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INTRODUCCIÓN
La calidad de atención en salud es un imperativo moral de quienes trabajan en salud, por lo que se debe mirar como elemento que contribuye a la madurez del sistema de salud, más que como un lujo en el que puede incurrirse  solo cuando todos los problemas estén solucionados.
El Sistema General de Seguridad Social en Salud de Colombia dispone el Sistema de Garantía de la Calidad, con el ánimo de optimizar los recursos de las IPS’s y las ESE’s, además recuperar sus inversiones para subsistir en un país cada vez más competitivo. 
La E.S.E Hospital el Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita se ha interesado por la acreditación, como componente voluntario del Sistema de Garantía de la Calidad, que se estableció en Colombia con el Decreto 2309/2002; buscando el cumplimiento de estándares de procesos científicos, administrativos y gerenciales de la atención en salud, enfocados en el usuario y su familia.
La acreditación en un futuro cercano será un proceso obligatorio, pues solo se contratará con aseguradoras y prestadores acreditados, lo cual pondría en desventaja instituciones no acreditadas. La acreditación en salud está dirigida a Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS), Entidades Promotoras de Salud (EPS), Administradoras del Régimen Subsidiado (ARS), Entidades Adaptadas de Salud (EAS) y Empresas de Medicina de Medicina Prepagada en su conjunto, y no para servicios aislados. También incluye todas las instituciones prestadoras de servicios de salud que celebren convenios docente – asistenciales con universidades. 
La difícil situación que afronta la mayor parte de las Instituciones Prestadoras de Servicios (IPS) del sector salud, tanto pública como privada, no debe convertirse en un obstáculo para adelantar el proceso de acreditación en el país. El incentivo para la acreditación es el prestigio, puesto que en el mediano plazo las instituciones acreditadas serán las preferidas por los usuarios y por las entidades administradoras de planes de beneficios, debido a que prestan servicios de alta calidad, es decir, eficientes y eficaces, y detrás de ese incentivo hay un claro incentivo económico.
La acreditación se convierte entonces en una estrategia y metodología de calidad para las entidades de salud, la cual brinda una mayor seguridad al público en el quehacer institucional, además genera competencia entre las entidades por ofrecer mejor servicio, lo cual redundaría en beneficio de los usuarios al poder elegir entre las entidades que cumplan altos estándares de calidad.  
Lo que se busca con esto es aumentar la probabilidad de que el usuario sea atendido con pleno cumplimiento de sus derechos, incrementar la efectividad clínica de los servicios de salud y la eficiencia clínica en la utilización de recursos, disminuir el riesgo al paciente, aumentar la satisfacción de los usuarios y contener los gastos de la no calidad.
A la Institución le interesa figurar dentro de las entidades acreditadas, pues ello sería la mejor carta de presentación en el mercado de la salud, a la hora de buscar contratos y nuevos clientes. Convertirse en una entidad acreditada, significa demostrar que se habla de una organización que cumple los más altos niveles de calidad.  Por lo anterior, se viene adelantando una actualización de los procesos y procedimientos administrativos, realizando una evaluación que le permite identificar situaciones negativas, con lo cual se podrán determinar las acciones más efectivas que aporten a la solución y/o mejoramiento de los aspectos identificados como debilidades.
2. JUSTIFICACIÓN
En la Constitución Política de Colombia de 1.991 en su Articulo 78, “la ley regulará el control de la calidad de bienes y servicios ofrecidos y prestados a la comunidad, así como la información que debe suministrarse al público en su comercialización.1
La ley 100 de 1.993 en él articulo 225 “las entidades promotoras de salud cualquiera que sea su naturaleza deberán establecer sistemas de costos, facturación y publicidad. Los sistemas de costos deberán tener como fundamento un presupuesto independiente que garanticen una separación entre ingresos y egresos para cada uno de los servicios prestados, utilizando para el efecto métodos sistematizados.2
Este marco de referencia plantea la necesidad de que todas las entidades de salud tanto públicas como privadas deban ser competitivas, autónomas en su presupuesto, exigiéndoles planes de mejoramiento continuo para lograr eficiencia y rentabilidad.
Para poder hacer operativas las áreas de la institución, se deben diseñar procesos y procedimientos necesarios para el mejoramiento continuo en la prestación del servicio, teniendo en cuenta que con el mejoramiento continuo de los procesos se alcanzara mejores resultados en la atención para los usuarios y sus familias.
La implementación de los procesos requiere que cada área analice los recursos físicos, humanos y tecnológicos, el portafolio de servicios, la administración de suministros, el manejo de la productividad, los diferentes servicios, el plan de desarrollo, plan de acción y el control de la gestión, pero sin desviar el cumplimiento de la  misión social y la sostenibilidad financiera.
Para un excelente desarrollo de los procesos se debe tener en cuenta que no solamente esta involucrada el área administrativa y gerencial de la institución sino también los funcionarios, principalmente aquellos que tienen relación directa con los usuarios, buscando siempre la eficiencia en la gestión y en la prestación de los servicios de salud. Las instituciones deben garantizar la idoneidad y oportunidad en el desarrollo de sus actividades para cumplir con las obligaciones pautadas.
La acreditación ha hecho que todas las organizaciones se involucren en el proceso de mejoramiento continuo, logrando un aumento en la satisfacción del usuario por un buen diseño de los procesos, todo esto buscando cada día la calidad total. Las Entidades que no pongan en marcha este proceso se verán obligadas ha enfrentar grandes dificultades o ha desaparecer en el tiempo.
Por consiguiente si las empresas de servicios de salud quieren llegar a ser competentes se obligan a que los procesos y procedimientos sean buenos y actúen de acuerdo a los estándares de acreditación, normatividad vigente y que la comunicación entre los funcionarios sea cada vez mejor.
La confianza de los usuarios al acceder a los servicios de salud se gana con la prestación de un servicio integral, calificado, humanizado y con altos niveles de calidad, los cuales se convierten en argumentos y objetivos que motivan el trabajo por la calidad en la institución.
3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar el proyecto de acreditación de la ESE Hospital del sur Gabriel Jaramillo Piedrahita, identificando debilidades y fortalezas que permitan desarrollar estrategias de mejoramiento continuo de la calidad.
3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS
· Realizar la documentación, revisión ó levantamiento según sea el caso de los procesos y procedimientos en las áreas administrativas.
· Actualizar la documentación requerida por la institución, según la normatividad que rige los convenios docente - asistenciales.
· Actualizar la documentación de los proveedores que se encuentran en el banco de proveedores.
· Asignar la cartera de activos fijos a los funcionarios de la institución.
· Apoyar actividades del área administrativa en el servicio de facturación a las entidades contratantes.
4. RESEÑA HISTORICA
4.1 RESEÑA HISTORICA DEL MUNICIPIO DE ITAGÜI
El territorio que hoy recibe el nombre de Itagüí, empezó a ser poblado por españoles desde las primeras décadas del siglo XVII. 
En Itagüí la posesión de tierras estuvo marcada por cierta movilidad, pues aunque estas eran adjudicadas a herederos, también eran vendidas a otros personajes importantes quienes además tenían posesiones en otros lugares. Parece, sin embargo, que el interés por estas no era habitarlas, sus propietarios vivían en la villa de Medellín para administrar desde allí todas sus propiedades.
El territorio ocupado por Itagüí perteneció hasta 1774 al curato de Medellín, luego por los años de 1825 sólo era una modesta coadjutoría del Municipio de Envigado. Fue fundado en el año de 1832.
Itagüí se localiza en el Departamento de Antioquia, al Sur occidente del Valle de Aburrá, sobre la margen izquierda del río Medellín (Aburrá) y dista de la capital  de Medellín 11 kilómetros. Está dividido en seis comunas, las cuales a su vez se subdividen en 64 barrios y un corregimiento constituido por 8 veredas. 
La actividad económica del Municipio de Itagüí ha sido reconocido por su vocación y tradición como POLO INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE COLOMBIA, gracias al potencial económico que se deriva de sus actividades comerciales, al igual que de las Industrias: marroquinera, madera, cervecera química, textil y confección.
Se destaca el soporte bancario y de corporaciones, ubicadas su mayoría en la zona céntrica del municipio; así mismo se resaltan los corredores de las Unidades Productivas más representativas del municipio, las cuales son: la central mayorista, el Centro de Confección y Moda y el centro internacional del mueble.
Salud
Los Centros de Salud más relevantes del Municipio de Itagüí son:
· E.S.E Municipal, Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita.
· E.S.E Departamental San Rafael
· Clínica Antioquia.
· Clínica Santa María del Rosario I.S.S.
· CAB Hernán Posada González I.S.S.3
4.2 RESEÑA HISTORICA Y DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA ESE HOSPITAL DEL SUR  “GABRIEL JARAMILLO PIEDRAHITA”
Creada en el año 1993, como dependencia de la Administración Municipal. Por ser de trascendente urgencia política y social, atendiendo lineamientos constitucionales y legislativos (Ley 60 de 1.993 y Ley 100 de 1993) y a sus diferentes Decretos reglamentarios, el Hospital del Sur Itagüí Gabriel Jaramillo Piedrahita fue transformada en Empresa Social del Estado, por el Consejo Municipal de Itagüí mediante el acuerdo 011 de 1999, a la cual fusionaron las demás entidades públicas que venían funcionando como dependencias administrativas municipales: el Hospital del Sur Santa María y los centros de salud Triana y Calatrava.
A partir del 1 de septiembre de 1999, la nueva Empresa, denominada E.S.E Hospital del Sur Itagüí Gabriel Jaramillo Piedrahita inició un proceso continuo de mejoramiento de la calidad y eficiencia en la prestación de sus servicios de salud de primer nivel de atención e ingreso a competir directamente en el mercado, implementando toda una serie de funciones relacionadas con estrategias y actividades de mercadeo, negociación, contratación, facturación y cartera, entre otros.
En la actualidad la institución cuenta con 70 empleados de planta y 9 por evento en las áreas administrativa y asistencial, los cuales están distribuidos en las 3 sedes. 
4.2.1 Plataforma estratégica de La Ese Hospital del Sur
La ESE cuenta con un alto nivel de desarrollo institucional tanto humano como tecnológico y científico, lo cual no solo le ha permitido la posibilidad de brindar sus servicios a la población subsidiada y vinculada sino también incursionar en la contratación de atención de la población afiliada al régimen contributivo, consolidando su alta capacidad de productividad y competitividad empresarial.
4.2.2.1 Misión
En la Empresa Social del Estado Hospital del Sur contribuimos al mejoramiento del bienestar y calidad de vida de la población del sur del Valle de Aburrá, a través de la prestación de servicios de salud de primer nivel de complejidad, con énfasis en la promoción de la salud y la prevención de la enfermedad, superando las expectativas de nuestros clientes/usuarios con calidad y eficiencia, mediante la excelencia humana y profesional que facilita el crecimiento económico para el desarrollo empresarial y social.
4.2.2.2 Visión
En el año 2007 ser la mejor Empresa prestadora de servicios de salud de primer nivel de complejidad del sur del Valle de Aburrá, reconocida por la especialización en la promoción  de la salud y la prevención de la enfermedad y destacada por la atención humanizada, el desarrollo personal, la participación social, la conservación del medio ambiente y la solidez financiera.
4.2.3 Estructura organizacional
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4.2.4 Sedes
4.2.4.1 Santa María
Servicios que ofrece: consulta médico general, odontología, laboratorio clínico, farmacia, optometría, vacunación y consulta externa con programas de Hipertensión, planificación familiar, control prenatal, vacunación, crecimiento y desarrollo
4.2.4.2 Calatrava   
Servicios que ofrece: odontología, laboratorio, psicología, fisioterapia (convenio docente-asistencial) y consulta externa con programas de Hipertensión, planificación familiar, control prenatal, vacunación, crecimiento y desarrollo.
4.2.4.3 San Pio 
Servicios que ofrece: consulta de urgencias 24 horas, transporte de pacientes, ecografías, rayos X, citología, ginecología, curaciones, monitoreo fetal, servocuna, fisioterapia, electro cardiogramas, laboratorio clínico, pequeñas cirugías, hospitalización (catorce camas y dos cunas) y consulta externa con programas de Hipertensión, diabetes, control prenatal, planificación familiar y vacunación. 
4.2.5 Población atendida
Pacientes afiliados al régimen subsidiado pertenecientes a la administración del régimen subsidiado (ARS Comfenalco), pacientes vinculados a cargo del Municipio de Itagüí, usuarios del régimen contributivo afiliados a la EPS Colmena (urgencias), victimas de accidentes de tránsito y pacientes particulares.4
5. MARCO LEGAL
· Ley 10 de 1990 (Art. 1 y 20), establece la fijación de las normas de calidad para los servicios de salud y brinda los primeros elementos para la descentralización en salud.
· Ley 100 de 1993 (Art 152), establece el Sistema General de Seguridad Social en Salud, cuyos objetivos son regular el servicio público esencial en salud y crear condiciones de acceso de toda la población al servicio en todos los niveles de atención. 
