL SERVICIO.

PROCEDIMIENTOS:

*,
o

RECEPCION SOLICITUDES DE PEDIDO Y ENTREGA DE SUMINISTROS
+ COMPRA DE SUMINISTROS

TRANSPORTE DE SUMINISTROS

ALMACENAMIENTO CENTRAL DE SUMINISTROS

“» ENTREGA INTERNA DE SUMINISTROS

LEGALIZACION DE ORDENES DE PAGO

ELABORACION DE INVENTARIO FISICO

ol

3
o oo

*,
%

o

*,

.,
o o




HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
o EABLD, WAk
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

CENTRO DE SALUD DE TIMBIO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
NIT. 817.000.999-6

ADQUISICION Y ENTREGA DE SUMISTROS

(—)

ANALIZA RECEPCION DE SOLICITUDES VERIFICAESTADO Y
SOLICITUDES DE o EDI EXISTENCIA INSUMOS
PEDDO z EN ALMACEN

B ¢

SOLICITA COTIZAGIONES DE'
INSUMOS REQUERIDOS

‘

ENTREGA Y ALMACENAMIENTO DE
SUMINISTROS

’

LEGALIZACION DE ORDENES DE
LoPAGO

ELABORACIONDE
ANFORMES . |
ELABORACIONDE '’
INVENTARIOFISICO..

e

Demads puntos de control: |
Solicita Disponibilidad presupuestal. Verifica condiciones generales y legales de los suministros. Entrega de |
suministros. Elabora entradas y salidas. Pasa orden de Pago a gerencia de la ESE para su aprobacién y

firma. Hace firmar la salida de elementos devolutivos.
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Anexo E. Formato Descripcion, funciones y/o procesos del cargo para el Hospital
San Carlos E.S.E.
GERENTE: DR. MILTHON JULIAN CERON.

Descripcién del Cargo GERENTE Funciones y/o Procesos a Cargo

Dr. Milthon

Ceron

SECRETARIA GENERAL: YOLANDA GOMEZ

Descripcidén del Cargo SECRETARIA Funciones y/o Procesos a Cargo
GENERAL

Yolanda
Gomez

CONTROL INTERNO: DR. LUIS DIAGO

Descripcidén del Cargo CONTROL Funciones y/o Procesos a Cargo
INTERNO

Luis Diago
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Anexo F. Normatividad Vigente Hospital San Carlos E.S.E. San Pablo- Narifio

4+ Articulo 48. La Seguridad Social es un servicio publico de caracter
obligatorio que se prestara bajo la direccién, coordinacién y control del
Estado, en sujecién a los principios de eficiencia, universalidad y
solidaridad, en los términos que establezca la Ley.

+ Articulo 49. La atencién de la salud y el saneamiento ambiental son
servicios publicos a cargo del Estado. Se garantiza a todas las personas

CONSTITUCION . iy - >

POLITICA DE el acceso a los servicios de promocidn, proteccién y recuperacién de la

COLOMBIA DE salud. Corresponde al Estado organizar, dirigir y reglamentar la
1991 prestacion de servicios de salud a los habitantes y de saneamiento

ambiental conforme a los principios de eficiencia, universalidad y
solidaridad. También, establecer las politicas para la prestaciéon de
servicios de salud por entidades privadas, y ejercer su vigilancia y
control. Asi mismo, establecer las competencias de la Nacién, las
entidades territoriales y los particulares, y determinar los aportes a su
cargo en los términos y condiciones sefialados en la ley

+ Ley 6 de 1945 (febrero 19). Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 2127 de 1945 por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos
y jurisdicciéon especial de trabajo. El Congreso de Colombia, Ver el
Acuerdo Distrital 86 de 1946 , Ver la Ley 64 de 1946, Ver la Ley 33 de
1985, Ver el Fallo del Consejo de Estado 3758 de 2005

+ Ley 9 de 1979 (Enero 24). Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 305 de 1988, Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 1172 de 1989, Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 374 de 1994, Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 1546 de 1998, Reglamentada Parcialmente por el Decreto

Nacional 2493 de 2004,Modificada por el art. 36, Decreto Nacional 126

de 2010, en lo relativo a las multas por la cual se dictan

Medidas Sanitarias. El Congreso de Colombia Ver el art. 47, Decreto

Nacional 3466 de 1982

Ley 23 de 1981 (18 de febrero). Por lo cual se dictan Normas en

Materia de Etica Médica

Ley 35 de 1989. Por la cual se dictan normas en materia de ética del

odontélogo

Ley 4 de 1992 Por la cual se dictan disposiciones de nivelacion salarial

para el empleado publico

Ley 100 de 1993 Por la cual se crea el sistema de seguridad social

integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 190 de 1993 (junio 6) por la cual se dictan normas tendientes a

preservar la moralidad en la Administracién Publica y se fijan

disposiciones con el fin de erradicar la corrupciéon administrativa .El

Congreso de Colombia, Ver la Exposicion de Motivos de la Ley 190 de

1995, Verla Ley 970 de 2005

4+ Ley 80 de 1993.Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracién Publica

+ Ley 87 de 1993 (29 de Noviembre). Por la cual se establecen normas

LEYES

- + + +
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para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones.

+ Ley 99 de 1993 (Diciembre 22). Reglamentado por el Decreto Nacional

1713 de 2002, Reglamentada por el Decreto Nacional 4688 de 2005,

Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 3600 de 2007,

Reglamentada por el Decreto Nacional 2372 de 2010 .por la cual se crea

el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector Publico

encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y los
recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional

Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones

Ley 152 de 1994 (15 de Julio). Por la cual se establece la ley Organica

del Plan de Desarrollo.

Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupciéon

Ley 489 de 1998 sobre la organizacion, funcionamiento de las entidades

de orden nacional

Ley 598 de 2000 (Julio 18). Declarada Exequible Sentencia Corte

Constitucional 716 de 2002 , Reglamentada por el Decreto Nacional 3512

de 2003 Por la cual se crean el Sistema de Informacidn para la Vigilancia

de la Contratacion Estatal, SICE, el Catalogo Unico de Bienes y Servicios,

CUBS, y el Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR, de los bienes y

servicios de uso comuin en la Administracién Publica y se dictan otras

disposiciones

+ Ley 489 de 1998 (diciembre 29). Reglamentada Parcialmente por el
Decreto Nacional 910 de 2000 por la cual se dictan normas sobre la
organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de
la Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones

+ Ley 528 de 1999. Por la cual se reglamenta el ejercicio de la Profesion de
Fisioterapia, se dictan normas en materia de ética profesional y otras
disposiciones

+ Ley 715 de 2001. Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional
1127 de 2005, Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 4500
de 2005, Reglamentada por el Decreto Nacional 3905 de 2009 por la cual
se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. El
Congreso de Colombia Ver el Proyecto de Ley 233 de 2004 sobre carrera
administrativa, Ver el Documento de Relatoria 195 de 2005.

+ Ley 734 de 2002 (Febrero 05). Por la cual se expide el Cddigo
Disciplinario Unico. El Congreso de Colombia Ver la Exposiciéon de
Motivos de la Ley 734 de 2002, Ver la Circular Conjunta de la P.G.N. y el
D.AF.P.01 de 2002

4+ Ley 872 de 2003 (diciembre 30). Reglamentada por el Decreto Nacional
4110 de 2004, Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 4295
de 2007 "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios".

4+ Ley 819 de 2003. Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones.

+ Ley 872 de 2003. Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad

P A =
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en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras
de servicios.

+ Ley 909 del 23 de 2004. Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 1227 de 2005, Reglamentada Parcialmente por el Decreto
Nacional 4500 de 2005, Reglamentada por el Decreto Nacional 3905 de
2009por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
El Congreso de Colombia Ver el Proyecto de Ley 233 de 2004 sobre carrera
administrativa, Ver el Documento de Relatoria 195 de 2005.

+ Ley 1122 de 2007. Por la cual se hacen algunas modificaciones en el
sistema general de seguridad social en salud y se dictan otras
disposiciones

+ Ley 1150 De 2007 (16 de Julio). Por medio de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contrataciéon con recursos
publicos

4+ Ley 1438 de 19 de enero de 2011. Por la cual se reforma el sistema
General de seguridad social y se dictan otras disposiciones.

4+ Ley 1164 de 2007 (03 de Octubre). Por la cual se dictan disposiciones
en materia del Talento Humano en salud.

+ Ley 1150 de 2007(julio 16). Reglamentada parcialmente por los
Decretos Nacionales 066 y 2474 de 2008 por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos Publicos.

+ Ley 1373 de 2010. Por la cual se garantiza la vacunacién gratuita y
obligatoria de toda la poblacion colombiana, objeto de la misma, y se
actualiza el Programa Ampliado de Inmunizaciones

+ Ley 1438 de 2011 (enero 19)."Por medio de la cual se reforma el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras
disposiciones”. Declarada EXEQUIBLE, por la Corte Constitucional
mediante Sentencia C-791 de 2011, por el cargo examinado. El Congreso
de Colombia Ver el Decreto Nacional 971 de 2011

4+ Ley 1474 de 2011 (julio 12). Diario Oficial No. 48.128 de 12 de julio de
2011, Congreso de la Republica. Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacién y sancidon de
actos de corrupcidn y la efectividad del control de la gestidn publica.



http://calsegen01.alcaldiabogota.gov.co:7772/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=304#0
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4+ Decreto 1876 de 1994 (agosto 3). NOTA: Aclarado por el Decreto

Nacional 1621 de 1995, en el sentido que el presente Decreto reglamenta

los articulos 194, 195y 197 de la Ley 100 de 1993 por el cual se

reglamentan los articulos 96, 97 y 98 del Decreto Ley 1298 de 1994 en lo

relacionado con las Empresas Sociales del Estado. NOTA: El Decreto

Nacional 1298 de 1994, fue declarado INEXEQUIBLE por la Corte

Constitucional, mediante Sentencia C-255 de 1995, salvo el numeral 1o.

del articulo 674. Ver la Sentencia de la Corte Constitucional C-665 de

2000

Decreto 2193 de 2004 (julio 08).Por el cual se reglamentan

parcialmente los articulos 42 dela Ley 715 de 2001y 17 de la Ley 812 de

2003.

NTCGP 1000:2004 - 2009

Decreto 3039 de 2007 Salud publica

Decreto 4747 DE 2007 Estatuto anticorrupcion

Decreto 2474 de 2008. Por el cual se reglamentan parcialmente la Ley

80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,

publicidad, seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 357 de 2008. Por medio del cual se reglamenta la evaluacion y

reeleccidn de Gerentes o Directores de las Empresas

4+ Decreto 971 de 2011. Por medio del que se define el instrumento a
través del cual el Ministerio de la Proteccién Social girara los recursos del
Régimen Subsidiado a las Entidades Promotoras de Salud, se establecen
medidas para agilizar el flujo de recursos entre EPS e Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud y se dictan otras disposiciones

4+ Decreto 4962 de 2011.Por medio del cual se reglamenta parcialmente
el articulo 31 de la Ley 1438 de 2011.

4+ Decreto 360 de 2011 (febrero 10). Por medio del cual se reglamenta
parcialmente la Ley 715 de 2001 y el Decreto Legislativo017 de 2011 y se
modifican los Decretos 159 de 2002 y 2878 de 2007.

4+ Resolucion 1258 de 1998 (diciembre 29). Por la cual se reglamentan
las Inversiones Financieras de las Empresas Sociales del Estado - ESES

4+ Resoluciéon Numero 0412 del 25 de febrero de 2002. Por el cual se
establecen las actividades, procedimientos e intervenciones de demanda
inducida y obligatorio cumplimiento y se adoptan las normas técnicas y
las guias de atencidn para el desarrollo de las acciones de proteccion
especifica y deteccidon temprana y la atencidn de enfermedades de
interés en Salud Publica

4+ Resolucion 001446 de 2006 (mayo 8). Por la cual se define el Sistema
de Informacion para la Calidad y se adoptan los indicadores de monitoria
del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién en Salud.