(Art. 153, numeral 9) dentro de los fundamentos del servicio público se encuentra enmarcado el concepto de Calidad, para lo cual se propone que el sistema establecerá mecanismos de control a los servicios para garantizar a los usuarios la calidad en atención oportuna, personalizada, humanizada, integral, continua y de acuerdo con estándares aceptados en procedimientos y práctica profesional.  
(Art.185) las Instituciones Prestadoras de Servicios deben tener como principios básicos la calidad y la eficiencia y tendrán autonomía administrativa, técnica y financiera.   
Con la implementación de la Ley 100/1993 se crea la necesidad de que todas las entidades de salud tanto públicas como privadas deban ser competitivas y autónomas en su presupuesto, exigiéndoles el mejoramiento y estandarización de los procesos que le permitan obtener una buena gestión gerencial.
Las características principales de la calidad de la atención en salud son: la accesibilidad, oportunidad, seguridad, racionalidad técnica, etc. También integra características como la idoneidad y competencia profesional, la disponibilidad y suficiencia de recursos, la eficacia, la eficiencia, la integridad, la continuidad, la atención humanizada y la satisfacción.
· Resolución 1474 del 2.002 “Manual de Estándares de acreditación de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, la cual estipula los lineamientos conceptuales e instrumentales que guiaran el proceso de acreditación para las Instituciones, hace énfasis en el mejoramiento continuo de la calidad y atención centrada en el cliente. Mediante la documentación idónea de los procedimientos.
Son muy diversas las normas de tipo legal que le dan respaldo a los procesos asistenciales y administrativos.
1. Constitución Política de Colombia, 1991
El artículo 269, establece que las instituciones públicas están obligadas a poner en práctica normas, métodos y procedimientos de control interno.
2. Ley 87 de 1993
Establece que “El control es el sistema integrado por el esquema organización, el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y  mecanismos de verificación y evaluación adoptados por una entidad, con el fin de procurar  que todas las actividades, operaciones y actuaciones, se realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes”.
“Velar por que entidad disponga de procesos de planeación y mecanismos adecuados para el diseño y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza y características”. 
El artículo 4º, establece una serie de elementos normativos en los que se destaquen la simplificación y actualización de normas y procedimientos.
El artículo 12º, correspondiente a las funciones de j efe de control interno, enfatiza la necesidad de verificar “que los controles definidos para los procesos y actividades de la organización se cumplan por los responsables de su ejecución.”
Así mismo establece, “verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de información de la entidad”.
3.   Ley 80 de 1993
Establece los lineamientos a seguir en los diversos contratos entre el Estado y los particulares. Se destacan los principios de celeridad, eficacia, economía de tiempo y recursos financieros, así como los documentos.
4. Ley 100 de 1993
Es la Ley marco del actual Sistema de Seguridad Social. Establece los principios de eficiencia, universalidad, solidaridad, integralidad, unidad y participación comunitaria.
5. Decreto 2174 de 1996
Esta norma define las  principales características de la calidad de la atención en salud: accesibilidad, oportunidad, seguridad y racionalidad técnica. Igualmente las características adicionales de idoneidad y competencia profesional, disponibilidad y suficiencia de recursos, eficacia, eficiencia, integralidad, continuidad, atención humanizada y la satisfacción del usuario con la atención recibida. Señala los cinco componentes que un sistema de garantía de calidad debe tener:
· Cumplimiento de los requisitos esenciales para la prestación de los servicios de salud.
· Diseño y ejecución de un plan de mejoramiento de la calidad.
· Desarrollo de sistema de información que incluya componentes de oferta de servicios, uso por parte de usuarios, perfil epidemiológico y situación de salud de los usuarios atendidos.
· Procesos de auditoria médica.
· Desarrollo de procesos que permitan conocer el nivel de satisfacción de los usuarios y atender las reclamaciones y sugerencias  que le presenten.
6. Decreto 2753 1997
Este decreto  establece definiciones, complejidad de los servicios, diseño, calidad, clasificación según su tamaño y recurso humano.
7. Resolución 4252 de 1997
Por la cual se establece las normas técnicas, científicas y administrativas que contienen los requisitos esenciales para la prestación de servicios de salud, se fija el procedimiento del registro  de la declaración de requisitos esenciales. 
a. Requisitos administrativos 
b. Requisitos Técnico- científicos 
c. Requisitos de información
En síntesis, todas las normas legales anteriormente descritas apuntan hacia la necesidad de desarrollar procesos asistenciales y administrativos, dentro de un ordenamiento juridídico claro y con base en los principios de celeridad, eficacia, universalidad, solidaridad, integralidad, economía de tiempo y de recursos, que tienden a garantizar la calidad de la atención en salud al usuario.
6. MARCO CONCEPTUAL
La labor de calificar los hospitales es ardua, no solo por la gran cantidad de componentes que intervienen en la institución, sino porque en algunos casos las bases de calificación no son lo suficientemente objetivas. Si a esto se agrega que hay una gama muy amplia de niveles de atención, se comprenderá lo difícil que es encontrar una escala que servirá de medida a todas las instituciones de salud.
La ESE debe ajustarse en la práctica a las condiciones reales del municipio, puesto que se deben excluir los parámetros de calificación que no corresponden a la realidad y establecer las bases en las cuales debe trabajar en el proceso de acreditación.
El levantamiento de los procesos en la institución ha contribuido en el mejoramiento de la prestación de los servicios de salud, siendo una estrategia para canalizar la participación de todos los funcionarios del hospital y así  analizar los problemas de servicios y proponer mejoras de soluciones en los procesos que conduzcan a consolidar a calidad total en la prestación del servicio.
Tener procesos levantados se convierte en una ventaja para la institución, pues uno de los principales obstáculos que enfrentan las instituciones del sector salud es la ausencia de métodos, procesos y procedimientos documentados y actualizados. La falta de documentación no permite tener una memoria organizacional, generando esto en los funcionarios diferentes interpretaciones y aplicaciones de los procesos. Esto hace que sea muy difícil definir parámetros de rendimiento, establecer normas o definir metas de resultados.
La definición de los procesos es de vital importancia para que la institución cumpla con sus objetivos. Además la ausencia de estos se ve reflejada en la carencia de una estructura organizacional de las diferentes áreas, la cual tiene como fin asignar al área la jerarquía y funciones que le corresponden.
Cualquier institución de salud que tenga una visión a futuro y desee poner todo su esfuerzo para salir adelante y cumplir a cabalidad con sus objetivos, debe plantearse un nuevo paradigma y es el poner el centro de atención en los procesos y procedimientos, esto además se fundamenta en las grandes ventajas que esto genera tanto para los usuarios como para el personal y la institución misma. 
 Entre algunas se encuentran:
6.1 VENTAJAS PARA EL USUARIO
· Recibe servicios oportunos, eficientes y de calidad.
· Ahorra esfuerzos y dinero, al no tener que repetir pasos y documentación.
6.2 VENTAJAS PARA EL PERSONAL
· Aumenta el grado de satisfacción en sus actividades diarias.
· Mejora el clima organizacional.
6.3 VENTAJAS PARA LA INSTITUCIÓN
· Mejora la imagen ante clientes y empleados.
· Disminuye los trámites con todas sus consecuencias.
· Mejora la utilización de los recursos.
· Mejora las interrelaciones internas y externas.
· Disminuye las demoras.
· Pago oportuno a las diferentes entidades a las que la institución les presta el servicio.
· Las actividades de seguimiento y evaluación en las áreas, permiten identificar situaciones negativas en los procesos, lo cual determinará las acciones más efectivas que aporten a la solución y/o mejoramiento de la institución.
7. METODOLOGIA
7.1 TIPO DE ESTUDIO
Este es un proyecto de desarrollo que pretende optimizar los procesos y procedimientos  al hacer una revisión y una propuesta de perfeccionamiento de los pasos a seguir en las diferentes áreas administrativas de la ESE, y  tiene que ver con los estándares de la acreditación.
7.2 METODOS
· Inducción general en la Institución.
· Revisión bibliográfica.
· Presentación con los funcionarios de las áreas de práctica ■Levantamiento de los procesos iniciales.
· Verificación de los procesos levantados con los funcionarios del área correspondiente.
· Elaboración de propuesta.
· Diseño de los proceso para la verificación de derechos 
· Productos entregados
· Aspectos positivos
· Dificultades
· Conclusiones
7.2.1  Levantamiento de los procesos 
· Entrevista con cada uno de los funcionarios de las áreas de practica 
· Recepción de la información relacionada con los procedimientos realizados en el área administrativa.
· Evaluación de los procedimientos recibidos.
· Levantamiento de las etapas y actividades del proceso.
7.2.2  Verificación de los procesos levantados 
· Entrega para revisión de los funcionarios del levantamiento de las etapas y actividades del proceso.
· Realización de los correctivos pertinentes
· Nueva revisión con los funcionarios para el aval correspondiente.
Para el cumplimiento del trabajo a realizar se tiene en cuenta el convenio Docente –Asistencial que de acuerdo a los parámetros estipulados de parte de la ESE y de la Universidad de Antioquia se tuvo en cuenta las siguientes actividades.
· En el área administrativa se presento:
Revisión, documentación y levantamiento de los procesos de gestión del recurso financiero que comprende: tesorería, contabilidad, presupuesto y costos. Gestión del recurso humano, comunicaciones, asistencia administrativa, atención al usuario y almacén.
Apoyo en el área de auditoria en la parte de facturación a las entidades contratantes.
La asignación de los activos fijos a los funcionarios de la Institución, análisis del banco de proveedores y apoyo logístico en el almacén.
Actualización de los convenios Docente- Asistencial de parte de las Institución que realizan sus prácticas en la ESE de acuerdo a los lineamientos de la Ley y a los parámetros establecidos dentro de la Institución.
8. RECOMENDACIONES
· La ESE debe enfatizar la acreditación principalmente en las áreas de procesos operativos, la tarea verdaderamente funcional de las instituciones, porque  no es meritorio quedarse en acreditar procesos administrativos sencillos que poco peso tienen en la evaluación de cumplimiento de estándares de calidad en las instituciones de salud, sin dejar de ser estos importantes para la gestión de la institución.
· Para llevar a cabo y ejecutar cada uno de los procesos y procedimientos diseñados en el proyecto de acreditación existe la necesidad de que haya un sistema de educación continua para los funcionarios de la institución. 
· Implementar los procesos diseñados, con el fin de que se ejecuten, que no queden en la teoría, puesto que estos procesos de mejoramiento continuo apuntan a lograr el cumplimiento de los estándares de acreditación obteniendo así  resultados satisfactorios para la institución.
· Conformar un departamento o área de facturación donde se centre todas  las actividades que a diario allí se desarrollan, evitando la dispersión de funciones, poca claridad en las diferentes actividades y/o toma de decisiones inadecuadas que no ayudan a optimizar eficientemente los recursos ni el  tiempo empleado en la prestación del servicio.
· Planear estrategias que permitan identificar líderes dentro del área de facturación para que estos se conviertan en auto gestores del área  ofreciendo continuamente propuestas de en la toma de decisiones.
· En el área del almacén existen diversos procedimientos los cuales deben desarrollarse con continuidad, con una secuencia lógica en casa paso y por consiguiente solo existe una persona para llevar a cabo estas actividades, por lo cual se dejan de realizar y/o controlar varias actividades que son indispensables es esta área.
· Para un correcto almacenamiento en el área del almacén es necesario contar con la infraestructura adecuada, es decir que exista una bodega  solo para bienes muebles, que estos queden totalmente separados de los insumos.
· Los encargados de cada proceso deben tener como base la documentación de cada procedimiento, esto les servirá de gran ayuda para la ejecución de  los mismos.
9. CONCLUSIONES
· La práctica institucional realizada en la E.S.E Hospital del Sur apoyó y enriqueció los conocimientos adquiridos durante el transcurso de la carrera, considerando que lo aprendido aporta información de gran valor en nuestro futuro profesional.
· Con la práctica institucional se dio cumplimiento a los objetivos establecidos en el convenio dentro de los parámetros de la institución, con el acompañamiento y apoyo constante de los funcionarios encargados.
· Para la documentación de los procesos y procedimientos fue de gran apoyo que los funcionarios conocieran todo el proyecto de acreditación, puesto que facilitó el levantamiento de los mismos.
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	PROCEDIMIENTO                         LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO PARA CADA VIGENCIA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que los recursos sean orientados al cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrollo.

	

	Alcance: Este proceso inicia cuando se cita a los responsables de cada área para la reunión de elaboración del presupuesto y finaliza cuando se elabore el acuerdo de aprobación del presupuesto por la Junta Directiva.

	

	Responsables: Técnico de análisis presupuestal, Coordinadores de área, Gerente.


	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Necesidad de distribuir objetivamente los recursos disponibles.

	
	· Equipo de cómputo
· Cotizaciones con las necesidades de cada área
· Software de presupuesto
· Plantilla de la DSSA
· Plan de Desarrollo  
· Plan de Acción con su respectiva valoración 
· Plan sectorial
· Plan financiero    
· Estudio de contratación en ventas de servicios de salud.    

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Estimación de los posibles contratos para venta de servicios u otros ingresos. 
· Fechas límites para la presentación del presupuesto.
	
	· Presupuesto aprobado y congruente con las diferentes necesidades de cada área de la institución.   
Recursos orientados al cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrollo.  


	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Citar a los responsables de cada área en los primeros días del mes de agosto,  con el fin de que presenten los ingresos de acuerdo al flujo de caja proyectado y necesidades de mano de obra, insumos y gastos generales, de acuerdo a consumos históricos y proyectos del plan de desarrollo.

	Técnico de análisis presupuestal
	Oficio

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	2
	Realizar reunión en los últimos días de septiembre para concretar los ingresos proyectados y las necesidades de las diferentes áreas.

	Técnico de análisis presupuestal, Gerente
	

	3
	Elaborar anteproyecto de presupuesto global y desagregado en original y copia.

	Técnico de análisis presupuestal
	Acta

	4
	Ajustar el anteproyecto del presupuesto global y desagregado.

	Técnico de análisis presupuestal, Contador, Subdirección Administrativa y Financiera              Gerente
	Plantilla de DAS

	5
	Aprobar anteproyecto del presupuesto global y desagregado.

	Gerente
	

	6
	Enviar al COMFIS el anteproyecto global antes del 31 de octubre de cada vigencia.

	Gerente
	

	7
	Recibir por parte del COMFIS el anteproyecto.

	Gerente
	

	8
	Verificar la respuesta del COMFIS. 
Si requiere ajuste: Continuar con la actividad siguiente.                                      
Si no requiere ajuste: Continuar con la actividad 12.

	Gerente                 Técnica de Análisis Presupuestal
	

	9
	Realizar ajustes de acuerdo a las recomendaciones del COMFIS.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	10
	Aprobar anteproyecto del presupuesto global  ajustado de acuerdo a las recomendaciones del COMFIS.

	Gerente
	

	11
	Enviar al COMFIS el anteproyecto global ajustado.

	Gerente
	Formato del presupuesto global

	12
	Recibir por parte del COMFIS el acta y la resolución de aprobación.

	Gerente
	

	13
	Realizar proyecto de acuerdo del presupuesto desagregado para la respectiva sustentación ante la junta Directiva.

	Gerente
	Oficio

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	14
	Realizar reunión con la Junta Directiva de acuerdo al manual de protocolo empresarial, para la sustentación y análisis del presupuesto desagregado.

	Gerente
	

	15
	Verificar en el acta si requiere ajuste al proyecto de acuerdo.                           
Requiere ajuste: Continuar con la actividad siguiente.                                      
No requiere ajuste: Continuar con la actividad 17.

	Técnico de análisis presupuestal, Gerente
	

	16
	Realizar ajustes de acuerdo a las recomendaciones de la Junta Directiva.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Acuerdo de aprobación del presupuesto.

	17
	Elaborar Acuerdo de aprobación del presupuesto por la Junta Directiva, antes del 31 de diciembre de cada vigencia. 

	Técnico de análisis presupuestal, Gerente
	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	COMFIS: Consejo Superior de Política Fiscal

	Revisado por:
Aprobado por:


ANEXO 
PROCEDIMIENTO LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL
	

	PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO  ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL                            
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que los recursos sean orientados al cumplimiento de las metas establecidas en el comité de Bienestar Social.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con el ingreso en el formato de fondo de bienestar social los valores asignados en el presupuesto de ingresos y de gastos y finaliza con la aprobación del presupuesto por parte del comité de Bienestar Social redactada en el acta de acuerdo.

	

	Responsables: Técnico de análisis presupuestal, Comité de Bienestar Social.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Necesidad de distribuir objetivamente los recursos disponibles del rubro de Bienestar Social.

	
	· Equipo de cómputo 
· Software de presupuesto 
· Datos Históricos de los recaudos y de los gastos de los valores asignados en los préstamos.
 

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener en cuenta las fechas estimadas para cada actividad y reunión.
· No sobrepasar el tope de préstamos o actividades a realizar.
Sin la aprobación del comité no se autoriza ninguna actividad, ni préstamo.

	
	· Presupuesto aprobado y congruente con las actividades a realizar durante el año.
· Recursos orientados al cumplimiento de las metas establecidas en el comité de Bienestar Social.

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Ingresar en el formato de fondo de bienestar social los valores asignados en el presupuesto de ingresos y de gastos.

	Técnica de Análisis Presupuestal             Contador
	Formato "Fondo de Bienestar Social"

	2
	Presentar al Comité de Bienestar Social en el mes de Enero de cada vigencia la distribución del presupuesto total de acuerdo a los rubros.
	Técnico de análisis presupuestal
	

	3
	Definir las actividades a realizar de acuerdo a cada apropiación presupuestal en los rubros de gastos.
	Técnico de análisis presupuestal
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Identificar si es necesario realizar ajustes.    
Si Requiere ajustes: Continuar con la actividad siguiente. 
No Requiere ajustes: Continuar con la actividad 5

	Comité de Bienestar Social
	

	5
	Realizar ajustes de acuerdo a las recomendaciones del Comité de Bienestar Social.

	Técnico de análisis presupuestal
	

	6
	Ingresar los valores arrojados en el formato de Fondo de Bienestar Social.

	Técnico de análisis presupuestal
	

	7
	Revisar el consecutivo de las facturas de venta.

	Técnico de análisis presupuestal
	

	8
	Constatar en el acta del Comité de Bienestar Social en el mes de Enero la aprobación del presupuesto tanto de ingresos como de gastos.

	Técnico de análisis presupuestal
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	Apropiación: 


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN Y ANALISIS PRESUPUESTAL
	

	PROCEDIMIENTO                     
    EJECUCIÓN Y ANALISIS PRESUPUESTAL
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar la debida asignación y ejecución de las apropiaciones presupuéstales en la respectiva vigencia, orientadas al cumplimiento de las metas institucionales.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la recepción de los documentos de solicitud con sus respectivos soportes y finaliza con el informe mensual del presupuesto de ingresos y gastos para la Contraloría de acuerdo al formato de la Resolución 100.

	

	Responsables: Técnico de análisis presupuestal, Tesorero, Subdirección Administrativa y Financiera, Gerente.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Presentación de una necesidad de adquisición (Bienes y/o servicios) de acuerdo a lo planeado en el presupuesto anual aprobado.
	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Facturas de venta
· Formato de ejecución de ingresos de la DSSA.
· Formato de ejecución de gastos de la DSSA.
· Plan Anual de Caja
· Plan Anual de Compras

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996
Resolución 100 de 2002

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	*Toda solicitud debe tener el visto bueno del ordenador del gasto.
*Para el certificado de disponibilidad presupuestal se debe anexar: cotización y                                           
Solicitud (compra y/o servicio, disponibilidad presupuestal, capacitación, contratación).    
*Para registros presupuéstales se debe anexar: (orden de compra y/o servicio, factura de compra y/o cuenta de cobro, solicitud (disponibilidad de contrato y capacitación).            
*El informe presupuestal debe presentarse en la fecha estipulada (para el Contador los primeros diez días hábiles de cada mes y para la Contraloría los primeros quince días hábiles de cada mes).
	
	· Presupuesto aprobado y congruente con las diferentes necesidades de cada área de la institución.   
· Recursos orientados al cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrollo.   

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir solicitud por parte de los funcionarios con los documentos correspondientes.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Oficio

	2
	Expedir el certificado de disponibilidad y/o Registro presupuestal de acuerdo a lo solicitado.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	3
	Diligenciar el formato de relación de los certificados de disponibilidades presupuéstales, correspondientes a cada mes.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Acta

	4
	Ingresar los ajustes presupuéstales de la ejecución anterior.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Plantilla de DSSA

	5
	Diligenciar el formato de ajustes presupuéstales por mes, revisando los comprobantes de egresos y sus  consecutivos.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	6
	Controlar el agotamiento de certificados y registros presupuéstales de los contratos en el software de presupuesto y en el programa Excel.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	7
	Verificar el consecutivo de las facturas de venta.
Falta consecutivo: Continuar con la actividad siguiente.                                             
No falta consecutivo: Continuar con la actividad 9.                                  
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	8
	Solicitar al Tesorero y/o Auditor de Cuentas.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	9
	Codificar las facturas de venta por rubros manualmente.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	10
	Ingresar en el sistema las facturas de venta con su respectivo código y rubro en el formato de ejecución de ingreso.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	11
	Controlar la disponibilidad y los registros presupuéstales del comité de compras.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Formato del presupuesto global

	12
	Consultar con tesorería otros ingresos provenientes.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	13
	Registrar en el formato de ejecución de ingresos aquellos que fueron reportados por tesorería.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Oficio

	14
	Realizar ajustes presupuéstales del período y enviarlos a la  Subdirección Administrativa.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	15
	Revisar los ajustes presupuéstales enviándolos posteriormente con el visto bueno al técnico de análisis presupuestal.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	16
	Enviar a Gerencia la resolución correspondiente para la aprobación.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Acuerdo de aprobación del presupuesto.

	17
	Firmar resolución de aprobación.

	Gerente
	

	18
	Reconstruir saldos, generando e imprimiendo la ejecución tanto de ingresos como de gastos, en el software de presupuesto.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	19
	Revisar la ejecución impresa de ingresos y gastos.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	20
	Realizar el cierre de la ejecución presupuestal en el día correspondiente.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	21
	Realizar informe mensual de la ejecución  presupuestal con o sin porcentaje  de acuerdo a la plantilla de la DSSA en Excel.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	22
	Enviar al contador el informe para el análisis Gerencial.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	23
	Realizar informe mensual de presupuesto de ingresos y gastos para la Contraloría de acuerdo al formato de la Resolución 100.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO ADICIÓN PRESUPUESTAL DE LA VIGENCIA FISCAL
	

	PROCEDIMIENTO                     
ADICIÓN PRESUPUESTAL DE LA VIGENCIA FISCAL
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que los recursos no calculados o un recaudo superior al previsto inicialmente, puedan adicionarse al presupuesto sin que esto afecte el presupuesto inicial.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la identificación de acuerdo a la ejecución presupuestal de los rubros que están sobre ejecutados en la columna de recaudos de ingresos, en los meses: marzo, junio, septiembre y noviembre y finaliza con la revisión de la modificación aprobada si esta en la ejecución presupuestal del mes respectivo y que genere equilibrio presupuestal.

	

	Responsables: COMFIS, Junta Directiva, Gerente, Técnica Análisis Presupuestal.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	La institución debe realizar adiciones  al presupuesto cada vez que se genere una sobre ejecución presupuestal.

	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Informe de la ejecución presupuestal mensualizada.