4+ Resolucion 0473 de 2008. Por medio de la cual se define la metodologia
para el disefio, elaboracion y evaluacion del Plan de Gestion de los
Gerentes o Directores de las Empresas Sociales del Estado del nivel
territorial y se adopta para ello un instrumento de medicion y evaluacion.

4+ Resolucion Numero 0425 de 2008. Por la cual se define la metodologia
para la elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan
de salud Territorial, y las acciones que integran el Plan de Salud Publica
de Intervenciones Colectivas a cargo de las entidades territoriales.

4+ Resolucion 1212 De 2007 (julio 27). Superintendencia Nacional de

Fa

DECRETOS

FrEEF

Fa

RESOLUCIONES
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Salud Por medio de la cual se sefialan los procedimientos aplicables a los
vigilados de la Superintendencia Nacional de Salud respecto de las
investigaciones administrativas sancionatorias.
4+ Resolucion 473 de 2008 (febrero 13). Por medio de la cual se define la
metodologia para el disefio, elaboracion y evaluacién del Plan de Gestion
de los Gerentes o Directores de las Empresas Sociales del Estado del nivel
territorial y se adopta para ello un instrumento de medicion y evaluacién.
Resolucion 3384 de 2000
Acuerdo 800 de 2008
Acuerdo 008 de 2009

ACUERDOS

Directiva presidencial 01 DE 1997
Directiva presidencial 010 de 2002
Directiva Presidencial 025 2011

DIRECTIVA

FrE |[FErF
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ANEXO G. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA
DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E

s L eTrAT | OCCDIMIENTOS EN Bl AREA
L g ADMINISTRATIVA
INSTRUCTIVO
E CODIGO MPP -1.0
“Con puertas abiertas a la Vida” VERSIONERELIMINAR

El Manual de Procesos y Procedimientos en el Area Administrativa del Hospital San
Carlos E.S.E de San Pablo Narifio, es una herramienta de gestién que permite el
equilibrio y real beneficio de los procesos que en la actualidad funcionan en la entidad.

La presente propuesta consiste en ajustar los procesos y  procedimientos
correspondientes al area administrativa y financiera comprendida por las
dependencias de Contabilidad, Presupuesto, Pagaduria. También se adelantan ajustes
en las dependencias de: Tesoreria, Facturacion, Caja y Almacén.

Esta herramienta técnica facilitara estructurar las acciones de la entidad, para la
prestacion de un mejor servicio de salud. Es un primer y gran paso por el camino de la
gestién de calidad y hacia la busqueda de la certificacion. La propuesta contiene:
aspectos generales de la entidad, formato de actividades, flujogramas y demas,
correspondiente a un manual de procesos en una entidad.

El presente Instructivo tiene como objetivo principal dar a conocer la estructura
necesaria para el ajuste del Manual de Procesos y Procedimientos en el area
administrativa del Hospital San Carlos E.S.E de San Pablo Narifio.

Comprende las actividades especificas de cada dependencia, y se efecttia con el fin de
verificar los pardmetros claves de los procedimientos, tomandolos como guia en
cualquier proceso de verificacion.
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DEFINICIONES
1 PROVEEDOR Oferente que se encargar de renovar insumos.
2 INSUMO Matéri.a prima béasica, que permite desarrollar un producto o un
servicio.
3 ACTIVIDAD Agrupacion de acciones que son necesarias para la generacion de un
resultado.
4 RESULTADO Efecto de }mfi actividad, que puede ser medida y justificada, a través de
su procedimiento.
5 FORMATO Pa[.)e.lerla institucional que permite, pllasmar el seguimiento de las
actividades desarrollas en la dependencia.
6 REGISTRO Ingreso consecutl\.lo de datos con respecto a la funcién que caracteriza
el puesto de trabajo.
7 EVIDENCIA Actividad que puede ser justificada, mostrada y medida
8 NORMATIVIDAD Regla o.co?c.epto de caracter obligatorio, la cual tiene su valides en una
norma juridica.
9 USUARIO Orga%n.izaci(')n, institucién o persona que recibe un producto y/o un
servicio.
10 | RESPONSABLE Es la dependencia o funcionario encargado de adelantar las acciones
propuestas.
11 | TIEMPO Indica el lapso determinado de cada actividad
Hace referencia a las herramientas necesarias para desarrollar y
12 | INSTRUMENTOS . -
registrar cada actividad
INSTRUCCIONES
Nombre del resultado que | El resultado de desarrollar las funciones se transforma en el
1 sale con el desarrollo de las | insumo del usuario, por lo cual el nombre de final del desarrollo
funciones de sus labores debe ser muy claro
. .| Relacione los nombres de cada uno los formatos que diligencia
Formatos que diligencia . |
) i ) para el desarrollo de las actividades y los cuales estan
2 (Registros / Evidencias) ) )
i ) establecidos por el Hospital San Carlos E.S.E., o en su defecto se
Adjunte copia de cada uno .
hayan definido para tal fin.
Es acorde el formato que | Segln su criterio escriba SI o NO, con respecto a los formatos
3 diligencia con las actividades | que diligencia o utiliza en el desarrollo de sus labores si son
que ejecuta coherentes con las mismas o no
Mencione la normatividad | Cite la norma aplicable a las funciones que desarrolla, teniendo
4 | que aplica al desarrollo de | en cuenta el N2 y el afio. (Recuerde que dentro de las normas
sus actividades estan: Leyes, Decretos, Resoluciones, Acuerdos, Actas)
Cargo de la persona que | Escriba el cargo de su jefe inmediato si es la persona que revisa
5 revisa el resultado o |y verifica el resultado de su trabajo o en su defecto el de la
producto de su trabajo persona designada para esta labor.
6 Usuario que recibe el | Escriba el cargo de la persona a la que le entrega el resultado de
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resultado de su trabajo su trabajo (Cliente interno o Usuario si es externo)

” Dependencia que recibe el | Escriba el nombre de la dependencia o oficina a la que usted le
resultado hace entrega del resultado de su trabajo

8 Tiempo Por cada actividad que realiza, escriba el nimero de horas o dias

que requiere para ejecutarlas.

Dispone de los recursos
9 adecuados para desarrollar
sus actividades

Escriba SI o NO, dispone de los recursos necesarios y adecuados
para un eficiente desarrollo de sus actividades.

Mide el desarrollo de sus | Escriba SI o No, mide de el resultado de sus labores mediante un
10 | actividades a través de | indicador que le muestre si la actividad desarrollada es
indicadores adecuada o acorde con los objetivos establecidos.

Si su respuesta es positiva. | Escriba los parametros que hacen parte de su indicador y cual es

11
diga que indicador aplica el impacto que mide.

Cualquier inquietud con gusto sera atendida.
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HoserTaL san carios Es. | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

GENERALIDADES DEL MANUAL
- PROCESOS DE APOYO

VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Orientar al talento humano del Hospital San Carlos E.S.E. en la descripcién y
documentacion de los procesos de la Gestion Administrativa, con el fin de optimizar
los servicios.

Objetivos Especificos:

Mejorar los procesos establecidos en la gestién administrativa del Hospital San Carlos
E.S.E.

Establecer el control de actividades y funciones especificas de cada uno de los
procedimientos establecidos.

ALCANCE

La propuesta del Manual de procesos y procedimientos en el drea administrativa se
dirige al personal de la organizacién que realiza trabajo de apoyo en la gestion
administrativa.
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SIMBOLOGIA PARA LA CONSTRUCCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Se nombra un proceso independiente que en
CONECTOR algin momento se relaciona con el proceso
original.
En su interior situamos materiales, informacion
TERMINADOR 0 acciones para comenzar el proceso o para
mostrar resultados en el final del mismo
Tarea o actividad llevada a cabo durante el
PROCESO proceso, puede tener muchas entradas pero una
sola salida.
DATOS Se 51tuf1 en su 1nter10r. l.a informacion necesaria
para alimentar una actividad
DECISION In(i.wa puntos de Toma de Decisiéon: Si, No,
Abierto, Cerrado.
. M la di i6 i 1 fluj |
LINEA DE FLUJO uestra la direcciéon y, sentido del flujo de
proceso, conectando los simbolos.
BASE DE DATOS Reprefevta la  informacién  almacenada
electronicamente con respecto al proceso.
ARCHIVO Representa al cierre de la documentacion
MATERIAL Representa el material que circula en el proceso.
TRANSPORTE Representa un elemento de referencia a otro.
ACTIVIDAD DE , .
CONTROL Parametros de control de las actividades
CONECTOR DE Representa un enlac.e en un paso ,flr.lal dfe pfe\glna
. con otro paso en el inicio de la pagina siguiente.
PAGINA . . ,
El simbolo lleva inserta una letra mayuscula.
PROCEDIMIENTO
Identifica las actividades pre-establecidas
DOCUMENTADO

Fuente: Elaboracién Propia
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REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. (MPP-AA)

El manual debe cumplir con un periodo de revision y actualizacién anual, con el fin de
encontrar posibles errores en los procesos y procedimientos establecidos y permitan
de esta forma la mejor prestacion de los servicios.
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MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

VERSION PRELIMINAR
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PROCESOS
ESTRATEGICOS

)CESOS MISIONA

APOYO DIAGNOSTICO
URGENCIAS
FARMACIA I
()

PROCESOS DE APOYO

~ €
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NOMENCLATURA DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESOS DE APOYO
_ | VERSION PRELIMINAR
“Con puertas abiertas a la Vida”
NOMBRE DEL MACROPROCESO NOMENCLATURA
APOYO 3
NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA
Gestion Administrativa- Obtencion y Entrega de Suministros 3-GA-OES
Gestion Financiera- Registro Presupuestal 3-GF-RP
Gestion Financiera- Registro Contable y Financiero 3-GF-RCF
Gestion Financiera- Pago a Proveedores, Servicios, Personal 3-GF-PPSP
Gestion Financiera- Recaudo de Ingresos 3-GF-RI

Gestion Financiera- Facturacion de Servicios y Medicamentos | 3-GF-FSM
Gestion Financiera- Recaudo por Venta de Servicios y

Medicamentos 3-GF-RVSME
Gestion del Talento Humano 3-GTH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO NOMENCLATURA
Recepcion Solicitudes y Entrega de Suministros 3-GA-OES-RSES
Compra de Suministros 3-GA-OES-CS
Almacenamiento de Suministros 3-GA-OES-AS
Suministro de Insumos Areas Internas 3-GA-OES-SIAI
Legalizacion de Ordenes de Pago 3-GA-OES-LOP
Elaboracion, Control y Conservacion de Inventarios 3-GA-OES-ECCI
SR;C;I:;:::O}; revision de Comprobantes de pago de Servicios y 3-GF-RP-RRCPSS
Disponibilidad Presupuestal 3-GF-RP-DP
Asignacion de Cuenta 3-GF-RP-AC
Archivo de todos los pagos 3-GF-RP-ATP
Elaboracion de la Contabilizacion de la Informacion 3-GF-RCF-ECI

Elaboracion de Informes Financieros y Trimestral y Anual de

Acuerdo a la Resolucion 2193 3-GF-RCF-EIFTA

Elaboracion de Informe Financiero de Mantenimiento 3-GF-RCF-EIFM
Elaboracion de Informe de Cartera 3-GF-RCF-EIC
Elaboracion de Informe Contraloria General de la Nacion 3-GF-RCF-EICGN
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Elaboracion de Consolidados de Estados Financieros y de