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Conocimiento de la ley que regula las modificaciones.
· Autorización de los responsables para hacer modificaciones al presupuesto.
· Las fechas estimadas para las modificaciones.
	
	· El incremento de nuevos recursos dentro del presupuesto, que permitan disponer o adquirir más bienes  y/o servicios.
La disponibilidad de dinero para realizar  proyectos adicionales.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Identificar de acuerdo a la ejecución presupuestal, los rubros que están sobre ejecutados en la columna de recaudos de ingresos, en los meses: marzo, junio, septiembre y noviembre, 
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Oficio

	2
	Informar a la Gerencia y al Contador la sobre ejecución presentada en el mes respectivo.
No amerita la adición: continuar con la actividad siguiente.
Amerita la adición: continuar con la actividad 4.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Postergar la adición para los meses siguientes, debido a que la cantidad  a adicionar no es representativa y/o la adquisición de los bienes o servicios no son urgentes.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Acta

	4
	Realizar el anteproyecto donde se sustenta la adición presupuestal de la actual vigencia.
	Técnico de Análisis Presupuestal
	Plantilla de DSSA

	5
	Enviar el anteproyecto con sus respectivos soportes (ejecución presupuestal, certificado de disponilibidad y de tesorería, entre otros) al COMFIS para su análisis y aprobación. 
Se sugiere ajustes: continuar con la actividad siguiente.
No sugiere ajuste: continuar con la actividad 7.
	Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	

	6
	Ajustar la adición presupuestal de acuerdo a las sugerencias del COMFIS.  
	Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	

	7
	Realizar el proyecto de acuerdo para sustentar la adición presupuestal en forma desagregada.
	Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	Proyecto de Acuerdo

	8
	Citar a la Junta Directiva.
	Técnico de Análisis Presupuestal
	

	9
	Presentar a la Junta Directiva el Proyecto de Acuerdo para la sustentación  de la adición presupuestal, una vez aprobado por el COMFIS. 
Se sugiere ajustes: continuar con la actividad siguiente.
No sugiere ajuste: continuar con la actividad 11.
	Técnico de Análisis Presupuestal
	

	10
	Realizar los ajustes necesarios al proyecto acuerdo.
	Técnico de Análisis Presupuestal
	

	11
	Realizar el Acuerdo para la aprobación de la adición presupuestal.
	Técnico de Análisis Presupuestal
	Formato del presupuesto global

	12
	Ingresar la adición presupuestal aprobada por el COMFIS  (Resolución) y  la Junta Directiva (Acuerdo).
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	13
	Revisar que la modificación aprobada si este en la ejecución presupuestal del mes respectivo y que genere equilibrio presupuestal.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Oficio

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	COMFIS: Consejo Superior de Política Fiscal
Desequilibrio presupuestal:


ANEXO 
PROCEDIMIENTO REDUCCIÓN PRESUPUESTAL DE LA VIGENCIA FISCAL
	

	PROCEDIMIENTO                     
REDUCCIÓN PRESUPUESTAL DE LA VIGENCIA FISCAL
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que la reducción que se presenta en el presupuesto vigente no afecte los gastos por inexistencias de recursos para su financiación o por razones de política fiscal.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la identificación de acuerdo a la ejecución presupuestal de ingresos, los rubros que están deficitados, en los meses de: marzo, junio, septiembre y noviembre y finaliza con la revisión de la modificación aprobada dentro de la ejecución presupuestal del mes respectivo y que no haya generado desequilibrio presupuestal.

	

	Responsables: COMFIS, Junta Directiva, Gerente, Técnica Análisis Presupuestal.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	La institución debe realizar reducciones  al presupuesto cuando no existan recursos para cubrir las necesidades inicialmente pactadas.

	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Informe de la ejecución presupuestal mensualizada.
· Ejecución presupuestal, 
· Certificado de disponilibidad y de tesorería

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Conocimiento de la ley que regula las modificaciones.
· Autorización de los responsables para hacer modificaciones al presupuesto.
Fechas estimadas para las modificaciones.
	
	· Disminución de los montos presupuéstales tanto en los ingresos como en los gastos.   

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Identificar de acuerdo a la ejecución presupuestal de ingresos, los rubros que están deficitados, en los meses de: marzo, junio, septiembre y noviembre, 
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Oficio

	2
	Informar a la Gerencia y al Contador el déficit presupuestal en el mes respectivo.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	3
	Realizar el anteproyecto donde se sustenta la reducción presupuestal de la actual vigencia.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Anteproyecto

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Enviar el anteproyecto con sus respectivos soportes  al COMFIS para su análisis y aprobación. 
Existen ajustes: continuar con la actividad siguiente.
No existen ajustes: continuar con la actividad 6. 

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Plantilla de DSSA

	5
	Ajustar la adición presupuestal de acuerdo a las sugerencias del COMFIS.
	Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	

	6
	Realizar el proyecto de acuerdo para sustentar la adición presupuestal en forma desagregada.
	Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	

	7
	Citar a la Junta Directiva.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	8
	Presentar a la Junta Directiva el Proyecto de Acuerdo para la sustentación  de la adición presupuestal, una vez aprobado por el COMFIS. 
Sugieren ajustes: continuar con la actividad siguiente. 
No sugieren ajustes: continuar con la  actividad 10
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	9
	Realizar los ajustes necesarios al proyecto de acuerdo.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	10
	Realizar el Acuerdo para la aprobación de la adición presupuestal.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Formato del presupuesto global

	11
	Ingresar la adición presupuestal aprobada por el COMFIS  (Resolución)  y  la Junta Directiva (Acuerdo).
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	12
	Revisar la modificación aprobada dentro de la ejecución presupuestal del mes respectivo y que no haya generado desequilibrio presupuestal
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Oficio

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	COMFIS: Consejo Superior de Política Fiscal
Desequilibrio presupuestal: 

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO CIERRE DEL PRESUPUESTO ANUAL             
	

	PROCEDIMIENTO                     
CIERRE DEL PRESUPUESTO ANUAL             
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar al 31 de diciembre se encuentren establecidas para su cierre.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la elaboración de la ejecución presupuestal a diciembre 31 en original y copia y finaliza con la resolución de la reserva del  presupuesto en original y copia.

	

	Responsables: Técnico  Análisis Presupuestal, Subdirección Administrativa, Contador, Tesorero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Estimativo de las cuentas por pagar y por cobrar en la finalización del año.
	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Ejecución presupuestal.
· Resolución de constitución de reservas presupuéstales y cuentas por pagar.
· Informe de la ejecución presupuestal mensualizada.
· Informe de cuentas por pagar y por cobrar.

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Debe haber un cruce contable fidedigno.
· Fechas estimadas para el cierre.
	
	El cierre del presupuesto anual con las cuentas por pagar y por cobrar determinadas para el año a terminar.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Elaborar la ejecución presupuestal a diciembre 31 en original y copia.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	Ejecución presupuestal

	2
	Analizar la ejecución presupuestal.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	3
	Enviar a la Subdirección Administrativa la ejecución presupuestal.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	4
	Analizar la ejecución presupuestal 
	Técnico de análisis presupuestal, Subdirección Administrativa
	

	5
	Comparar las cuentas por cobrar con el área de contabilidad y tesorería.
	Técnico de análisis presupuestal, Contador, Tesorero
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Verificar en el sistema las cuentas por pagar y por cobrar.
Se presenta error: Continuar con la actividad siguiente.
No presenta error: Continuar con la actividad 8
	Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	

	7
	Ajustar saldos pendientes.
	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	8
	Realizar resolución de ajustes presupuéstales a Diciembre 31.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	9
	Analizar las reservas presupuéstales y cuentas por pagar.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	

	10
	Realizar la resolución de la reserva del  presupuesto en original y copia.

	Técnica de Análisis Presupuestal
	Resolución de liquidación del presupuesto.

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	RESERVA PRESUPUESTAL: Apropiaciones que se constituyen a diciembre 31 sobre compromisos adquiridos legalmente de los cuales aún no se ha recibido los bienes o servicios del objeto del compromiso.
CUENTAS POR PAGAR: Se constituyen a diciembre 31 con aquellas obligaciones correspondientes a los anticipos pactados en los contratos y a la entrega de bienes y servicios.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO TRASLADO PRESUPUESTAL DE LA VIGENCIA FISCAL
	


	PROCEDIMIENTO                     
TRASLADO PRESUPUESTAL DE LA VIGENCIA FISCAL
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que las  modificaciones que se realicen al  presupuesto no afecte el  cumplimiento de la razón social de la Institución.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la solicitud de la adquisición de un bien o servicio y finaliza con la revisión de la modificación aprobada si este en la ejecución presupuestal del mes respectivo y que genere equilibrio presupuestal.

	

	Responsables: COMFIS, Junta Directiva, Gerente, Técnico en Análisis Presupuestal.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	La institución debe realizar traslados al presupuesto cada vez que sea necesario.
	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Ejecución presupuestal.
· Informe de la ejecución presupuestal mensualizada.

	BASE LEGAL
	
	

	Decreto 115 de 1996 
Decreto 111 de 1996

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Presupuesto anual aprobado.
· Conocimiento de la ley que regula las modificaciones al presupuesto.
· Autorización de los responsables para hacer modificaciones al presupuesto.
Identificar que tipo de gasto se presentara, (gastos de funcionamiento, gastos de operación comercial, servicio de la deuda y gastos de inversión).
	
	· Disponibilidad de dinero para cubrir las necesidades de la institución y poder llevar a cabo los proyectos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Solicitar la adquisición de un bien o servicio.
	Gerente y/o Almacenista General
	Cotización 

	2
	Verificar la cantidad solicitada en el rubro correspondiente. 
No hay disponible: Continuar con  la actividad siguiente.
Hay disponible: continuar con la actividad 5

	Técnico Análisis Presupuestal
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Generar la disponibilidad y registro presupuestal para adquirir el bien o servicio.
	Técnico Análisis Presupuestal
	Disponibilidad y Registro Presupuestal

	4
	Solicitar al Gerente los traslados presupuéstales.
	Técnico Análisis Presupuestal
	 

	5
	Analizar los rubros, verificando donde existe disponibilidad presupuestal para trasladar de un rubro a otro.
	Técnico Análisis Presupuestal
	 

	6
	Informar al Gerente lo analizado para su aprobación o ajuste. 
	Técnico Análisis Presupuestal
	 

	7
	Ajustar el traslado presupuestal de acuerdo a lo sugerido por el Gerente.
	Técnico Análisis Presupuestal
	 

	8
	Realizar la Resolución por medio de la cual se hace un traslado presupuestal de la actual vigencia.
	Técnico Análisis Presupuestal
	Resolución 

	9
	Enviar a la Gerencia y a la subdirección Administrativa y Financiera la Resolución para su aprobación.
	Técnico Análisis Presupuestal
	 

	10
	Ingresar el traslado aprobado, generando así la disponibilidad y registro presupuestal de la adquisición del bien o servicio.
	Técnico Análisis Presupuestal
	Disponibilidad y Registro Presupuestal

	11
	Realizar el anteproyecto donde se sustenta el traslado presupuestal de la actual vigencia.
	Técnico Análisis Presupuestal
	Anteproyecto

	12
	Enviar el anteproyecto al COMFIS para su análisis y aprobación. 
Se sugiere ajuste: Continuar con la actividad siguiente,
No sugiere ajuste: continuar con la actividad 14.
	 Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	 

	13
	Ajustar el traslado presupuestal de acuerdo a las sugerencias del COMFIS.  
	 Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	 

	14
	Realizar el proyecto de acuerdo para sustentar el traslado presupuestal.
	 Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	Proyecto de Acuerdo

	15
	Citar a la Junta Directiva. 
	 Gerente
	Oficio de Citación

	16
	Presentar a la Junta Directiva el Proyecto de Acuerdo para la sustentación  del traslado presupuestal en forma desagregada, una vez aprobado por el COMFIS. 
Se sugiere ajuste: Continuar con la actividad siguiente,
No sugiere ajuste: continuar con la actividad 18.
	 Gerente
	 

	18
	Realizar el Acuerdo para la aprobación del traslado presupuestal.

	 Gerente, Técnico Análisis Presupuestal
	Acuerdo

	19
	Ingresar el traslado presupuestal aprobado por el COMFIS  (Resolución) y  la Junta Directiva (Acuerdo); generando la disponibilidad y registro presupuestal solicitado.
	  Técnico Análisis Presupuestal
	Resolución expedida por el COMFIS

	20
	Revisar que la modificación aprobada si este en la ejecución presupuestal del mes respectivo y que genere equilibrio presupuestal.
	 Técnico Análisis Presupuestal
	 

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	


ANEXO 
PROCEDIMIENTO 
ELABORACIÓN DEL PLAN ANUAL DE CAJA MENSUALIZADO
	

	PROCEDIMIENTO                     
ELABORACIÓN DEL PLAN ANUAL DE CAJA MENSUALIZADO
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Establecer realmente la cantidad de recursos disponibles mensualmente para atender los gastos e inversiones en el mismo periodo.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la estimación de los ingresos teniendo en cuenta: la revisión del presupuesto anual, análisis histórico de los recaudos, análisis de la situación y cambios de la economía local y finaliza con el informe del plan anual de caja mensualizado enviado a la Contraloría Municipal el 15 de enero de cada vigencia.