. p 3-GF-RCF-ECEFOR
Operaciones Reciprocas

Elaboracion de Estados Consolidados 3-GF-RCF-EEC
Elaboraciéon de Comprobante de Depreciacion 3-GF-RCF-ECD
Elaboracion de Comprobante Costos de Produccion 3-GF-RCF-ECCP
Elaboracion de Indicadores Financieros 3-GF-RCF-EIF
Entrega de Informes a los Entes de Control 3-GF-RCF-EIEC
Recepcion Solicitudes de Cuentas por Pagar 3-GF-PPSP-RSCP
Pago a Proveedores, Servicio, Personal 3-GF-PPSP-PPSPS
Pago de Nomina de Funcionarios 3-GF-PPSP-PNF
Pago de Impuestos 3-GF-PPSP-PI
Aportes para Seguridad Social 3-GF-PPSP-ASS
Archivo Area Financiera 3-GF-PPSP-AAF
Manejo de Caja Menor 3-GF-RI-MCME
Recaudo de Ingresos 3-GF-RI-RIG
Elaboracion de Informes al Ministerio de la Proteccion Social 3-GF-RI-EIMPS
Archivo de Todos los Documentos de Ingresos 3-GF-RI-ATDI
Facturacién Diaria de Ingresos por Servicios 3-GF-FSM-FDIS
Facturacion de ARS y EPS 3-GF-FSM-FAES
Facturacién de Medicamentos 3-GF-FSM-FME
Relacion de Medicamentos 3-GF-FSM-RME
Recaudo Diario de Caja por Venta de Servicios 3-GF-RVSME-RDCVS
Elaboracion de Recibo de Caja 3-GF-RVSME-ERC
Consolidacion de Cuenta por Usuario Atendido 3-GF-RVSME-CCUA
Registro de Ingresos por Caja 3-GF-RVSME-RIC




HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO: alo
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

HoseiTaLsan carlosEsE. | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS DE LOS PROCESOS DE APOYO
PROCESOS DE APOYO

VERSION PRELIMINAR
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Objetivo del macroproceso:

Ofrecer apoyo a los procesos operativos que se realizan dentro del Hospital San Carlos
ES.E., y de la misma forma proveer los recursos necesarios para su normal

funcionamiento.
MACROPROCESO PROCESOS SUBPROCESOS
GESTION OBTENCION Y ENTREGA DE
ADMINISTRATIVA  SUMINISTROS
REGISTRO PRESUPUESTAL
REGISTRO CONTABLE Y FINANCIERO
PAGO A PROVEEDORES, SERVICIOS,
) PERSONAL
GESTION
PROCESOS DE APOYO
FINANCIERA RECAUDO DE INGRESOS
FACTURACION DE SERVICIOS Y
MEDICAMENTOS
RECAUDO POR VENTA DE SERVICIOS
Y MEDICAMENTOS
GESTION DEL .
TALENTO HUMANO COMUNICACION

Cada uno de los Subprocesos contiene en su organizacion los respectivos
procedimientos descritos en el desarrollo del Manual de Procesos y Procedimientos
en el Area Administrativa del Hospital San Carlos E.S.E.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN cARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

S
= NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

DEPENDENCIA: ALMACEN
CODIGO DEL PROCESO: 3-GA-OES

VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

OBJETIVO:

GARANTIZAR LA OPORTUNA OBTENCION, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y ENTREGA DE INSUMOS,
MATERIALES, MUEBLES Y ENSERES PARA UNA ADECUADA PRESTACION DEL SERVICIO.

PROCEDIMIENTOS

RECEPCION SOLICITUDES DE PEDIDO.
COMPRA DE SUMINISTROS.
ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS
SUMINISTRO DE INSUMOS AREAS INTERNAS.
LEGALIZACION DE ORDENES DE PAGO
ELABORACION Y CONTROL DE INVENTARIO
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N — NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO
CODIGO DEL PROCESO: 3-GA-OES

“Con puertas abiertas a la Vida” <
|_ VERSION PRELIMINAR

Solicitudes

istros

ientos de

Insumos de

de Ordenes

i

.z

Control de

DEMAS PUNTOS DE CONTROL:
SOLICITA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. VERIFICA CONDICIONES GENERALES Y LEGALES DE LOS
INSUMOS. CONTROL DE INVENTARIO FECHAS DE VENCIMIENTO DE INSUMOS.

ELABORACION DE INFORME DE ENTRADAS Y SALIDAS PASA ORDEN DE PAGO A GERENCIA PARA
APROBACION HACE FIRMAR SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

RECEPCION SOLICITUDES Y ENTREGA DE SUMINISTROS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- RSES

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Entrega formatos
’ Auxili F lici
solicitud de ALMACEN ux¥ lfir de Mensual ormatcos solicitud
) suministros de pedidos
pedidos
Recibe formatos Auxiliar de Formatos solicitud
. - .. Mensual y/o .
de pedidos por ALMACEN suministros/Coord. de pedidos
D semanal . .
seccién Prc. diligenciados
L . GERENCIA Gerente, Auxiliar
Analisis solicitud 2 . . Formatos de
de pedido ALMACEN suministros/Coord. Inmediato edidos
P AREAS Pre. P
- Formatos
Verifica Auxiliar de suministros
existencia de ALMACEN o 1 Dia _ ’
. suministros insumos
insumos
almacenados
Informe a
gerencia de los GERENCIA Gerente, Auxiliar . Relacién de
: - . Inmediato .
insumos ALMACEN suministros insumos faltantes
faltantes
En.trega Insumos ALMACEN . IIXuX111ar , Forrr.la.tos
Existentes en Suministros/Coord. 1 Dia suministros,
, AREAS . .
Almacén Prc. insumos, lapicero
. Auxili F t
Solicita  firma ALMACEN | auxiiar _ OFmAtos
Suministros/Coord. Inmediato suministros,
formato entrega AREAS . .
Prc. insumos, lapicero
Archivar en ALMACEN Auxiliar Suministros Inmediato For.m.atos de
carpeta recibido, carpeta
Sistematizar ALMACEN Auxiliar Suministros Inmediato Computador,
formato
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ENTREGA DE SUMINISTROS

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y

DIAGRAMA DE FLUJO

“Con puertas abiertas a la Vida”

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- RSES

VERSION PRELIMINAR

INICIO

v

atos solicitud de pedidos

de edidos por secciéon

Formato solicitud di i

Formato solicitud d
pedidos dili i

mﬁiﬂdﬂedldo

Formato de pedi

Formato suministro:

Nﬂiﬁd&mum%
orme a gerenciade | NO w
Itantes

ntrega Insumos Existentes en
Relacion insumos f: -
n

insumos alm

Formato suministros

M%Ltg

I

istematizar

FIN

Formato de recii“‘
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

HosPITAL SAN cARLoS ES.E. | ADMINISTRATIVA
AN s 0 2 2
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS
COMPRA DE SUMINISTROS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- CS
“Con puertas abiertas a la Vida” L
VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Verifica estado y - Hardware/software
, Auxil M 1
existencia de ALMACEN ux¥ lfir de ensualy/o impresora, papel,
; suministros semanal : :
insumos insumos existentes
Computador,
Informa a Gerente impresora
gerencia de GERENCIA Auxiliar de Inmediato Formztos de ’no
insumos ALMACEN . : :
suministros existencia de
faltantes ;
insumos
Recibe GERENCIA Gerente, Auxiliar _ Listado de
aprobacion de 2 . Inmediato suministros faltante
ALMACEN suministros .
compra Autorizado
Solicita ALMACEN SA“X_‘h_ZifS  bia Fax, teléfono,
cotizaciones | PROVEEDORES HIMIISEOS, ! vehiculo
Proveedores
Recibe i
cotizaciones GERENCIA B Audiey 3 Dias Cotizaciones
onesy ALMACEN suministros ! 1zadt
analiza
cotif;cciziemés GERENCIA Gerente, Inmediato Cotizaciones
. ALMACEN Aux. Suministros
conveniente
Carta disponibilidad
Solicita . presupuestal,
disponibilidad ALMACEN Aux. Suministros Inmediato cotizaciéon
Aux. presupuesto )
presupuestal autorizada,
computador
. . .. cotizacion
itz p?dldo ALMACEN Aux. Suministros, Inmediato autorizada, nota de
correspondiente Proveedor .
suministro
Solicita factura ALMACEN Aux. Suministros Inmediato Factura

de compra

Proveedor
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
nospiraL san cartos ese. | ADMINISTRATIVA

SAN PABLO- NARINO

g NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

COMPRA DE SUMINISTROS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- CS
VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

INICIO

!

Verificacidn existencia d

NO

cia de los insumos faltantes M

i bacién de compra W

ic otizaciones m>

ion cotizaciones, Analisis W

ion de Cotizacion

Carta de Disponibilidad

ibilidad Presupuestal [——| (otizacion autorizad

Sistematizacion

i ido correspondiente Cotizacién autorizad

Nota de suministro

i a de compra m

i I
FIN

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

ALMACENAMIENTO DE SUMINISTROS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- AS

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe z Auxiliar de
suministros ALMACEN . 3 Dias Suministros
.. suministros
solicitado
Verifica que lo
sgmi.nistrado ALMACEN Aux.ili.ar de Inmediato Fa.ctl.lra,
coincida con lo suministros suministros
solicitado
Verifica
condiciones
generales y ALMACEN Auxiliar suministros Inmediato Suministros
legales de los
suministros
Realiza
devolucion(.es en ALMACEN Aux.ilifelr de Inmediato Suministros, 5
compras si las suministros formato devolucion
hay
Almacena .
o Suministros,
sursn;gnl;s;ltro ALMACEN Auxiliar suministros Inmediato estanteria,
protocolos
protocolos
Registra
condicgiones de ALMACEN Auxiliar Suministros Inmediato Formato de

almacenamiento

registro, lapicero
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. ADMINISTRATIV A

DNt
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- AS

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

INICIO

v

inistros solicitados

ificacion de suministros solicitados

Verificacion condiciones generales
ministros

condiciones?

Wﬂializa la devolucién - FIN

@ wiﬁa suministros segtn protocolos

diciones de almacenamiento W

FIN

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

SUMINISTRO DE INSUMOS AREAS INTERNAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- SIAI

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Revisa érdenes 2 Auxiliar de . Formato de
de pedido ALMACEN suministros Inmediato solicitud de pedidos
Elaboray
diligencia .
formato de ALMACEN AuX}llfar de Inmediato _ I"‘ormato de'
suministros solicitud de pedidos
entrega de
suministros
Auxiliar de Formato de
Entrega de ALMACEN suministros, jefes de . .. .
L ., ; Inmediato solicitud de pedidos,
suministros AREAS seccion o area, .
. suministros
enfermera jefe
Auxiliar de
Flrrjna. de ALMACEN AREAS summls.t,ros, ],efes de Inmediato Formato fie entrega,
recibido seccion o area, lapicero
enfermera jefe
Archiva Auxiliar de
documentos de ALMACEN ux_ ) Inmediato Formato de recibido
. suministros
entrega y salida
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- SIAI

VERSION PRELIMINAR

INICIO

v

6n 6rdenes de pedidos Formato solicitud d i

uministros

!

i recibido Formato de entr

Y R . z Formato solicitud d:
oracion y diligenciamiento formato pedidi
e suministros

l

iva Documentos de entrega

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN CARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

NSt o
P NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
& ENTREGA DE SUMINISTROS

LEGALIZACION DE ORDENES DE PAGO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- LOP

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA ' RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe facturas de ) Auxiliar .
L Almacén . Inmediato Facturas
suministros Suministros
Solicita N2 de Auxiliar
Almacén u.x . Inmediato Libro auxiliar
Contrato Suministros
Solicita N2 de . Gerente
. Gerencia - . . .
registro de orden i Auxiliar Inmediato Libro de registro
almacén .
mensual de pago Suministros
Computador, impresora,
licitud de di ibilidad
Elabora entradas , Auxiliar ) SOCItud de disponibiiida
i Almacén . Inmediato | presupuestal, factura,
y Salidas Suministros .
cotizaciones, nota de
suministro
Computador, impresora,
solicitud de disponibilidad,
Elabora orden de Almacén Auxiliar 1 Dia presupuesto, Factura,
pago Suministros cotizaciones, entradas vy
salidas de almacén, nota de
suministro.
Computador, impresora,
solicitud de disponibilidad,
Elabora contrato ; . presupuesto, orden de
Almacén Auxiliar . .

y acta de L Inmediato | pago, factura, cotizaciones,
S, Suministros .
liquidacién entradas y salidas de

almacén, nota de
suministro.
Computador, impresora,
solicitud de disponibilidad,
G i to, d d
Entrega orden de erenc,la Gerente presupuesto or. en. €
. almacén e , pago, factura, cotizaciones,
pago a Gerencia Auxiliar 1 Dia .
.., Presupuesto .. entradas y salidas de
para su revision Suministros )
almacén, nota de
suministro, contrato y acta
de liquidacion.
Recibe orden de Gerencia Gerente 1 Dia Orden de pago notas de
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pago con Almacén Auxiliar suministro, entradas y
aprobacion y Suministros salidas
firma de gerencia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HosPITAL SAN CARLOS ES.EE. | ADMINISTRATIVA

B
P NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

LEGALIZACION DE ORDENES DE PAGO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- LOP
VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

INICIO

Recibe facturas \—Fw
inistros

Solicitud nimero Libro Auxiliar
ontrato
Solicitud numero de registro Libro Registro ]
ensual de pago

A 4 [
.. Solicitud disponibilidad
Elaboracion de presupuestal, Factura Cotizaciones,
s v salidas Notac de ciminictra
\/
I
A 4 L

_— Solicitud disponibilidad presupuestal,
clon de orden de pago Factura Cotizaciones, Notas de suministro,

Entradas v Salidas de almacén

A\ 4 I
[
Elaboracion contrato y Solicitud disponibilidad
liquidacién presupuestal, Factura Cotizaciones,
Notas de suministro, Entradas y

Salidas de almacén. Orden de nago

' ,

[
Entrega orden de pago a Solicitud disponibilidad presupuestal,

ra <1l revision Factura Cotizaciones, Notas de suministro,
Entradas y Salidas de almacén, Orden de
nago. Contrato v Acta de liauidacién

Recibe Orden de pagO con Orden de pago, Notas de suministro,
o firma de gerencia Entradas y Salidas de almacén u
A 4
Pasa orden de pago Orden de pago
izada a Pagaduria

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

ELABORACION, CONTROL Y CONSERVACION DE INVENTARIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- ECCI

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Conservar
inventario fisico Auxiliar de Computador, nota
general con las ALMACEN . 1 Dia de suministro,
suministros .
compras que se suministros
hagan
Conservar
inventario fisico Auxiliar de Computador,
por secciones de ALMACEN . 1 Dia Impresora, nota de
suministros . .
acuerdo a las suministro, Lapicero
solicitudes
Hacer firmar la Auxiliar de
salida de ALMACEN suministros. iefes de Inmediato Formato de salida
elementos AREAS » '], devolutiva
. seccion o area,
devolutivos

enfermera jefe
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HosPITAL sAN cARLos ESE. | ADMINISTRATIVA
SAN PABLO- NARINO

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA- OBTENCION Y
ENTREGA DE SUMINISTROS

ELABORACION, CONTROL Y CONSERVACION DE INVENTARIOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GA-OES- ECCI

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

INICIO

Conservar inventario fisico general W
se hagan

Conservar inventario fisico por Nota de/suminis
s solicitudes
Hacer firmar la salida de Formato de salida
volutivos devolutiva

FIN

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
PRESUPUESTAL

DEPENDENCIA: PRESUPUESTO

CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RP

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO:

RACIONALIZAR LOS GASTOS, OBLIGACIONES Y CAUSACIONES ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A LA
REALIDAD ECONOMICA PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA INSTITUCION.

PROCEDIMIENTOS:

RECEPCION Y REVISION COMPROBANTES DE PAGOS DE SERVICIOS Y SUMINISTROS.
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

ASIGNACION DE CUENTAS

ARCHIVO DE TODOS LOS PAGOS (RUBRO PRESUPUESTAL FOLIADOS)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
PRESUPUESTAL

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RP

VERSION PRELIMINAR

INICIO

v

cion y revision comprobantes
ici suministros

ﬂ' iibilidad Presupuestal

Asignacion de Cuentas

ivo de todos los pagos (rubro

FIN
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA

Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

PRESUPUESTAL

RECEPCION Y REVISION DE COMPROBANTES DE PAGOS DE

SERVICIOS Y SUMINISTROS

“Con puertas abiertas a la Vida”

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF- RP-RRCPSS

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe facturas de Presupuesto Auxiliar de Peri6dicamente Facturas de
servicios publicos, presupuesto servicios publicos,
cuentas de cobro, cuentas de cobro,
compra de bienes y compra de bienes
suministros, y suministros,
contratos y mano de contratos y mano
obra de obra
Clasifica cada tipo de Presupuesto Auxiliar de Inmediato Comprobante de
comprobante de pago presupuesto pago
Verifica la Presupuesto Auxiliar de Inmediato Comprobante
informacién presupuesto
proporcionada
Verifica los Presupuesto Auxiliar de Inmediato Documentos
documentos anexos a presupuesto anexos a cada
cada cuenta cuenta
Verifica la respectiva Presupuesto Auxiliar de Inmediato Cuenta
legalizacién de cobro presupuesto
Verifica la Presupuesto Auxiliar de Inmediato Cuenta
codificacion presupuesto
Selecciona facturas para Presupuesto Auxiliar de Inmediato Facturas para
dar disponibilidad presupuesto disponibilidad
e Presupuesto Auxiliar de Inmediato Presupuesto
Verifica presupuesto
presupuesto
Hace registro Presupuesto Auxiliar de Inmediato Sistema
presupuestal presupuesto
Ingresa a SISCONFI Presupuesto Auxiliar de Inmediato SISCONFI
presupuesto
Envia a contabilidad Con't:fldora Inmediato Cuenta.s, érd'en'e's de
., Presupuesto, Auxiliar de pago disponibilidad
SR Contabilidad presupuesto p-
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

PRESUPUESTAL

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RP- DP

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe Presupuesto Auxiliar de Periddicamente Documentos de
documentos de presupuesto cada cuenta
cada cuenta con la
respectiva
legalizacién de
cobroy
codificacién
Verifica toda la Presupuesto Auxiliar de 1dia Sistema y en fisico
informacién presupuesto
Registra en el Presupuesto Auxiliar de Inmediato Sistema
sistema presupuesto
Envia informacion Presupuesto Auxiliar de Inmediato En sistema y en
a contabilidad presupuesto fisico
para causacion
Verifica Presupuesto Auxiliar de 1 dia Presupuesto
presupuesto presupuesto
Expide Presupuesto Auxiliar de Inmediato Disponibilidad
disponibilidad presupuesto presupuestal
presupuestal
Imprime Presupuesto Auxiliar de Inmediato Disponibilidad y
disponibilidad y presupuesto registros
registros presupuestales
presupuestales
Presupuesto Auxiliar de Inmediato Disponibilidad y
Anexa impresion presupuesto registros
presupuestales
Envia registros Presupuesto Auxiliar de Inmediato Registros
presupuestales, presupuesto presupuestales,
disponibilidad, y disponibilidad, y
factura a factura
pagaduria
tesoreria



HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
s o Ko
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

PRESUPUESTAL

ASIGNACION DE CUENTA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RP- AC
“Con puertas abiertas a la Vida” L
VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe de
t F
pagadurla Auxiliar de - actcuras
tesoreria facturas Presupuesto Peri6dicamente seleccionadas
. presupuesto
seleccionadas para para pago
pago
Realiza
comprobante de Auxiliar de : Comprobante de
L, Presupuesto Inmediato
pago y resolucidn a presupuesto egresos
la cuenta
Imprime
bant Auxiliar d C bante d
compro. ,an ey SRR uxiliar de Inmediato omprobante de
resolucién para presupuesto egresos
orden de pago
Asigna cédigo al
'en }g . Auxiliar de . Cheque,
cheque y cédigo Presupuesto Inmediato )
presupuesto sistema
contable
Reporta cheque : Gerente
. Gerencia -
para firma de Auxiliar de . .
: Presupuesto Inmediato Cheque, lapicero
gerencia y , presupuesto,
i Tesoreria - ;
tesoreria Auxiliar Tesoreria
Certificado d
Envia a archivo de erticado ae
, egreso,
tesoreria los .,
Soportes resolucion,
. ; Presupuesto . disponibilidad,
pertinentes y , Auxiliar : :
., Tesoreria/ , Inmediato registro
autorizacion para , pagaduria
BT . pagaduria presupuestal,
g cuentas de cobro,
de la cuenta
. factura, contrato y
respectiva
soportes
Envi teal
nvia repor. ealas Auxiliar de _
correspondientes Presupuesto Inmediato Reporte
) presupuesto
dependencias.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
wospimaL san cartos es.e. | ADMINISTRATIVA

SAN PABLO- NARINO =
Py NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
PRESUPUESTAL

ARCHIVOS DE TODOS LOS PAGOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RP- ATP

“Con puertas abiertas a la Vida” VERSI()N PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe los Soportes,
soportes autorizaciones
pertinentes y Auxiliar de s . cuentas,
L, Presupuesto Periodicamente
autorizacion para presupuesto comprobantes de
asignacion y pago pagos de servicios
de las cuentas y suministros
Verifica soportes Auxiliar de )
. Presupuesto Inmediato Soportes
pertinentes presupuesto
Clasifica las Auxiliar de .,
. Presupuesto 3 dias Cuentas
diferentes cuentas presupuesto
Adjunta a cada tipo
de cuenta soportes Auxiliar de : Soportes y rubros
Presupuesto Inmediato
y rubros presupuesto presupuestales
presupuestales
Archiva en carpeta Diferentes
las diferentes Auxiliar de . cuentas y rubros
Presupuesto Inmediato
cuenta y rubros presupuesto presupuestales
presupuestales foliados
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HospiTaL san carLos Es.e. | ADMINISTRATIVA

SAN PABLO- NARINO

N NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO
E DEPENDENCIA: CONTABILIDAD
CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RCF
VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

OBJETIVO

VERIFICAR, MANTENER Y PRESENTAR ACTUALIZADOS LOS REGISTROS CONTABLES Y
FINANCIEROS DE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES.

PROCEDIMIENTOS

e ELABORACION DE LA CONTABILIZACION DE LA INFORMACION.

e ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS TRIMESTRAL Y ANUAL DE
ACUERDO A LA RESOLUCION 2193.

e ELABORACION DE INFORMES DE MANTENIMIENTO HOSPITALARIO.

e ELABORACION DE INFORMES DE CARTERA.

e ELABORACION DE INFORMES CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION.

e ELABORACION DE CONSOLIDADO DE ESTADOS FINANCIEROS Y DE
OPERACIONES RECIPROCAS.

e ELABORACION DE ESTADOS CONSOLIDADOS

e ELABORACION DE COMPROBANTE DE DEPRECIACION

e ELABORACION DE COMPROBANTE COSTOS DE PRODUCCION

e ELABORACION DE INDICADORES FINANCIEROS.

e ENTREGA DE INFORMES A LOS ENTES DE CONTROL.