	

	Responsables: Técnico de análisis presupuestal, Tesorero, Gerente.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Estimación de los ingresos y los posibles pagos autorizados.

	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Pronóstico de recaudo mensual.
· Economía del municipio.
· Ajustes de política fiscal del municipio.
· Análisis histórico de gastos.
· Informe de recaudos anteriores.
· Informe de gastos del año anterior.

	BASE LEGAL
	
	

	Resolución 100 de 2002
Guía de Programación, ejecución y control del presupuesto 1997, Dirección Seccional de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Plan Anual de Caja Mensualizados con sus respectivas autorizaciones, teniendo en cuenta el tope del mes.
	
	· Estimación de los ingresos para el cumplir con los pagos de la ESE.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Estimar los ingresos teniendo en cuenta: Revisión del presupuesto anual, análisis histórico de los recaudos, análisis de la situación y cambios de la economía local.
	  Tesorero  y Técnico de análisis presupuestal 
	 

	2
	Elaborar un pronóstico de los recaudos mensuales teniendo en cuenta: Presupuesto anual aprobado para la vigencia fiscal, ejecución de ingresos mensuales de años anteriores, situación económica y ajustes de la política fiscal del municipio.
	  Tesorero  y Técnico de análisis presupuestal 
	Pronóstico de recaudos mensuales

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Estimar los costos y gastos de la planta de personal, prestaciones sociales y transferencias de ley.
	 Técnico de análisis presupuestal
	 

	4
	Analizar históricamente los gastos.
	 Técnico de análisis presupuestal
	 

	5
	Elaborar un pronóstico de gastos mensuales, partiendo de la información obtenida en el análisis histórico.

	  Tesorero  
Técnico de análisis presupuestal 
	Pronóstico de gastos mensuales

	6
	Realizar ajustes al pronóstico de gastos mensuales de acuerdo con los programas de la institución y con el plan de acción.
	 Técnico de análisis presupuestal
	 

	7
	Elaborar Plan Anual de Caja Mensualizado de efectivo con recursos propios.
	  Tesorero  
 Técnico de análisis presupuestal 
	Flujo mensual de efectivo

	8
	Enviar copia del Plan Anual de Caja Mensualizado  a la Subdirección Administrativa, al Gerente y a la Contraloría para su análisis. 
	  Tesorero  
 Técnico de análisis presupuestal 
	 

	9
	Recibir copia del Plan Anual de Caja Mensualizado con visto bueno. 
Sugiere correcciones: Continuar con la actividad siguiente
No sugiere correcciones: Continuar con la actividad 13.
	 Técnico de análisis presupuestal
	 

	10
	Realizar las correcciones pertinentes.
	Tesorero
  Técnico de análisis presupuestal
	

	11
	Enviar copia del plan con las correcciones a la Subdirección Administrativa y al Gerente  para su revisión.
	 Técnico de análisis presupuestal
	

	12
	Generar informe definitivo del plan anual de caja.
	 Técnico de análisis presupuestal
	 Informe del plan anual de caja

	13
	Enviar a la Contraloría Municipal el 15 de enero de cada vigencia el informe del plan anual de caja mensualizado
	 Técnico de análisis presupuestal
	  

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	PAC: Plan Anual de Caja, mecanismo de programación de la ejecución de los ingresos y de los gastos del Presupuesto.

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO EJECUCIÓN Y ANÁLISIS DEL PLAN ANUAL DE CAJA MENSUALIZADO
	

	PROCEDIMIENTO                     
EJECUCIÓN Y ANÁLISIS DEL PLAN ANUAL DE CAJA MENSUALIZADO
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar el manejo de los flujos mensuales de recursos, tanto de ingresos como de egresos, para dar seguridad y reguralidad a los pagos que realiza la institución.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con el ingreso en el formato tanto de ingresos como de pagos de cada mes el Plan Anual de Caja debidamente autorizado y finaliza con el envío de el informe de la ejecución del PAC (pagos) a la Contraloría Municipal.

	

	Responsables: Técnico de análisis presupuestal, Tesorero, Subdirección Administrativa, Gerente.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Plan anual mensualizado debidamente autorizado
Ejecución presupuestal de ingresos y gastos mensual.
	
	· Equipo de cómputo
· Software de presupuesto
· Presupuesto aprobado e ingresado en el sistema
· Plan Anual Mensualizado de Caja
· Formato del PAC de Contraloría

	BASE LEGAL
	
	

	Resolución 100 de 2002
Guía de Programación, ejecución y control del presupuesto 1997, Dirección Seccional de Salud.
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Plan Anual de Caja Mensualizados con sus respectivas autorizaciones, teniendo en cuenta el tope del mes.
	
	· Optimización de los recursos disponibles.
· Estimación de los ingresos para el cumplir con los pagos de la ESE.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Ingresar en el formato tanto de ingresos como de pagos de cada mes el Plan Anual de Caja debidamente autorizado.
	 Tesorero 
 Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	2
	Ingresar los valores restantes en la columna  de modificaciones, arrojados del mes anterior en el formato del Plan Anual de Caja del mes respectivo.
	 Tesorero 
 Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	3
	Confirmar las cifras del PAC definitivo del respectivo mes.
	 Tesorero 
 Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Ingresar los valores generados por la ejecución presupuestal en la columna recaudos del mes y de pagos.
	 Tesorero
 Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	5
	Revisar los saldos en cada rubro. 
Se encuentra rubro negativo: continuar con la actividad siguiente.
 No se encuentra rubro negativo: continuar con la actividad 7.

	Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	6
	Ajustar el rubro cuando este negativo en el PAC de gastos, saldando los valores sin modificar el valor total en la columna de Modificaciones.
	Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	7
	Realizar en informe de ejecución de Ingresos del PAC y el informe de ejecución  del PAC (pagos) del respectivo mes.
	 Tesorero
 Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	8
	Enviar al Gerente el informe de ejecución de PAC (gastos) para su respectiva revisión y aprobación. 
Se sugiere correcciones: Continuar con la actividad siguiente.
No se sugiere correcciones: Continuar con la actividad 10.
	Técnico de análisis presupuestal
	Formato del PAC

	9
	Realizar correcciones emitidas por el Gerente.
	 Técnico de análisis presupuestal
	 

	10
	Enviar el informe de la ejecución del PAC (pagos) a la Contraloría Municipal.
	Tesorero,  Técnico de análisis presupuestal
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	PAC: Plan Anual de Caja, mecanismo de programación de la ejecución de los ingresos y de los gastos del Presupuesto.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO 
 PAGO DE NÓMINA, ACREEDORES DE NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 
	

	PROCEDIMIENTO   
 PAGO DE NÓMINA, ACREEDORES DE NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL                 

	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar el pago oportuno de las obligaciones laborales adquiridas por la E.S.E.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con el registro de los pagos de obligaciones laborales en el software de tesorería y finaliza con el envío de los soportes del pago de obligaciones laborales al área de Contabilidad.

	

	Responsables: Tesorero General, Gerente, Subdirector Administrativo y Financiero

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Liquidación de nómina y prestaciones sociales.
· Liquidación de la Seguridad Social y parafiscales.
Liquidación de los acreedores de nómina.
	
	· Equipo de cómputo
· Software de tesorería
· Cheques
· Comprobantes de egreso.
· Informe de archivo plano de nómina
· Liquidación de seguridad social y parafiscales
· Liquidación de acreedores de nómina.

	BASE LEGAL
	
	

	· Decreto ley 1160 de 1947
· Decreto 1222 de 1986 (Art. 6)
· Decreto 1336 de 1986
· Decreto Ley 1045 de 1978 (Art. 8 - 14 )
· Ley 87 de 1993
· Ley 6 de 1945
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	Existencia de documentos que soporten la obligación adquirida.
	
	· Pago oportuno de las obligaciones laborales adquiridas

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Registrar el pago a realizar.
	Tesorero General
	Comprobante de egreso

	2
	Elaborar el cheque y/o orden de abono a cuenta dejando como soporte el comprobante de egreso.
	Tesorero General
	Cheque                                                      Orden de abono a cuenta

	3
	Firmar cheques y/o órdenes de abono a cuenta.
	Tesorero General
	

	4
	Entregar cheques y/o órdenes de abono a cuenta a la subdirección administrativa y financiera para su visto bueno.
	Tesorero General
	

	5
	Dar visto bueno a los cheques y/o órdenes de abono a cuenta.
	Subdirección Administrativa y Financiera
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Recibir cheques y/o órdenes de abono a cuenta con el visto bueno.
	Tesorero General
	

	7
	Entregar cheques y/o órdenes de abono a cuenta a la Gerencia para su firma.
	Tesorero General
	

	8
	Firmar cheques y/o órdenes de abono a cuenta.

	Gerente
	

	9
	Recibir cheques y/o órdenes de abono a cuenta con la respectiva firma.

	Tesorero General
	

	10
	Clasificar los pagos.
Cheque de acreedores: Continuar con la actividad siguiente.
Ordenes de abono a cuenta y Cheques de Seguridad Social: Continuar con la actividad 13.
	Tesorero General
	

	11
	Guardar en la caja fuerte los cheques de los acreedores.
	Tesorero General
	

	12
	Entregar cheques a los acreedores cuando éstos lo soliciten y continuar con la actividad 16.
	Tesorero General
	Copia de comprobante de egreso

	13
	Enviar al banco con el mensajero las órdenes de abono a cuenta y formularios de seguridad social con su respectivo cheque,  para el correspondiente pago.
	Tesorero General
	

	14
	Entregar la orden de abono a cuenta con la correspondiente transacción bancaria al área de tesorería y el comprobante de egreso de Seguridad Social al área de Nómina.
	Mensajero
	Orden de abono a cuenta                       Transacción bancaria                              Comprobante de egreso de Seguridad Social

	15
	Organizar los comprobantes de egreso con los soportes correspondientes.
	Tesorero General
	

	16
	Entregar al área de contabilidad las órdenes de abono a cuenta y comprobante de egreso, con sus respectivos soportes.
	Tesorero General
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO PAGO A PROVEEDORES 
	

	PROCEDIMIENTO   
  PAGO A PROVEEDORES 

	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Pagar oportunamente los compromisos y obligaciones adquiridos por la E.S.E. con los proveedores de bienes y servicios.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la verificación de las facturas de compra y/o cuentas de cobro y finaliza con el envío de los soportes del pago de obligaciones con los proveedores al área de Contabilidad.

	

	Responsables: Tesorero General, Subdirector Administrativo, Contador.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	*Recibido a satisfacción de Bienes y/o servicios.
*Autorización de anticipos si es del caso.
*Facturas de compra y/o cuentas de cobro de bienes y/o servicios contabilizadas.

	
	· Equipo de cómputo
· Software de tesorería
· Cheques
· Facturas de compra contabilizadas con los soportes necesarios.
· Cuentas de cobro contabilizadas con los soportes necesarios.
· Comprobantes de egreso.

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Anunciar oportunamente a los proveedores para la entrega del cheque. 
· Dar información clara al proveedor acerca de los requisitos que debe presentar para la entrega del cheque.
· La entrega de los cheques se realiza los viernes en el horario de 2:00 PM a 4:00 PM.
· Existencia de documentos que soporten la obligación adquirida.