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
oS canos <5 | ADMINISTRATIVA

"~ NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

DIAGRAMA DE FLUJO
CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RCF
VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

INICIO

v

i6 ilizacion de la informacién

e informes financieros trimestral y anual de
i6 93

de mantenimiento hospitalario.

i6 informes de cartera

s Contraloria General de la Nacion

ion de consolidado de Estados Financieros y de

i6 estados consolidados

obante de Depreciacion

bante Costos de Produccion

i6 i res Financieros
i los entes de control

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA

Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE LA CONTABILIZACION DE LA INFORMACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- ECI

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

ACTIVIDAD
Contabiliza y registra
la informacién segin
la Contaduria General
de la Nacién
Inserta en SISCONFI

la codificacion
presupuestal y
contable

Verifica

informacién obligada
por la oficina de
presupuesto

Hace causaciones de
gastos e ingresos
Verifica soportes
fisicos entregados
por presupuesto
Realiza causaciones
dando un consecutivo
por fecha y n2 de
obligacion

Hace conciliaciones
bancarias en
SISCONFI para
control con tesoreria

Ingresa datos
entregados por
almacén y farmacia
(salidas)

Verifica coherencia
de la informacién con
almacén y
contabilidad

DEPENDENCIA | RESPONSABLE TIEMPO
M 1
Contabilidad Contadora ensual y/o
semanal
M 1
Contabilidad Contadora ensual y/o
semanal

Contabilidad Contadora y

Auxiliar 3 dias
Presupuesto
presupuesto
Contabilidad 2 dias
Contadora y
Contabilidad Auxiliar 1dia
presupuesto
Contabilidad Inmediato
Contabilidad Contador:a y Inmediato
Tesoreria
Contador y
Auxiliar de
Contabilidad y suministros y Mensualy / o
facturacion Auxiliar Farmacia, semanal
Auxiliar
facturacion
- Contadora y
Contabllu,iad y Auxiliar de Inmediata
almacén

suministros

INSTRUMENTOS
Plan general de
contabilidad
publica, Hardware
y Software

Hardware y
Software,
SISCONFI

Soportes fisicos

Hardware y
Software

Conciliaciones
bancarias.
Hardware y
Software

Inventario

Ingresos por parte
de proveedores
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Hace cierre de costos Contabilidad Contadora Mensual SIS
Hardware

Verifica

requerimientos y Contabilidad Contadora 3 dias Nota? .de

elabora notas de contabilidad

contabilidad

Imprime libros Libros auxiliares,

auxiliares, balance de impresora,
Contabilidad Contadora Inmediato P

prueba y libros Software /
mayor y balance Hardware
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA
HOSPITAL SAN CARLO§ E.S.E. -
bl NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS TRIMESTRAL Y ANUAL
DE ACUERDO A LA RESOLUCION 2193

“Con puertas abiertas a la Vida”

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EIFTA

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA | RESPONSABLE | TIEMPO INSTRUMENTOS
P inf
rer?ar.a o orm.es . : : p : : Trimestral Informes afioy /o
preliminares trimestrales | Area financiera | Area financiera . .
y/o anual trimestre anterior

y /o0 anuales

Revisa libros auxiliares de
presupuesto de ingresos y
gastos

Verifica presupuesto de
ejecucion de ingresos y
gastos

Verifica informacién en
los documentos
respectivos y en
informacion estadistica
Software salud IPS
produccidn de servicios
Elabora informe
financiero decreto 2193
Imprime informes
preliminares

Ingresa a pagina de
internet de Ministerio
Proteccion Social

Digita informaci6n en los
formatos requeridos
Valida informacion
cargada en los formatos
Elimina inconsistencias
bloqueantes e
informativas

Envia informacidn a las
dependencias y entes
correspondientes

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera
Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Libros auxiliares

Presupuesto de
ejecucion de ingresos y
gastos

Hoja de trabajo de
facturacion, cartera,
balance General, Estado de
Resultados, H servicios

personales Indirectos.

Informe
Informes preliminares

Software y hardware,
internet,

Formatos, Software /
hardware

Software y hardware

Software y hardware

Software y hardware
informacion



HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
s o Ko
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE INFORME FINANCIERO DE MANTENIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EIFM

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Prepara informes
preliminares bases de . . . . . . Semestral y Informes
. ., Area financiera Area financiera ..
la informacién anual preliminares
financiera
Ejecucién

Ejecuta presupuesto
de ingresos y gastos

Area financiera

Area financiera

presupuestal de

ingresos, software

/ hardware
Carga  informacién
2 . P : . p . ; Software /
plantilla Area financiera Area financiera
. hardware
mantenimiento
Plano de
Crea archivo plano de 7 : ) « : ) informacidn txt
. L, Area financiera Area financiera
informacion txt software /
hardware
. . Medio magnético,
Realiza copia en c : : p . :
; L Area financiera Area financiera software /
medio magnético
hardware

Organiza, legaja y Comprobantes de
archiva egreso,
comprobantes de 7 : ) « : ) legajadores
. L Area financiera Area financiera 5 ’
egreso medios fisicos ganchos,
de mantenimiento grapadora,
hospitalario carpeta.
Presenta informacion
L, . : : . . : Semestral y
y radicaciéon para Area financiera Area financiera : Informe
L, anua
validacién
. ., Instituto
Presenta informacion
L, 7 : : Departamental Semestral y
y radicacion al ente Area financiera Informe
. de Salud de anual
correspondiente .
Narifio.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN cARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

Dt o
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE INFORME DE CARTERA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EIC

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA | RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Prepara Informes Mensual,
. ., . Informes
bases de la informaciéon trimestral, .
' . preliminares
financiera de cartera Semestral y anual
Auxiliar d
Recibe reporte de Facturaciény uxl 1ar. ) € Mensual, trimestral, Reporte de facturacion
y o o Facturacién y o
facturacion por auditoria auditoria ) Semestral y anual por auditoria
Auditor
Elabora factura global y/o - . - . Mensual, trimestral, Cuenta de cobro
Area financiera Area financiera
cta. De cobro Semestral y anual Software/hardware
Sistema,
Ingresa informacién hoja de Software/hardware hoja
trabajo cartera, por régimen Area financiera Area financiera Mensual de trabajo cartera, por
por factura y valor régimen por facturay
valor
Sistema,
Regls.t.ra glosas, descuentos, Area financiera Area financiera Software/hardware
conciliaciones, pagos glosas, descuentos,
conciliaciones, pagos
Hace cierre de periodos de o . X o . i Mensual, trimestral,
Area financiera Area financiera
cartera a presentar Semestral y anual
Carga informacién de Sistema,
: ) ) Software/hardware hoja
facturacion en hoja de . . 2 . . .
. ) Area financiera Area financiera Mensual de trabajo hoja de
trabajo por entidad y . .
. trabajo por entidad y
mensualizada .
mensualizada
q q F t egi
Diligencia formato Area financiera Area financiera ormato por .reglmen y
por entidad
Sistema,
Elabora consolidado de o . o . Software/hardware,
., Area financiera Area financiera '
facturacion consolidado de
facturacion
Instituto
Presenta consolidado 7 : : departamental Consolidado de
., Area financiera .,
de facturacion IDSN de Salud de facturacion
Narifo.
Disponibilidad de Super-salud,
cartera para Super red de : s
P P .. p : : .. Disponibilidad de
salud, red de servicios, = Area financiera @ servicios, SIAy
cartera
SIA y otros que lo otros que lo
requieran requieran
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE INFORME DE CONTRALORIA GENERAL DE LA

NACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EICGN

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
P inf p p Inf
re[?ar.a {HOTIMES Area financiera Area financiera n.or.m s
preliminares preliminares
o~ Software/hardware
Ingresa a la pagina : as
, internet, pagina de
de la contraloria z . . p . . p
Area financiera Area financiera la contraloria
general de la eneral de la
nacion SIDEF ¢ ..
nacion
Abre formatos en Software/hardware
orden de Area financiera Area financiera internet, pagina de
requerimiento la CGN formatos
Diligencia Software/hardware
G Area financiera Area financiera hiRsnelh e R
general en formato la CGN formato
IAENT IAENT
P
.r ogramay Presupuesto de
ejecuta p . . p . . .
Area financiera Area financiera ingresos,
presupuesto de
. Software/hardware
ingresos
P
.r ogramay Presupuesto de
ejecuta p . . ) . .
resubuesto de Area financiera Area financiera gastos
p p Software/hardware
gastos
Ejecut: a a P Anual d
jecuta programa Area financiera Area financiera Mensual rograma Anuatde

anual de Caja
Verifica Flujos
Econémicos
transaccionales
archivo
FLUECON1

Hace Estadistica
personal ocupado

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Area financiera

Caja

Software, Flujos
Econémicos
transaccionales/
archivo FLUECON1

Estadistica
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Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE CONSOLIDADO DE ESTADOS FINANCIEROS Y DE

OPERACIONES RECIPROCAS

“Con puertas abiertas a la Vida”

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- ECEFOR

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA | RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe estados Estados financieros
financieros periodo Contabilidad Contadora Periédicamente  enfisicoy en medio
anterior magnético
ifica inf -
Ver.l 1.ca fniormacion Contabilidad Contadora 3 02 dias
recibida
Captura infi i6 M 1
apturain o.rmac1on Contabilidad Contadora ensualy /0 Sistema, S/H
por cada unidad semanal
Adjudi lab
judica y elabora Contabilidad Contadora Inmediato Comprobante
comprobante
Yerlﬁcé : Contabilidad Contadora Inmediato
inconsistencias
Devuelve a la Informes en fisico
dependencia y en medio
correspondiente para Contabilidad Contadora Inmediato magnético,
corregir comprobante de
inconsistencias inconsistencia
Recibe correcciones Contabilidad Contadora Inmediato
Consolidado
M 1 tabl
Efectda consolidados Contabilidad Contadora ensual / con ) oy
semanal operaciones
reciprocas
Elabora archivos Archivos
- Mensualy / o
CGN96.001 y Contabilidad Contadora semanal CGN96.001 y
CGN96.002 CGN96.002
e Archivos
Verifica i .
inconsistencias Contabilidad Contadora Inmediato CGN96.001 y
CGN96.002
Emite informe de informe de
operaciones Contabilidad Contadora Inmediato operaciones
reciprocas reciprocas
E.mlte .e stados Contabilidad Contadora Periodicamente .Esta(.ios
financieros financieros



DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

UNIVERSIDAD DEL CAUCA

“Con puertas abiertas a la Vida”

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE ESTADOS CONSOLIDADOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EEC

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
\{erlflc.a los estzli(?os Contabilidad Contadora 2 o 3 dias .Esta(.los
financieros emitidos Financieros

Ingresa la
informacion a
formatos anexo2 y
anexo 4 de la
Contaduria General
de la Nacion

Analiza informacién
Ingresa informacién a
formato de cambio en
el patrimonio de
acuerdo a las
directrices
establecidas

Emite estados
consolidados

Formatos Anexo2
Balance General,
Contabilidad Contadora Inmediato Anexo4 Actividad
econdmica y
financiera. S/H

Contabilidad Contadora Inmediato Flujos de efectivos
Software /
Contabilidad Contadora Inmediato Hardware, flujos

de efectivo

Software /
Contabilidad Contadora Periédicamente = Hardware, Estados
consolidados
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE COMPROBANTE DE DEPRECIACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- ECD

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Reci
) ecibe f_”rup“ de Contabilidad Contadora Mensual .Grupos fle
inventarios inventarios
Calcula
T D Ny
depr.ec1ac1on .a Contabilidad Contadora Mensual eprec1ac1on,
partir de la matriz Matriz de Calculo
de calculo
Distribuye Gastos
segun L, Contabilidad Contadora Inmediato Sistemas
depreciacién por
centro de costos
Reali
ealiza Contabilidad Contadora Inmediato Comprobante
comprobante
Revisa
cc.)m.probante de Contabilidad Contadora Inmediato Cc.)mprobante: de
diario con la diario y planilla
planilla
Adjunta  soportes Contabilidad Contadora Inmediato Comprobante y
al comprobante soportes
Archiva Carpeta,
comprobante y Contabilidad Contadora Inmediato comprobante y
soportes soportes
Revisa los saldos Contabilidad Contadora Periddicamente Saldos de cuentas

de las cuentas
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO
CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE COMPROBANTE COSTOS DE PRODCUCCION

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- ECCP

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
ifi 1
Verifica saldos de Contabilidad Contadora Mensual Saldos de cuenta
cuenta
| ime 1
mprime a.cuenta Software y
de gastos sin Hardware
saldos contrarios a Contabilidad Contadora Inmediato ) ’
impresora
los de su
cuenta de gastos
naturaleza
Efectia
distribucion por
todos los centros Contabilidad Contadora Mensual y/ o Cuenta de gastos
de costos de semanal y plan de cuentas
acuerdo al plan de
cuentas
Digita el Software
comprobante de /Hardware,
asignacion de Contabilidad Contadora Inmediato Comprobante de
gastos a costos de asignacion de
produccién gastos
Compara
comprobante con Contabilidad Contadora Inmediato Comprobante,
cuentas de gastos cuentas de gastos
en ceros
Adjunta todos los Comprobante
soportes del Contabilidad Contadora Inmediato p y
soportes
comprobante
Carpeta de
ST Contabilidad Contadora Inmediato L,
comprobante comprobante y
soportes
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

CONTABLE Y FINANCIERO

ELABORACION DE INDICADORES FINANCIEROS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EIF

VERSION PRELIMINAR

ACTIVIDAD
Recopila
informacion de la
actividad
econ6mica y
financiera de la
Contaduria Gral.
Disena indicadores
financieros
Prueba
indicadores
financieros
Aplica indicadores
financieros
Verifica
indicadores
financieros
Confronta
indicadores
acordes a los
estados financieros
Analiza los
respectivos
indicadores del
consolidado
Emite formato de
indicadores
financieros

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora
Contabilidad Contadora

TIEMPO

Mensual

1 dia

2 o0 3 dias

Mensual

Inmediato

Inmediato

Inmediato

Mensual

INSTRUMENTOS

Hardware /
Software
Balance General,

Indicadores

Indicadores
financieros

Indicadores
financieros

Indicadores
financieros

Indicadores,
estados
financieros

Indicadores

Formato de
indicadores
financieros
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- REGISTRO

CONTABLE Y FINANCIERO

ENTREGA DE INFORMES A LOS ENTES DE CONTROL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RCF- EIEC

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Elabora cartas de
entrega de Mensual Software /
informes dirigidas Contabilidad Contadora trimestral y/ o Hardware,
a los diferentes anual impresora
entes de control
Hace firmar las Contadora
cartas al Contabilidad Gerente / ) .
. Inmediato Cartas, lapicero
representante Gerencia Representante
legal Legal.
Adjunta a las
cartas los informes Contabilidad Contadora Inmediato Cartas, informes
correspondientes
Envia cartas e
informes a los Contabilidad Contadora ) .
. Inmediato Cartas, informes
diferentes entes de | entes de control entes de control
control
Recibe copia de las
cartas con el Contabilidad Contadora 12 03 dias Cartas con
radicado entes de control entes de control Y radicado
Archiva cartas con Carpeta de
radicado Contabilidad Contadora Inmediato archivo, cartas
radicadas
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN CARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

A st N0
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL

DEPENDENCIA: PAGADURIA
CODIGO DEL PROCESO: 3-GF-PPSP

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO

REALIZAR PAGOS OPORTUNOS Y ESTABLECER REGISTROS DE LAS ACTIVIDADES.