	· 
	· Pago oportuno de los compromisos adquiridos con los proveedores.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Verificar  que las facturas de compra y/o cuentas de cobro tengan los soportes necesarios.   
No: Continuar con la actividad siguiente.                                       Si: Continuar con la actividad 3   
	Tesorero General
	

	2
	Devolver las facturas y/o cuentas de cobro reportando las inconsistencias al área correspondiente y finalizar el procedimiento.
	Tesorero General
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Verificar existencia de la factura en el software de tesorería.              
No existe: Continuar con la actividad siguiente.                          
Existe: Continuar con la actividad 5.          
	Tesorero General
	

	4
	Reportar  la inconsistencia a la Técnica de Registros Contables devolviendo las facturas y/o cuentas de cobro correspondientes y finalizar el procedimiento.

	Tesorero General
	

	5
	Elaborar el cheque y/o orden de abono a cuenta dejando como soporte el comprobante de egreso.
	Tesorero General
	Cheque                                          Orden de abono a cuenta

	6
	Firmar cheques y/o órdenes de abono a cuenta.
	Tesorero General
	

	7
	Enviar cheques y/o órdenes de abono a cuentas a la subdirección administrativa y financiera para su visto bueno.
	Tesorero General
	

	8
	Dar visto bueno a los cheques y/o órdenes de abono a cuenta.
	Subdirección Administrativa y Financiera
	

	9
	Recibir cheques y/o órdenes de abono a cuenta con el visto bueno.
	Tesorero General
	

	10
	Enviar cheques y/o órdenes de abono a cuenta a la Gerencia para su firma.
	Tesorero General
	

	11
	Firmar cheques y/o órdenes de abono a cuenta.
	Gerente
	

	12
	Recibir cheques y/o órdenes de abono a cuenta con la respectiva firma.
	Tesorero General
	

	13
	Clasificar los pagos. 
Orden de abono: Continuar con la actividad siguiente.
Cheque: Continuar con la actividad 16.                  
	Tesorero General
	

	14
	Enviar al banco con el mensajero las órdenes de abono a cuenta para el correspondiente pago.
	Tesorero General
	

	15
	Entregar la orden de abono a cuenta con la correspondiente transacción bancaria al área de tesorería.
	Mensajero
	

	16
	Guardar cheques en la caja fuerte.
	Tesorero General
	

	17
	Anunciar el cheque al proveedor.
	Tesorero General
	

	18
	Entregar cheques a los proveedores para lo cual deben presentar sello  de la empresa, recibo de caja o carta de autorización.
	Tesorero General
	Copia del comprobante de egreso

	19
	Organizar los comprobantes de egreso con los soportes correspondientes.
	Tesorero General
	

	20
	Entregar al área de contabilidad las órdenes de abono a cuenta y comprobante de egreso, con sus respectivos soportes.
	Tesorero General
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:


ANEXO 
PROCEDIMIENTO RECAUDO DE CARTERA
	

	PROCEDIMIENTO   
  RECAUDO DE CARTERA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Recaudar oportunamente las cuentas por cobrar.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con el registro de las facturas a crédito en el software de cartera  y finaliza con la disposición de medidas con respecto a la cartera de difícil recaudo.

	

	Responsables: Tesorero General

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Existencia de un listado de cuentas por cobrar.
	
	· Equipo de cómputo
· Software de cartera
· Listado de cartera con vencimientos.
· Registro de pago de las entidades.


	BASE LEGAL
	
	

	· Plan general de contabilidad pública vigente
· Decreto 2649 de 1993.
· Estatuto tributario
· Decreto 111 de 1996
· Decreto 115 de 1996
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Actualización permanente de las cuentas por cobrar.
· Tener en cuenta  la edad de la cartera.
· La periodicidad de la ejecución de éste procedimiento es mensual
	· 
	· Recaudo efectivo de las cuentas por cobrar.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Ingresar las facturas a crédito por ventas de servicios de salud.
	Tesorero General
	 

	2
	Generar mensualmente el listado de cuentas por cobrar con corte al 30 de cada mes.
	Tesorero General
	Listado de cartera

	3
	Concertar con el auditor de cuentas sobre las notas crédito y/o débito por concepto de glosas en facturación.
	Tesorero General, Auditores 
	 

	4
	Elaborar las notas crédito y/o débito por concepto de glosas en el sistema.
	Tesorero General
	Notas débito y/o crédito

	5
	Generar nuevamente el listado de cuentas por cobrar.
	Tesorero General
	Listado de cartera

	6
	Analizar los vencimientos de la cartera por edades.

	Tesorero General
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	7
	Programar cobros de acuerdo a las edades de la cartera, priorizando las  cuentas más vencidas.
	Tesorero General
	 

	8
	Llamar a cobrar a los clientes registrando los datos básicos del cobro (Receptora de la llamada, fecha y hora), además de los compromisos realizados para el pago.

	Tesorero General
	Registro de cobro

	9
	Realizar acuerdos de pago con los diferentes clientes, estableciendo fechas y valores de cancelaciones.
	Tesorero General
	Registro de acuerdos de pago

	10
	Reclamar el cheque del respectivo cobro
	Mensajero
	 

	11
	Recibir por parte del mensajero  la consignación bancaria
	Tesorero General
	 

	12
	Elaborar recibo de caja en el sistema (cartera) saldando las cuentas pendientes de la entidad que paga.
	Tesorero General
	Recibo de caja 

	13
	Entregar copia de recibos de caja y notas crédito a los auditores y al área de contabilidad.
	Tesorero General
	 

	14
	Circularizar cartera con vencimientos mayores a 60 días, solicitando enviar respuesta con copia a la Revisoría Fiscal de la E.S.E.
	Tesorero General
	Cartas de circularización

	15
	Verificar el cumplimiento de los acuerdos de pago realizados en el periodo anterior.                            
Si: Fin del proceso                       
No: Continuar con la actividad siguiente.
	Tesorero General
	Registro de acuerdos de pago del mes anterior

	16
	Analizar las cuentas por cobrar que hayan sido de difícil recaudo y/o cuyo valor sea representativo.
	Subdirector Administrativo y Financiero            Contador                   Tesorero General
	 

	17
	Generar un informe del análisis de las cuentas por cobrar de difícil recaudo y/o valor representativo.
	Tesorero General
	Informe Final

	18
	Direccionar las actuaciones y medidas a tomar con respecto a la cartera de difícil recaudo y/o valor representativo.
	Gerente Subdirector Administrativo y Financiero            Contador                   Tesorero General
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO CONSOLIDACIÓN DE VENTAS DE CONTADO
	

	PROCEDIMIENTO   
CONSOLIDACIÓN DE VENTAS DE CONTADO
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que la consolidación de los ingresos de dinero generados en cada servicio por ventas de contado se contabilice conforme a las políticas de la Institución.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la verificación de consecutivo de los recibos de caja y finaliza con el envío de los cuadres de caja con los soportes necesarios al área de Contabilidad.

	

	Responsables: Tesorero General

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Haber realizado el cuadre de caja diario.

	
	· Software de tesorería 
· Equipo de cómputo 
· Facturas canceladas
· Consignaciones Bancarias realizada    por el mensajero. 
· Cuadre de caja general
Cuadre de caja discriminado por servicios.


	BASE LEGAL
	
	

	· Plan general de contabilidad pública vigente
· Decreto 2649 de 1993.
· Estatuto tributario
· Decreto 111 de 1996
· Decreto 115 de 1996

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Realizar la consolidación de cuadres de caja diario.
· Tener en cuenta el consecutivo final del mes anterior.
	· 
	· Recibos de caja consolidados por día.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Verificar consecutivo de los recibos de caja.                                  
Falta consecutivo: Continuar con la actividad  siguiente.                  
No Falta consecutivo: Continuar con la actividad 5.
	Tesorero General
	 

	2
	Informar al área de sistemas la inconsistencia.
	Tesorero General
	 

	3
	Reportar inconsistencia en medio físico al área de tesorería.

	ingeniero de Sistemas
	Reporte de Justificación de inconsistencia

	4
	Adjuntar al cuadre de caja el reporte de la justificación de la inconsistencia.

	Tesorero General
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Verificar que los valores del cuadre de caja por servicio coincidan con el valor consignado.                        
No coincide: Continuar con la actividad siguiente.                                
Coincide: Continuar con la actividad 7.

	Tesorero General
	 

	6
	Registrar una cuenta por cobrar al funcionario responsable del cuadre que presenta inconsistencia y continuar con la actividad siguiente.

	 
	 

	7
	Ingresar al sistema el valor de la consignación.

	Tesorero
	 

	8
	Enviar los cuadres de caja con los soportes necesarios al área de contabilidad.

	Tesorero
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO CONTABILIZACIÓN DE FACTURAS DE COMPRA
	
	PROCEDIMIENTO   
CONTABILIZACIÓN DE FACTURAS DE COMPRA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Contabilizar las facturas de compra generadas en el desarrollo de las actividades de la E.S.E. Hospital del Sur.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la recepción de las facturas de compra con sus respectivos soportes y finaliza con la entrega de éstas a tesorería contabilizadas.

	

	Responsables: Técnico de registros contables

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Recibir facturas de compra en original y copia con sus respectivos soportes.
	
	· Equipo de computo
· Software contable.
· Facturas de compra en original y copia
· Disponibilidad presupuestal
· Registro presupuestal
· Orden de compra y/o servicios
· Solicitud de compras y/o servicios
· Formato de entrega de facturas de compra a tesorería.
· Fotocopia de contrato
· Acta de inicio y/o liquidación

	BASE LEGAL
	
	

	· Plan general de contabilidad pública vigente
· Decreto 2649 de 1993.
· Estatuto tributario
· Decreto 111 de 1996
· Decreto 115 de 1996
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener conocimiento de la normatividad vigente
· Todas las facturas deben tener los soportes necesarios.
· Mensualmente se debe hacer empastar la carpeta de compras y enviarla Centro de Administración Documental según lo establecido en las tablas de retención

	· 
	· Facturas de compra debidamente contabilizadas para su análisis.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Verificar en el sistema la existencia del proveedor.                                                       Existe: Continuar con la actividad 3               No existe: Continuar con la siguiente actividad.

	Técnico de Registros Contables 
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	2
	Crear en el sistema los terceros (proveedores de bienes y servicios y personal nuevo), con quienes se va a realizar alguna compra o se va a obtener algún servicio.

	Técnico de Registros Contables 
	Registro de proveedores en el sistema

	3
	Recibir de los diferentes servicios (almacén, farmacia, presupuesto), la factura de compra en original y copia.
	Técnico de Registros Contables 
	 

	4
	Revisar que las facturas y cuentas de cobro tengan su respectivo soporte y estén debidamente  firmados.

	Técnico de Registros Contables 
	 

	5
	Codificar la facturación recibida según el plan de contabilidad (practicando las retenciones pertinentes según la ley).
	Técnico de Registros Contables 
	Factura codificada

	6
	Registrar los valores de las facturas en el módulo de tesorería.
	Técnico de Registros Contables 
	 

	7
	Relacionar las facturas que se van a entregar a tesorería para su pago, asignándole un consecutivo de registro.
	Técnico de Registros Contables 
	Formato de entrega de facturas de compra a tesorería.

	8
	Archivar copia de las facturas de compra en la carpeta de compras del mes.
	Técnico de Registros Contables 
	Carpeta de compras del mes

	9
	Entregar a tesorería los originales de las facturas y soportes para que sean cancelados a los proveedores.
	Técnico de Registros Contables 
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO 
CONTABILIZACIÓN DE INGRESOS, EGRESOS, FACTURAS DE VENTA E INDIRECTOS
	

	PROCEDIMIENTO   
CONTABILIZACIÓN DE INGRESOS, EGRESOS, FACTURAS DE VENTA E INDIRECTOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Contabilizar los ingresos, egresos, facturas de venta e indirectos generados en el desarrollo de las actividades de la E.S.E. Hospital del Sur.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la recepción de los comprobantes de ingresos, egresos, facturas de venta e indirectos y finaliza con el archivo de los comprobantes contabilizados.

	

	Responsables: Técnico de registros contables.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Recibir la evidencia física y sistematizada de los comprobantes de ingresos, egresos, facturas de venta e indirectos.
	