PROCEDIMIENTOS

e RECEPCION DE CUENTAS POR PAGAR.

e PAGO A PROVEEDORES, SERVICIOS y PERSONAL (CUENTAS POR PAGAR)
en SISCONFI

e PAGO DE NOMINA DE FUNCIONARIOS.

e PAGO DE IMPUESTOS

e APORTES PARA SEGURIDAD SOCIAL

e ARCHIVAR CUENTAS.

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. ADMINISTRATIVA

SAN FASLO. NARMEY
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO
CODIGO DEL PROCESO: 3-GF-PPSP

VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

INICIO

v

edores, servicios y personal (cuentas por

ina de Funcionarios

ara Seguridad Social

chivar Cuentas

FIN

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HospimaL san carcos Es.e. | ADMINISTRATIVA

SAN PABLO- NARINO

N NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL

RECEPCION SOLICITUDES DE CUENTAS POR PAGAR
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-PPSP- RSCP

“Con puertas abiertas a la Vida” -
° VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA A RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibir cuentas por Auxiliar Cuentas por pagar
agar de proveedores, , Pagaduria, de proveedores,
pg” P Pagaduria - E Lo P -
servicios, personal, tesoreria proveedores, Periddicamente servicios,
autorizadas por el servicios, personal,
gerente para pago personal. autorizadas
Verificar documentos , Auxiliar , Documentos de
Pagaduria . 2 0 3 dias
de cada cuenta Pagaduria cada cuenta
Gi djuntar el
raryacjuntar € , Auxiliar . Documentos de
cheque a la cuenta Pagaduria ) Inmediato
: Pagaduria cada cuenta
respectiva
Presentar cuenta Auxiliar
n. uen : Pagaduria i , 1 dia Cuenta
gerencia para la firmas Pagaduria
Devuelve a la
dependencia Auxiliar Cuentas
P . ! Pagaduria K ) Inmediato . "
respectiva las cuentas Pagaduria incompletas
incompletas.
Informar y entregar la
ta al ti Auxili
cuent ?? r.espec Vo Pagaduria uxt 1a1: Inmediato Cuenta
beneficiario del pago Pagaduria
para firma
Recibir y verificar
firmas del Auxiliar Comprobante
' Pagaduria i , 1 dia P y
comprobante y del Pagaduria cheque
cheque
Imprimir constancia de . Recibo de Excel
. , Auxiliar . )
recibido en caso de no Pagaduria Pagaduria Inmediato firmado por el
usar SISCONFI & beneficiario
Auxili
Archivar cuenta Pagaduria o 1a1: Inmediato Carpeta, cuenta
Pagaduria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HosPITAL saN cARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

SAN IfABLO- NARINO -
N NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL

PAGO A PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL EN SISCONFI
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-PPSP- PPSPS

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA A RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Auxili
Recibe cuentas por o laf
, Pagaduria,
pagar completas de Pagaduria - e
.. , proveedores, Periédicamente = Cuentas por pagar
proveedores, servicios, tesoreria ..
servicios,
personal
personal.
Registra en SISCONFI -
. , Auxiliar .
respectivo pago Pagaduria , Inmediato SISCONFI
Pagaduria
presupuestal
Imprime resolucion de i Auxiliat: Inmediato H /S, impresora
pago presupuestal Pagaduria
Reali bant Auxili C bante, H
ealiza comprobante ey uxi 1a1: Inmediato omprobante, H /
de pago Pagaduria S
Liquid oG ’ ; Auxili _ .
fquida retenciones Pagaduria uxl 1a1: Inmediato Sistema
descuentos. Pagaduria
Determina cuenta o
i , Auxiliar . :
corriente de donde se Pagaduria 3 Inmediato Cuenta corriente
L, Pagaduria
girara el gasto
S ist 2 d Auxili
¢ registta € Pagaduria il 1a1: Inmediato Cheque, sistema
cheque y chequera Pagaduria
Graba en el sistema 3 Auxiliar . .
Pagaduria i Inmediato Sistema
pago presupuestal Pagaduria
Verifica en SISCONFI
i6n, obligacion, , Auxili _
cau.sac1on e Pagaduria o 1a1: Inmediato SISCONFI
registro, fechas, Pagaduria
valores, beneficiarios.
| i bant Auxili
mprime comprobante Pagaduria Xt 131: Inmediato Comprobante
de pago Pagaduria
Comunica 731 respectiva Py Auxilial: Inmediato
dependencia Pagaduria
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HosPITAL SAN CARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

DN ,
= NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL

PAGO DE NOMINA DE FUNCIONARIOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-PPSP- PNF

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA A RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Listados d
Recepcion de listados 191208 €€
de descuentos descuentos,
. . ’ , Auxiliar Los dias 25 de incapacidades y
incapacidades y Pagaduria , s
., Pagaduria cada mes relacion de
relacion de recargos
recargos
nocturnos
nocturnos
Elaborar el listado de , Auxiliar 3 Sistemas
L. . Pagaduria 3 1 Dia . L.
noémina por tesoreria Pagaduria Listado de n6mina
Liquidar seguridad Auxiliar
q}l g_u Pagaduria x ) Inmediato Sistemas
social, parafiscales Pagaduria
Descontar los valores
que causen las
incapacidades de los .
- , Auxiliar . .
aportes de némina Pagaduria Pagaduria Inmediato Sistemas
pagados a COOMEVA o &
EPS ala que este
afiliado el funcionario
Verifi
_erlﬁcér_l? ., Auxiliar . Libro Auxiliar de
disponibilidad de Pagaduria , Inmediato
; : Pagaduria Bancos.
efectivo en el sistema
Imprimir listado de .
o 3 Auxiliar . . ..
némina de los Pagaduria i Inmediato Listado de némina
Pagaduria
empleados
Enviar original a
tabilidad i Auxili C ta d
conta 1,1 ad y copia en Pagaduria uxi 1a1: Inmediato arPe .a e
tesoreria carpeta de Pagaduria noémina
noémina
Dili .
_l lgenCIa.en el. - Auxiliar Sistemas,
sistema, disponibilidad ; ) .,
) Pagaduria Pagaduria, . resolucion,
, registro presupuestal, . Inmediato : .
Presupuesto Auxiliar disponibilidad,
comprobante de egreso
., Presupuesto comprobante
y resolucion
Asignar a cada , .
Pagaduria Auxiliar . Comprobante,
comprobante el , Inmediato .
Presupuesto Pagaduria sistemas

numero de cheque
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S/ H, Impresora

Imprimir comprobante , Auxiliar Inmediato
., Pagaduria , Comprobante y
de egresos y resolucion Pagaduria .,
resolucion
Diligenciar cheques , Auxiliar . Cheque, lapicero
§ q L. Pagaduria ) Inmediato q. p
para cada beneficiario Pagaduria sistemas
, Auxiliar
Remitir a gerencia Pagaduria , .
. Pagaduria Inmediato Cheque
para firmas Gerencia
Gerente

Informar a secretaria , Auxiliar .

Pagaduria , Inmediato
general Pagaduria
Entrega cheque

) 5 ) quey , Auxiliar ) Cheque y
recibe firma en Pagaduria 3 Inmediato
Pagaduria comprobante

comprobante
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
o saats wasma "~ | ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL
PAGO DE IMPUESTOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-PPSP- PI
“Con puertas abiertas a la Vida”
VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Verifica en el sistema Pasaduria - Sistema
relacién de pagos 5 , Auxiliar Pagaduria 2y/0 3 Dias
. tesoreria Pagos
realizados y faltantes
Formulario de
Diligencia formulario de e g declaracion
o , Auxiliar pagaduria .
declaracion mensual de Pagaduria Inmediato mensual de
iy DIAN )
retencion a la fuente retencion a la
fuente.
Recibe firma en el Pagaduria Gerente, .

. ) - , Formulario,
formulario por el Gerencia Contadora, Auxiliar 2 Dias lapicero
contador y el gerente contabilidad Pagaduria P '
Realiza comprobante , - , Mediato SRS iaiEs

Pagaduria Auxiliar Pagaduria comprobante de
de egreso y cheque
egreso y cheque
2 . . . Comprobante de
Envia original y copia - .
. Auxiliar. Pagaduria . egreso y cheque
a las respectivas Inmediato . .
) DIAN, Banco, original y copia
dependencias y entes .
Contribuyente
Rec1be.f1rmas de Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato Cheque
gerencia en el cheque
Paga con cheque al eyt Auxiliar Pagaduria Inmediato Cheque
banco Banco
Anexa comprobante, Comprobante,
formulario en Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato formulario en
original y copia original y copia
Archiva en A-Z AL, or.lglnal y
original y copia del copia del
§inalycop Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato comprobante de
comprobante de
egreso y formulario ey
g y formulario
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HosPITAL saN cARLOSES.E. | ADMINISTRATIVA

SAN PABLO- NARINO =
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
S PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL

APORTES PARA SEGURIDAD SOCIAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-PPSP-ASS

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
verifica en el sistema Sistema,
los descuentos a Pagaduria Auxiliar Pagaduria 2 Dias descuentos a
empleados empleados
Descontar para salud
4%, y 12% aporte del Pagaduria Auxiliar Pagaduria | Inmediato Sistemas
SGP
Ll fi tod
. en.ar c.)fma o ce Pagaduria Auxiliar Pagaduria =~ Inmediato Sistemas
liquidacién
Ll bante d
enar comprobante de Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato Sistemas
egreso
Archivar en las Carpetasy
respectivas carpetas de Pagaduria Auxiliar Pagaduria =~ Inmediato documentos,
salud comprobante
Ll lanilla fisica d
enar p.anl atisicade Pagaduria Auxiliar Pagaduria | Inmediato Planillas
cada entidad
F tod
Adjunta al formato de , e , . : 01.'ma_c,) ¢
C ., Pagaduria Auxiliar Pagaduria =~ Inmediato liquidacion de
liquidacion de aportes
aportes
Calcula el monto de
capacidad mensual
descontando 4% en Pagaduria Auxiliar Pagadurfa | Inmediato Sistemas
salud por némina,8.5%
aporta el SGP
Calcula y descuenta el
tod idad
fmonto ce capact a. X Pagaduria Auxiliar Pagaduria | Inmediato Sistemas
mensual : 4% pensién
y 12% aporta el SGP
Paga en banco el monto .
. , Auxiliar .
correspondiente a cada Pagaduria , Inmediato
. ) Pagaduria, Banco
funcionario.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HospiraL san cartos ese. | ADMINISTRATIVA
SAN PABLO- NARINO =
N NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- PAGO A
PROVEEDORES, SERVICIOS Y PERSONAL
ARCHIVO AREA FINANCIERA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-PPSP-AAF
“Con puertas abiertas a la Vida” VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Listados de
Recepcion de dne(;rcx:;:r?tgs
listados y relaciéon Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato : )
incapacidades y
de recargos. D
relacion de
recargos
Documentos de
.. cada cuenta,
Recepcion de comprobantes
documentos de Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato P )
formularios,
cada cuenta -
originalesy / o
copia
Orgamz.a Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato Resoluciones
resoluciones
Listados y
I ime listad rt
mprimefistados y Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato _S_O portes
soportes originalesy / o
copia
Clasifica listados, HECES,
soportes,
soportes, :
resoluciones resoluciones
’ Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato comprobantes y
comprobantes y
) documentos
demas originalesy / o
documentos g : y
copia
Soportes,

: comprobantes y
Adjunta soportes y Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato documentos
documentos .

originalesy / o
copia
Archiva en las A-Z, carpetas,
carpetas Pagaduria Auxiliar Pagaduria Inmediato legajadores,
correspondientes Archivo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO DE
INGRESOS

DEPENDENCIA: TESORERIA

CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RI

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO:

RECAUDAR INGRESOS Y PONERLOS A DISPOSICION PARA SATISFACER LAS NECESIDADES
DE LA INSTITUCION.