	· Comprobantes de ingreso con cuadres de caja y consignación.
· Comprobante de egreso con los soportes necesarios.
· Factura de venta e indirectos
· Software contable.
· Equipo de computo

	BASE LEGAL
	
	

	· Plan general de contabilidad pública vigente
· Decreto 2649 de 1993.
· Estatuto tributario
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener conocimiento de la normatividad vigente
· Mensualmente se debe hacer empastar la carpeta de ingresos, egresos, facturas de venta e indirectos y enviarlas al Centro de Administración Documental según lo establecido en las tablas de retención.
	· 
	· Comprobantes de ingreso, egresos facturas de venta e indirectos contabilizados.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir la evidencia física y sistematizada de los comprobantes de ingresos, egresos, facturas de venta e indirectos. 
	Técnico de Registros Contables 
	 

	2
	Verificar que todos los comprobantes de ingreso y egreso tengan su soporte necesario.                                                           Si: Continuar con la actividad 4                    No: Continuar con la actividad siguiente

	Técnico de Registros Contables 
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Devolver los documentos al responsable.
	Técnico de Registros Contables 
	 

	4
	Codificar los ingresos y las facturas de venta según el plan general de contabilidad pública.

	Técnico de Registros Contables 
	 

	5
	Ingresar en el sistema los ingresos, facturas de venta y los indirectos de contabilidad.

	Técnico de Registros Contables 
	 

	6
	Verificar que la interfase de los comprobantes de egreso se encuentren registrados en las cuentas correspondientes.                                             No: Continuar con la actividad siguiente Si: Continuar con la actividad 8.                     

	Técnico de Registros Contables 
	 

	7
	Reportar la inconsistencia a tesorería para la corrección respectiva.
	Técnico de Registros Contables 
	 

	8
	Revisar el consecutivo  de los comprobantes de ingreso, egreso facturas de venta e indirectos.

	Técnico de Registros Contables 
	 

	9
	Archivar los comprobantes de ingreso, egreso, facturas de venta e indirectos.
	Técnico de Registros Contables 
	Carpeta de ingresos, egresos, facturas de venta e indirectos

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	INDIRECTOS:  Ajustes contables que no se ven relacionados en los comprobantes de contabilidad (ingresos, egresos, facturas de compra y de venta)
INTERFASE: Es el paso de información de un módulo a otro.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN DE CAJA MENOR
	

	PROCEDIMIENTO                                                  ADMINISTRACIÓN DE CAJA MENOR                            
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar  la correcta utilización de los fondos de la caja menor dentro de las políticas establecidas por la ESE.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la solicitud al área de presupuesto de la disponibilidad y registro presupuestal y finaliza con el envío a presupuesto la aprobación del reembolso.

	

	Responsables: Técnico de registros contables, Gerencia

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Disponibilidad presupuestal con la distribución de los rubros autorizados para los gastos.

	
	· Resolución de caja menor vigente.
· Solicitud de gastos con firmas de autorización
· Factura de compra.
· Dinero en efectivo

	BASE LEGAL
	
	

	Resolución 020 de enero 20 de 2004

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· La solicitud de gastos autorizada es un documento indispensable para realizar el desembolso.
· Diligenciar el libro diario de gastos de caja menor.
	· 
	· Disponibilidad de dinero en efectivo para compras de menor cuantía de la institución.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Solicitar al área de presupuesto la disponibilidad y registro presupuestal.
	Técnico de registros contables.
	Disponibilidad Presupuestal

	2
	Enviar disponibilidad presupuestal a tesorería para la elaboración del cheque.
	Técnico de Análisis Presupuestal
	 

	3
	Recibir de tesorería el cheque de caja menor.
	Técnico de registros contables.
	Cheque

	4
	Cambiar el cheque por efectivo.
	Mensajero
	 

	5
	Recibir solicitud debidamente autorizada para los gastos según rubros.
	Técnico de registros contables.
	Solicitud de gastos de caja menor

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Hacer entrega del efectivo al funcionario.
	Técnico de registros contables.
	 

	7
	Recepcionar la factura de compra donde se soporte la solicitud del gasto.
	Técnico de registros contables.
	Factura de compra

	8
	Registrar los gastos en el libro diario de caja menor.
	Técnico de registros contables.
	Libro diario de caja menor

	9
	Entregar relación de gastos de caja menor con sus soportes a la Subdirección Administrativa para la aprobación del reembolso de caja menor.

	Técnico de registros contables.
	Relación de gastos de caja menor

	10
	Recibir la relación de los gastos aprobados para el reembolso de caja menor.
	Técnico de registros contables.
	 

	11
	Enviar a presupuesto la aprobación del reembolso.
	Técnico de registros contables.
	Aprobación del reembolso

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO COSTEO DE LA MANO DE OBRA DIRECTA E INDIRECTA
	

	PROCEDIMIENTO   
COSTEO DE LA MANO DE OBRA DIRECTA E INDIRECTA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Costear el valor mensual de la mano de obra directa e indirecta de cada uno de los centros de costos.

	

	Alcance: Este procedimiento inicia desde la recepción de los cuadros de turno y finaliza con el informe consolidado del valor de mano de obra por centro de costos.

	

	Responsables: Técnico en Costos.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Cierre definitivo de informes contables.
· Necesidad de información para la toma de decisiones.

	
	· Software de costos
· Cuadro de turnos
· Equipo de cómputo
· Balance de prueba del mes a costear

	BASE LEGAL
	
	

	Lineamientos del Ministerio de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener en cuenta las bases de distribución.
	· 
	· Informe de costos de mano de obra directa e indirecta por centro de costos.


	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir el cuadro de turnos del personal directo que laboró en la fecha correspondiente al mes a costear.

	Técnico en Costos
	 

	2
	Determinar las horas contratadas y programadas para cada mes de mano de obra directa e indirecta. 

	Técnico en Costos
	 

	3
	Clasificar las horas trabajadas por el personal asistencial de acuerdo a los centros de costos.

	Técnico en Costos
	 

	4
	Ingresar en el módulo manodeobra.xls plantilla mano de obra las horas trabajadas.

	Técnico en Costos
	Plantilla mano de obra Horas trabajadas por centros de costos

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Verificar los valores o formulas del módulo manodeobra.xls plantilla mano de obra.       
Existen errores: Continuar con actividad siguiente.                                                     No existen errores: Continuar con la actividad 7.
	Técnico en Costos
	 

	6
	Corregir fórmulas.  
   
	Técnico en Costos
	 

	7
	Verificar los valores y formulas del modulo mano de obra.xls, plantilla mano de obra ajustada.                                                             Existen errores: Continuar con actividad siguiente.                                                     No existen errores: Continuar con la actividad 9.

	Técnico en Costos
	 

	8
	Corregir fórmulas.   
  
	Técnico en Costos
	 

	9
	Identificar el valor de las horas adicionales (horas extra, honorarios, recargos, horas fuera de jornada, etc.)

	Técnico en Costos
	 

	10
	Diligenciar módulo manodeobra.xls plantilla contmanodeobra.

	Técnico en Costos
	Plantilla contabilidad mano de obra

	11
	Verificar los valores o formulas del módulo manodeobra.xls, plantilla contmanodeobra.                                                  Existen errores: Continuar con actividad siguiente.                                                     No existen errores: Continuar con la actividad 13.

	Técnico en Costos
	 

	12
	Corregir fórmulas.     

	Técnico en Costos
	 

	13
	Trasladar la información del consolidado mano de obra contabilidad por centro de costos al módulo informe general.xls plantilla hoja general.

	Técnico en Costos
	Consolidado valor mano de obra por centros de costos

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	MANO DE OBRA (Gastos de personal): Esta constituido por el valor de los salarios honorarios y prestaciones sociales del personal que interviene en el proceso de producción.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO DISTRIBUCIÓN DE LOS GASTOS GENERALES
	

	PROCEDIMIENTO   
DISTRIBUCIÓN DE LOS GASTOS GENERALES
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Distribuir el valor de los gastos generales mensuales en los diferentes  centros de costos.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la recepción de las facturas de compras, gastos y el balance de prueba y finaliza con el informe consolidado de gastos generales por centros de costos.

	

	Responsables: Técnico en Costos

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Cierre definitivo de informes contables
· Necesidad de información para la toma de decisiones

	
	· Software de costos   
· Facturas de compras y gastos del mes a costear.  
· Equipo de cómputo
· Balance de prueba del mes a costear

	BASE LEGAL
	
	

	Lineamientos del Ministerio de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener en cuenta las bases de distribución.
	· 
	· Informe de gastos generales distribuido por centro de costos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir de contabilidad las facturas de compras, gastos y balance de prueba del mes a costear.

	Técnico en Costos
	 

	2
	Clasificar el gasto o la compra en los centros de costos.

	Técnico en Costos
	 

	3
	Verificar los gastos clasificados con el balance de prueba.
Existen errores: Continuar con la actividad siguiente.                           No existen errores: Continuar con la actividad 5.  

	Técnico en Costos
	 

	4
	Corregir errores

	Técnico en Costos
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5

	Ingresar el valor resultante a cada área de servicio en el módulo asignación.xls, plantilla gastogenerales.

	Técnico en Costos
	Plantilla gastos generales por centros de costos.

	6
	Verificar los valores o formulas del módulo asignación.xls plantilla gastos generales.                                                Existen errores: Continuar con actividad siguiente.                                                     No existen errores: Continuar con la actividad 8.

	Técnico en Costos
	 

	7
	Corregir fórmulas.     

	Técnico en Costos
	 

	8
	Trasladar la información del consolidado asignación gastos generales por centro de costos al módulo informe general.xls plantilla hoja general.

	Técnico en Costos
	Consolidado gastos generales por centros de costos.

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	GASTOS GENERALES: Es el valor de otros gastos que no se identifican claramente con los elementos definidos anteriormente, como son los Servicios públicos, transporte, útiles y papelería, combustibles, seguros, impuestos, capacitación, depreciación del los activos.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO COSTEO DE MATERIAL DIRECTO
	

	PROCEDIMIENTO   
COSTEO DE MATERIAL DIRECTO

	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Distribuir el valor mensual de los insumos de almacén y farmacia utilizados en los centros de costos.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia desde la recepción de los informes mensuales de despachos del almacén y farmacia y finaliza con el informe de material directo distribuido por centro de costos.

	

	Responsables: Técnico en Costos

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Cierre definitivo de informes contables
· Necesidad de información para la toma de decisiones
	
	· Software de costos     
· Equipo de computo
· Informe mensual de despacho del almacén y la farmacia.
· Balance de prueba del mes a costear

	BASE LEGAL
	
	

	Lineamientos del Ministerio de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener en cuenta las bases de distribución.
	· 
	· Informe de los costos de material directo distribuido por centro de costos.


	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir del almacén y la farmacia el informe mensual de despacho de insumos.
	Técnico en Costos
	 

	2
	Clasificar por centro de costos el consumo de material directo.
	Técnico en Costos
	 

	3
	Verificar los consumos reportados por el almacén y la farmacia con el balance de prueba.     
Existen errores: Continuar con la actividad siguiente.                           
No existen errores: Continuar con la actividad 5.  
	Técnico en Costos
	 

	4
	Corregir datos

	Técnico en Costos
	 

	5
	Registrar en el módulo informe general.xls plantilla suministros el valor identificado como insumo por cada uno de los centros de costos.

	Técnico en Costos
	Plantilla suministros

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Verificar los valores y formulas de la plantilla suministros.   
Existen errores: Continuar con actividad siguiente.                                                     No existen errores: Continuar con la actividad 8.

	Técnico en Costos
	 

	7
	Corregir fórmulas y valores

	Técnico en Costos
	 

	8
	Consolidar el informe de material directo distribuido por centro de costos.
	Técnico en Costos
	Informe de material directo distribuido por centro de costos.

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	SUMINISTROS (Materiales e insumos): Es el valor de los materiales y elementos que se utilizan en la producción del servicio o bien. Incluye el valor del material médico quirúrgico, odontológico, laboratorio, medicamentos, gases medicinales vivieres y otros elementos utilizados en la producción del servicio.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO DISTRIBUCIÓN DE LOS COSTOS INDIRECTOS
	

	PROCEDIMIENTO   
DISTRIBUCIÓN DE LOS COSTOS INDIRECTOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: garantizar la distribución idónea de  los costos indirectos mensuales a los centros de costos operativos.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con el cálculo de la base de distribución de los rubros logísticos y administrativos y finaliza con la asignación a los centros de costos operativos.