PROCEDIMIENTOS:

MANEJO DE CAJA MENOR.
RECAUDO DE INGRESOS

ELABORACION INFORME AL MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
ARCHIVO DE TODOS LOS FORMATOS DE INGRESOS
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO DE
INGRESOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RI

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

INICIO

!

e Caja Menor

1 Ministerio de la Proteccion Social

odos los formatos de Ingreso

FIN
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SAN PABLO- NARINO
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~
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-

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
o st nano - | ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO DE
INGRESOS
MANE]O DE CAJA MENOR
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RI- MCME
“Con puertas abiertas a la Vida”
VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Resolucié
Recibe monto maximo por : Auxiliar de eso.uc10n
s Gerencia , Mensual expedida por
un millén de pesos mcte. Tesoreria .
Gerencia
Gira ch bre del Auxiliar d
racieqiica non? rede Tesoreria xitar , € Mensual Cheque
responsable de caja menor Tesoreria
Auxiliar d C bante d
Diligencia comprobante Tesoreria UxHar ) € Inmediato omprobante de
Tesoreria egreso
Auxiliar d C ta A-Z
Archiva comprobante Tesoreria xitar , € Inmediato arpeta
Tesoreria Comprobante
Auxiliar d Mediat Val t
Recibe valor de pago Tesoreria xiar , € caiato a'or exacto pard
Tesoreria pago
Verifica que el monto a -
; Auxiliar de . . . .
pagar no pase del 12% al Tesoreria , Inmediato | Dinero disponible
) Tesoreria
total de caja menor
Solicita dinero disponible Tesoreria Gerente Auxiliar . ..
. ) Inmediato Solicitud
para pago de gastos Gerencia de Tesoreria
Recibe autorizacion de Tesoreria Gerente Auxiliar ; L,
. ) 1 dia Autorizacion
pago Gerencia de Tesoreria
Realiza recibo de caja , Auxiliar de . Recibo de caja
. Tesoreria ) Inmediato
menor con el consecutivo Tesoreria menor
Auxiliar d
Hace firmar de gerencia y Tesoreria Xt 1ar, € Firma en la
L. . Tesoreria, . .,
de la persona que solicita Gerencia Inmediato autorizacion,
. . . Gerente, )
el dinero si pasa el 12% Beneficiario . lapicero
Beneficiario.
, Auxiliar de . .
; Tesoreria , . Dinero efectivo
Efectta el pago . Tesoreria, Inmediato
Beneficiario . para pago
Beneficiario
Relacion d t
Realiza relacion de gastos . € ac1o.n © §astos
. 3 Auxiliar de . de caja menor,
de caja menor para Tesoreria Inmediato

solicitar reembolso

Tesoreria

solicitud de
reembolso.
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#91.200.542.9
~
E.S.E
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD DEL CAUCA
DIAGNOSTICO Y AJUSTE DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN
EL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E. SAN PABLO NARINO

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.

7 NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO DE
INGRESOS
RECAUDO DE INGRESOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RI- RIG
“Con puertas abiertas a la Vida” VERSION PRELIMINAR

ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Original del
: . Auxiliar de g
Recibe el consolidado de las ’ , consolidado de las
. , ., Tesoreria Tesoreria/ . ..
relaciones que envia facturacion ., TH Semanal relaciones diarias de
; Facturaciéon Auxiliar de o
y farmacia ., facturacion y
facturacion .
farmacia
Dinero, Original y
. . : , Auxiliar de copia del
Recibe dinero recaudado y firma Tesoreria , p
. : ., Tesoreria/ , consolidado de las
original y copia de los Facturacién e 1 Dia . .
) Auxiliar de relaciones diarias de
consolidados - p
facturacion facturacion y
farmacia
Imprime factura de acuerdo a la , Auxiliar de . Original y copia de
. . Tesoreria , Inmediato
actividad y valor establecido Tesoreria factura
. TesoiEia Auxiliar de
Entrega copia de facturay ., Tesoreria/ . .
.. Facturacién o Inmediato Copias de facturas
original . Auxiliar de
Usuario facturacion
Registra los ingresos en el Auxiliar d Sistemas
) g & Tesoreria Har e Inmediato (SISCONFI-libro
sistema Tesoreria - )
auxiliar de caja)
H/S impresora,
Imprime comprobante de , Auxiliar de . / . 5 .
. Tesoreria . Inmediato original y copia
Ingreso Tesoreria
comprobante
: : Carpeta Consolidado,
Archiva consolidado en carpetas , Auxiliar de . > .
Tesoreria , Inmediato copia del
y comprobante Tesoreria
comprobante
. , Auxiliar de Diariamente, | Facturasy dinero en
Lleva facturas y dinero en Tesoreria , . .
) . . Tesoreria/ Al final de la efectivo y
efectivo a estadistica Estadistica . - .
Auxiliar Estadistica lornada Comprobante
Dinero,
. : , Auxiliar de Mensual . .,
Consigna el dinero en los bancos Tesoreria , consignacion,
Tesoreria X
lapicero.
. . ., , Auxiliar de Mensual Carpeta,
Archiva consignacion Tesoreria , . .,
Tesoreria consignacion
, Auxiliar d Inmediato
Archiva facturas Tesoreria sar e Carpeta y facturas
Tesoreria
. . , Auxiliar d Saldo
Hace cierre y deja saldo Tesoreria Lxitiar de Mensual
Tesoreria
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

UNIVERSIDAD DEL CAUCA

“Con puertas abiertas a la Vida”

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO DE
INGRESOS

ELABORACION DE INFORMES AL MINISTERIO DE LA PROTECCION
SOCIAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RI- EIMPS

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Verifica en el
sistema actividad , Auxiliar de Mensual y .
.. . Tesoreria , . Sistema
econdmica, social Tesoreria trimestral
y financiera
Obtiene desde
internet los
formatos 3 Auxiliar de . H/S; internet,

. Tesoreria ) Inmediato ol
establecidos por Tesoreria pagina, formatos
el ministerio de
proteccion social

Formatos de:
Diligencia los Ejecucién de
formatos del , Auxiliar de . ingresos y gastos,
L . Tesoreria ) Inmediato g y g- )
Ministerio de Tesoreria contratacion,
Proteccion Social. cartera, deudores,
venta de servicios.
Verifica la
informacion en el 3 Auxiliar de . Formato
Tesoreria ; Inmediato . .
formato Tesoreria diligenciado
diligenciado
Imprime modelo H/S; impresora,
p ) ) , Auxiliar de . / 5 ;
y copiar en medio Tesoreria , Inmediato Papel, medio
L. Tesoreria L.
magnético magnético
Envia informacién .
C ; Auxiliar de ) B
al ministerio de Tesoreria ) Inmediato Informacion
.. . Tesoreria
proteccion social
Comprueba
informacion del - Formato
, Auxiliar de . . .
formato Tesoreria , Inmediato diligenciado por
- . Tesoreria
diligenciado por el MPS
el MPS
Envia comunicado . Comunicado de
. ., : Auxiliar de . . .,
de informacién Tesoreria Inmediato informacion

correcta y existe

Tesoreria

correcta y existe
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cumplimiento o
comunicado de
inconsistencias

cumplimiento o
comunicado de
inconsistencia

Corrige
informacion

Envia
correcciones

Tesoreria

Tesoreria

Auxiliar de
Tesoreria

Auxiliar de

Tesoreria

Mensual

Mensual
Trimestral

Informacién

Documentos
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO
Nit.

#91.200.542.9
~
E.S.E
-

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HospiTaL san carLos EsE. | ADMINISTRATIVA
SAN PABLO- NARINO -
N NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO DE
s INGRESOS
ARCHIVO DE TODOS LOS DOCUMENTOS DE INGRESO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RI- ATDI
“Con puertas abiertas a la Vida” ~
VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
F
Recibe de ormatos,

., Facturas,
facturacion, Auxiliar de consignaciones
farmacia, MPS y Tesoreria ) Diaria g

) Tesoreria documentos,
demas . .
: solicitudes y
dependencias
comprobantes
Clasifica los
_ Formatos,
diferentes
Facturas,
formatos, facturas, . .
. . . consignaciones
consignaciones, , Auxiliar de .
. Tesoreria ) Inmediato documentos,
solicitudes, Tesoreria .
L solicitudes,
autorizaciones L.
autorizaciones y
documentos y
comprobantes
comprobantes
Hace los anexos , Auxiliar de .
. Tesoreria , Inmediato Anexos
correspondientes Tesoreria
Verifica Tesoreria Al fje Inmediato Anexos
Tesoreria
Carpetas
formatos,
consignaciones,
Organiza en , Auxiliar de . Facturas
Tesoreria ) Inmediato
carpetasy /o A-Z Tesoreria documentos,
solicitudes,
autorizaciones y
comprobantes
Carpetas
formatos,
consignaciones,
Guarda en archivo , Auxiliar de . Facturas
; Tesoreria , Inmediato
de tesoreria Tesoreria documentos,
solicitudes,

autorizaciones y
comprobantes
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN CARLOSESE. | ADMINISTRATIVA

Rt ey
e NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- FACTURACION DE
SERVICIOS Y MEDICAMENTOS

DEPENDENCIA: FACTURACION
CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- FSM

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO:

FACTURAR LOS SERVICIOS PRESTADOS Y MEDICAMENTOS PARA SATISFACER LAS
NECESIDADES DEL USUARIO.

PROCEDIMIENTOS:

FACTURACION DIARIA DE INGRESOS POR SERVICIOS
FACTURACION DE ARS Y EPS

FACTURACION DE MEDICAMENTOS

RELACION DE MEDICAMENTOS

“Con puertas abiertas a la Vida”
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HOSPITAL SAN CARLOS ES.E. | ADMINISTRATIVA

RSt i
e NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- FACTURACION DE
SERVICIOS Y MEDICAMENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- FSM

VERSION PRELIMINAR

“Con puertas abiertas a la Vida”

INICIO

v

i0n diaria de Ingresos por servicios

ion de ARS y EPS

cion de Medicamentos

ion de Medicamentos

FIN

“Con puertas abiertas a la Vida”
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SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- FACTURACION DE
SERVICIOS Y MEDICAMENTOS

FACTURACION DIARIA DE INGRESOS POR SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-FSM- FDIS

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
R i6n d t
ec.epc1(.)r.1 O,C}lmen 08 ., Auxiliar de .. Documentos de
de identificacion del Facturacion L, . Diario . L,
: Facturacion y jefe identificacion
usuario
Verifica en la base de ., Auxiliar de . .
. ., Facturacion ., . Inmediato Sistemas
datos la informacién Facturacidn y jefe
Ingresa todos los ., Auxiliar de . .
. . Facturacion ., . Inmediato Sistemas
servicios realizados Facturacidén y jefe
Auxiliar d Ti d
Verifica informacion Facturacion i 1.;3r e. Inmediato 1empo. €
Facturacion y jefe estancia
Pide los soport
, portes ., Auxiliar de .
necesarios para factura Facturacién Facturacién v iefe Inmediato
de las diferentes EPS ¥l
Realiza y entrega
factura de Facturaciéon Auxiliar de : Original y copia de
) . L . Inmediato
medicamentos y usuario Facturacidn y jefe factura,
servicios a particulares
Hace la relacion diaria ., Auxiliar de o .
., Facturacion ., . Diario Sistemas
de facturacién Facturacidn y jefe
Digita en el sistema la L, Auxiliar de . .
. ., Facturacion ., . Inmediato Sistemas
informacion Facturacidn y jefe
Hace el consolidado de ., Auxiliar de .
. Facturacion . Semanal Sistemas
las relaciones Facturacidn y jefe
: : Facturacion Auxiliar de : Consolidado
Imprime consolidado - . Inmediato .. :
TESORERIA Facturacidn y jefe original y copia
Envia original
vid o,rlglna 6_1 ., Auxiliar de . Consolidado
tesoreria y el dinero Facturacion Inmediato

recaudado

Facturacidn y jefe

original, dinero
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SAN PABLO- NARINO
Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- FACTURACION DE

SERVICIOS Y MEDICAMENTOS

FACTURACION DE ARS Y EPS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-FSM- FAES

VERSION PRELIMINAR

ACTIVIDAD
Verifica en el
sistema los
consumos y
servicios prestados
a los pacientes
afiliados
Corrige en el
sistema el registro
diario de usuarios
atendidos por ARS,
EPS
Mantiene en el
sistema el paquete
por ARS Y por EPS
Confirma el
consolidados por
ARS Y por EPS
Envia informacion
a las dependencias
correspondientes
Verifica validacion,
firma y radicacion
de cuenta en las
ARS Y/O EPS
correspondiente
Verificar cuentas
por cobrar

DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO
., Auxiliar de .
Facturacion ., . Diario
Facturacion y jefe
., Auxiliar de o
Facturacion ., . Diario
Facturacion y jefe
Auxiliar d
Facturacion x 1.a}r e. Mensual
Facturacidn y jefe
., Auxiliar de .
Facturacion L . Inmediato
Facturacidn y jefe
., Auxiliar de .
Facturacion . Inmediato
Facturacidn y jefe
L, Auxiliar de .
Facturacion . Inmediato
Facturacidn y jefe
L, Auxiliar de .
Facturacion Inmediato

Facturacidn y jefe

INSTRUMENTOS

Sistema

Sistema

Sistema

Sistema

Informaciéon
corregida, sistema

Validacién, firma
y radicacion de
cuenta

Cuentas por
cobrar, sistema
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- FACTURACION DE
SERVICIOS Y MEDICAMENTOS

FACTURACION DE MEDICAMENTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-FSM- FME

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recibe facturas Facturaciéon Aux111.;ir de. Diaria Facturas
Facturacidén y jefe
Verifica facturas y ., Auxiliar de : Facturasy
. Facturacion L, . Inmediato .
consecutivos Facturacion y jefe consecutivos

Clasifica facturas
por Empresa
Solicita soportes
de cada
procedimiento
facturado

Verifica soportes

Diligencia del
Kardex de la
bodega principal
Factura los
correspondientes
medicamentos a
las diferentes
empresas
contratadas
Entrega de
medicamentos

., Auxiliar de .
Facturacion ., . Inmediato Facturas
Facturacidén y jefe

L, Auxiliar de .
Facturacion ., . Inmediato Soportes
Facturacidén y jefe

., Auxiliar de .
Facturacion ., . Inmediato Soportes
Facturacidn y jefe

L Auxiliar de . .
Facturacion ., . Inmediato Sistemas
Facturacidn y jefe

., Auxiliar de . .
Facturacion . Inmediato Medicamentos
Facturacidn y jefe

L, Auxiliar de . .
Facturacion . Inmediato Medicamentos
Facturacion y jefe
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
SAN PABLO- NARINO

Nit. 891.200.543.9

“Con puertas abiertas a la Vida”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- FACTURACION DE
SERVICIOS Y MEDICAMENTOS

RELACION DE MEDICAMENTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-FSM- RME

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Recolecta todas las ., Auxiliar de
Facturacion Mensual Facturas

facturas

Verifica
informacion en
facturas, soportes
y consecutivos
Clasifica facturas
por Empresa
Verifica
informacion en el
sistema

Si la informacion
no coincide anular
facturas con
errores

Elabora el
consolidado de la
informacién por
EPSY
medicamentos
Elabora el
respectivo informe

Envia a farmacia

Facturacion y jefe

., Auxiliar de . Facturas y
Facturacion ., . Inmediato .
Facturacidén y jefe consecutivos

., Auxiliar de .
Facturacion ., . Inmediato Facturas
Facturacidén y jefe

., Auxiliar de . .
Facturacion ., . Inmediato Sistema
Facturacidén y jefe
Facturas con
errores por fecha,

cantidad, nombre,

empresa
L, Auxiliar de . Consolidado
Facturacion L, . Inmediato .
Facturacidn y jefe Sistema
Auxiliar de
Facturacion Inmediato Informe

Facturacidn y jefe

L, Auxiliar de .
Facturacion ., . Inmediato Informe
Facturacidn y jefe
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO POR
VENTA DE SERVICIOS DE MEDICAMENTOS

DEPENDENCIA: CAJA

CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RVSME

VERSION PRELIMINAR

OBJETIVO:

REALIZAR RECAUDO DIARIO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS Y VENTA DE MEDICAMENTOS
PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DEL USUARIO.

PROCEDIMIENTOS:

RECAUDO DIARIO DE CAJA POR VENTA DE SERVICIOS
ELABORACION RECIBO DE CAJA

CONSOLIDACION DE CUENTA POR USUARIO ATENDIDO
REGISTRO DE INGRESOS POR CAJA
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HOSPITAL SAN CARLOS E.S.E.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

Nit. 891.200.543.9

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO POR
VENTA DE SERVICIOS DE MEDICAMENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO DEL PROCESO: 3-GF- RVSME

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

INICIO

v

_ﬂmmrw dasepics

oracion Recibo de Caja

e Cuenta por Usuario Atendido

de Ingresos por Caja

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA
HosPITAL SAN CARLOS E.S.E. | ADMINISTRATIVA

RN ,
g NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO POR
VENTA DE SERVICIOS DE MEDICAMENTOS

RECAUDO DIARIO DE CAJA POR VENTA DE SERVICIOS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RVSME- RDCVS

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Solicita al usuario
: : . Documentos de
documentos de Caja Cajero Inmediato . L,
; Y identificacion
identificacion
Verifica informacién Caja Cajero Inmediato Informacién
Firma la factura Caja Cajero Inmediato factura
Recibe fi huell Lapi
ecibe 1r.ma yhuefa Caja Cajero Inmediato apiceroy
del usuario Huellero
Entrega al usuario
) gaatusu Caja Cajero Inmediato Copia
copia
Registra en el sistema Caja Cajero Inmediato Sistema
Elabora recibo de
i ' Caja Cajero Inmediato Recibo de caja
Verifica soportes Caja Cajero Inmediato Soportes
Realiza recaudo
diario de caja por Caja Cajero Inmediato Dinero
venta de servicios
Contabili
.on .a Hiza Talonarios de
diariamente . . . . :
N Caja Cajero Inmediato recibos de caja
discriminados por )
.. vendidos
servicios
Hace consolidados Caja Cajero Diario Consolidados
Obtiene infi d
) rene orrr.le € Caja Cajero Mensual Informe
ingresos de caja
Remite inf
emi e:‘ tnforme y Caja, facturacidn,
consolidados a las : : Informe y
. farmacia, Cajero Mensual .
dependencias , : consolidados
) tesoreria, gerencia
correspondientes
Pasa cuenta a . C Cajero, aux.
, Caja, facturacion, S
facturacion y control : facturacion, jefe de Mensual Cuenta
) control interno )
interno control interno
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BN EARLE Nl
P NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO POR
VENTA DE SERVICIOS DE MEDICAMENTOS

ELABORACION RECIBO DE CAJA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RVSME- ERC

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Confronta de cada
usuario los . . L. Documentos de
Caja Cajero Diario . .
documentos identidad, carnet
necesarios
Verificar1
) ert 1car.;,1 Caja Cajero Inmediato
informacion
Tal iod
Diligenciar recibo de . . . a. onarto e.
o Caja Cajero Inmediato recibos de caja
caja diario o
diarios
Discriminar en el
recibo cada uno de .

. . . . . Factura- recibo de
los servicios de Caja Cajero Inmediato caia
atencidon prestados al ]
usuario
Recibir firma del Caja e Inmediato Lapicero, Factura,

usuario atendido recibo de caja
Huellero, papel
Caja Cajero Inmediato higiénico, Factura-

recibo de caja

Tomar huella dactilar
del usuario atendido

Firmar en el espacio .
p Factura- recibo de

correspondiente al Caja Cajero Inmediato —
cajero

Digitar en el sistema

la informacién de la Caja Cajero Inmediato Sistema
factura

Verifica soportes Caja Cajero Inmediato Soportes
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO POR
VENTA DE SERVICIOS DE MEDICAMENTOS

CONSOLIDACION DE CUENTA POR USUARIO ATENDIDO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RVSME- CCUA

VERSION PRELIMINAR
ACTIVIDAD DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS
Organiza los
recibos de caja Comprobante de
diario por recaudo Caja Cajero Diario p

en la venta de
servicios
Contabiliza
diariamente
discriminados por
servicios

Cuadra los
consumos y
servicios
Alimenta el
registro diario de
usuarios atendidos
Organiza los
paquetes por
usuario en un
paquete por ARS
Y/0 EPS

Verifica soportes
Digita en el
sistema la
informacion
Envia a las
dependencias
correspondientes
la cuenta

Recibe firmas y
radicado

caja

Talonarios de
Caja Cajero Inmediato recibo de caja
diarios vendidos

C
Caja Cajero Diario onsu.m.os Y
servicios
Registro diario de
Caja Cajero Diario usuarios
atendidos
: : . Paquetes por ARS
C C D
aja ajero iario Y/0 EPS
Caja Cajero Inmediato Soportes
Caja Cajero Inmediato Sistema
Caja, gerencia Cajero, Gerente Inmediato Gerencia
: : : , Cuentas por
Caja ,gerencia Cajero, Gerente 2 dias

cobrar
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NOMBRE DEL PROCESO: GESTION FINANCIERA- RECAUDO POR
VENTA DE SERVICIOS DE MEDICAMENTOS

REGISTRO DE INGRESOS POR CAJA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 3-GF-RVSME- RIC

“Con puertas abiertas a la Vida”

VERSION PRELIMINAR

ACTIVIDAD
Recibe facturas con
los respectivos
soportes separados
por EPS
Verifica la
informacion en el
sistema
Elabora la respectiva
consignacion por
este valor
Verifica el respectivo
timbre del banco y
copia de
consignacion
Adjunta copia de
consignacion del
banco al respectivo
recibo de caja
Envia el respectivo
recibo de caja con
soportes
Registra en un
cuadro resumen de
ingreso de caja

Envia cuadro
resumen de ingreso
por caja

Elabora informe
mensual de caja

DEPENDENCIA RESPONSABLE TIEMPO INSTRUMENTOS

Facturas
Caja Cajero diario y
soportes
Caja Cajero Inmediato Sistema
Caja Cajero Inmediato Consignacion
Consignacion con
Caja Cajero Inmediato ) & .
timbre y copia
Copia
Caja Cajero Inmediato : P .,
consignacion
Auditoria : : Recibo de caja con
L Cajero Inmediato
médica soportes
Cuadro resumen
Caja Cajero Inmediato de ingreso por
caja
Gerencia
contabilidad,
facturacion Cajero Inmediato Cuadro resumen
Caja
Caja Cajero Mensual Informe