	

	Responsables: Técnico en Costos

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Que exista el  costeo para mano de obra directa e indirecta, gasto general y material directo.
	
	· Software de costos
· Equipo de cómputo
· Módulo de informe general.xls plantilla hoja general

	BASE LEGAL
	
	

	Lineamientos del Ministerio de Salud

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Conocimiento del software de costos.
	· 
	· Informe de los costos indirectos mensuales distribuidos por centros de costos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Determinar en porcentaje la base de distribución, teniendo en cuenta los consumos de los centros de costos operativos en relación con los rubros logísticos y administrativos.
	Técnico en Costos
	 

	2
	Ingresar las bases de distribución de los rubros logísticos en el módulo distribución xls. Plantilla centros logísticos. 
	Técnico en Costos
	Plantilla centros logísticos

	3
	Ingresar las bases de distribución de los rubros administrativos en el módulo distribución xls. Plantilla centros administrativos.

	Técnico en Costos
	Plantilla centros administrativos

	4
	Ingresar el valor de los rubros logísticos en el módulo de distribución.xls plantilla valor logístico.

	Técnico en Costos
	Plantilla valor logístico

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Ingresar el valor de los rubros administrativos en el módulo de distribución.xls plantilla valor administrativo.

	Técnico en Costos
	Plantilla valor administrativo

	6
	Registrar el valor de los rubros logísticos y administrativos distribuidos por centros de costos, en el módulo informe general.xls, plantilla hoja general, columna costos logísticos y administrativos.
	Técnico en Costos
	Plantilla hoja general

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO COSTEO DE PRODUCTOS
	

	PROCEDIMIENTO   
COSTEO DE PRODUCTOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Determinar el  costo mensual de los productos ofrecidos por la ESE Hospital del Sur.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la identificación de   los productos de acuerdo al centro de costo y finaliza con el informe mensual de costos generales por productos.

	

	Responsables: Técnico en Costos

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Identificación de cada uno de los productos.
· Agrupación de los productos por centros de costos.
	
	· Software de costos
· Equipo de computo
· Informe general de costos del mes

	BASE LEGAL

	
	

	* Lineamientos del Ministerio de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener en cuenta las bases de distribución
· Información de productividad
	· 
	· Informe mensual de costos generales por productos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Identificar los productos de acuerdo al centro de costo (urgencia, hospitalización, consulta externa, PyP, laboratorio, ayudas diagnosticas, odontología y otros)
	 Técnico en Costos
	 

	2
	Registrar los productos del respectivo centro de costos en el módulo producto.xls, plantilla grupo de productos.
	 Técnico en Costos
	Plantilla grupo de productos.

	3
	Identificar los factores (tiempo de trabajo, tiempo de uso de equipo, tiempo personal auxiliar, valor del principal suministro, nivel de complejidad, tarifa entre otros).
	 Técnico en Costos
	 

	4
	Calificar los diferentes factores de acuerdo a su importancia en la elaboración de cada producto en una escala de 1 a 3.
	 Técnico en Costos
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Registrar la calificación asignada a cada uno de los factores en el módulo producto.xls, plantilla grupo de productos.

	 Técnico en Costos
	plantilla grupo de productos.

	6
	Generar en el software de productividad el total de los procedimientos clínicos realizados en el mes costeado.

	 Técnico en Costos
	 

	7
	Registrar en el módulo producto.xls plantilla de producción, el total de procedimientos clínicos realizados en el mes costeado. 

	 Técnico en Costos
	plantilla de producción

	8
	Trasladar la información del total de unidades equivalentes de la plantilla producción al módulo informe general plantilla hoja general, de cada uno de los centros de costos.

	 Técnico en Costos
	plantilla hoja general

	9
	Analizar la variación de los costos resultantes del producto con los meses anteriores.

	 Técnico en Costos
	 

	10
	Determinar las pérdidas y ganancias del mes costeado.

	 Técnico en Costos
	 

	11
	Presentar el informe a gerencia.
	 Técnico en Costos
	Informe mensual de costos generales por productos

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO
PROCEDIMIENTO ANÁLISIS DEL COSTO MENSUAL DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS
	

	PROCEDIMIENTO   
ANÁLISIS DEL COSTO MENSUAL DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Analizar la variación del costo mensual de los servicios públicos.

	

	Alcance: Este proceso se inicia con la clasificación por cada sede las cuentas de servicios públicos y finaliza con el envío del informe al área de presupuesto para solicitar su disponibilidad y al contador para el informe de contraloría Municipal.

	

	Responsables: Técnico en Costos

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Cuentas de los servicios públicos
	
	· Cuentas de los servicios públicos del mes a analizar
· Software  
· Equipo de computo  

	BASE LEGAL
	
	

	* Lineamientos del Ministerio de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Entregar el análisis en las fechas previstas.          
	· 
	· Informe del análisis de la variación del consumo de los servicios públicos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Clasificar por cada sede las cuentas de servicios públicos. 

	 Técnico en Costos
	 

	2
	Verificar por cada una de las sedes que las direcciones y los teléfonos coincidan.                    Si coinciden: Continuar con la actividad 5                                     
No coinciden: Continuar con la siguiente actividad.
	 Técnico en Costos
	 

	3
	Llamar a las Empresas públicas reportando la novedad.
	 Técnico en Costos
	 

	4
	Devolver la cuenta de los servicios a las  Empresas Públicas continuar con la siguiente actividad.
	 Técnico en Costos
	 

	5
	Relacionar en el formato consumo de servicios públicos el total de cada tipo de servicio (alcantarillado, acueducto, energía, telefonía, Internet entre otros.) por cuenta y por sede.
	 Técnico en Costos
	Formato consumo general de servicios públicos.

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Totalizar el resultado que arroja cada tipo de servicio. 

	 Técnico en Costos
	 

	7
	Graficar los resultados arrojados en un análisis de tendencias.

	 Técnico en Costos
	 

	8
	Realizar un informe con el análisis de tendencias.

	 Técnico en Costos
	Informe del resultado final

	9
	Enviar el informe y las cuentas de servicios públicos a la Subdirección Administrativa para su visto bueno.

	 Técnico en Costos
	 

	10
	Dar el visto  bueno a las cuentas de los servicios públicos.
	Subdirección Administrativa y Financiera
	 

	11
	Recibir  las cuentas de los servicios públicos con visto bueno.

	Técnico en Costos
	 

	12
	Enviar el informe al área de presupuesto para solicitar su disponibilidad y al contador para el informe de contraloría Municipal.

	 Técnico en Costos
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO SANEAMIENTO CONTABLE
	
	PROCEDIMIENTO   
SANEAMIENTO CONTABLE               
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Realizar el saneamiento contable de las cuentas vencidas de los usuarios que acuden a los servicios de la ESE

	

	Alcance: Este procedimiento inicia con la recepción de las letras de cambio firmadas por los usuarios hasta la elaboración del informe general de los pagos realizados.

	

	Responsables: Técnico en Costos

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Recibir las letras de cambio de los usuarios.

	
	· Informe de las cuentas por cobrar.
· Equipo de cómputo.
· Software 

	BASE LEGAL
	
	

	* Lineamientos del Ministerio de Salud
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener en cuenta las fechas de las facturas por cobrar.
	· 
	· El saneamiento total o parcial de la cartera de los usuarios.


	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir las letras de cambio de los copagos de los usuarios debidamente diligenciados.
	 Técnico en Costos
	Letras de cambio de los copagos

	2
	Idenficar en el programa de facturación que la persona realmente es un deudor.
	 Técnico en Costos
	 

	3
	Verificar que la información de la letra de cambio de los copagos coincida con el valor de la deuda.                                                                       Si: Continuar con la actividad 5                                No: Devolverla a tesorería junto con un informe de novedades.

	 Técnico en Costos
	 

	4
	Rectificar su condición de moroso y la fecha en la cual adquirió la deuda.

	 Técnico en Costos
	 

	5
	Realizar un listado con los morosos resultantes y sus números de teléfono.

	 Técnico en Costos
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Llamar a las personas de las listas                       Si contesta: Continua con la siguiente actividad 7                           
No contesta: Reportarle al área de contabilidad la novedad.

	 Técnico en Costos
	 

	7
	Informar al usuario sobre la cuenta pendiente.

	 Técnico en Costos
	 

	8
	Realizar un informe general para ser enviado al comité de saneamiento contable.

	 Técnico en Costos
	Informe general

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DEL PERSONAL 
	

	PROCEDIMIENTO   
SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DEL PERSONAL      
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Seleccionar el personal necesario y competente que necesita la institución, para su posterior vinculación y que cumpla a cabalidad el que hacer de la Empresa.

	

	Alcance: Este proceso inicia desde que se revisa la hoja de vida del aspirante al cargo y finaliza cuando se elabora el  Acta de Posesión, Contrato Laboral en Salud u Orden de Servicios y se hace firmar de las partes.

	

	Responsables: Técnico en administración de Personal, Subdirección Administrativa, Gerencia.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Debe existir una planeación para la asignación del recurso humano acorde con las necesidades del personal en las diferentes áreas.
	
	· Recurso humano.
· Personal capacitado para seleccionar el personal.
· Prueba psicotécnica.

	BASE LEGAL
	
	

	Ley 100 de 1993 – Seguridad social
Manual específico de funciones y requisitos del hospital – Acuerdo 006 de 2001
Acuerdos de la Junta directiva de la E.S.E
Acuerdo municipal  011 de 1999
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Privacidad en las entrevistas.
· Confidencialidad en la documentación solicitada.
· Aprobación de la Prueba Psicotécnica
· Cumplimiento de las normas legales
	· 
	· Personal apto e idóneo contratado para las funciones a realizar en el área correspondiente.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Revisar la hoja de vida del aspirante al cargo.

	Gerente, Subdirección Administrativa. 
	Hoja de vida 

	2
	Entrevistar al aspirante.
	Gerente, Subdirección Administrativa. 
	 

	3
	Dar visto bueno para que al aspirante le sea practicada la prueba psicotécnica.
	Gerente, Subdirección Administrativa. 
	Hoja de vida 

	4
	Asignar la cita con la Psicóloga. 
	Técnica de Administración de Personal 
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Analizar la prueba elaborada por el aspirante. Si la prueba es negativa finaliza el proceso. Si es positiva  continuar con la actividad 6.
	Subdirector Administrativo y Financiero y Subdirector Científico
	Dictamen de la prueba psicotécnica con el visto bueno de los subdirectores

	6
	Enviar el resultado de la prueba psicotécnica al área de Recurso Humano.

	Subdirección Administrativa
	 

	7
	Llamar al aspirante para que se haga presente en la institución.
	Técnica de Administración de Personal 
	 

	8
	Entregar al aspirante el formato de requisitos y elaboración de acto administrativo de nombramiento u oficio de asignación de contrato.

	Técnica de Administración de Personal 
	 Formato de requisitos, acto Administrativo y oficio de notificación de contrato laboral en salud

	9
	Verificar el cumplimiento de requisitos. 
	Técnica de Administración de Personal 
	Hoja de vida (DAFP) firmada y aprobada por la Subdirección Administrativa

	10
	Elaborar Acta de Posesión, Contrato Laboral en Salud u Orden de Servicios y hacerlo firmar de las partes.
	Técnica de Administración de Personal, Gerente. 
	Acta de Posesión, Contrato Laboral en Salud u Orden de Servicios

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:


	ACTO ADMINISTRATIVO: Es un documento público que expresa la voluntad para cumplir una decisión administrativa.
PRUEBA PSICOTÉCNICA: Es una entrevista y aplicación de pruebas técnicas realizada por un psicólogo para determinar la personalidad, habilidades y destrezas al aspirante al cargo.
DAFP: Departamento Administrativo de la Función Pública.

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO LIQUIDACIÓN DE NÓMINA
	

	PROCEDIMIENTO   
LIQUIDACIÓN DE NÓMINA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Liquidar la nómina de los empleados en forma oportuna y correcta, conforme a la normatividad vigente y al reglamento interno de la Institución.

	

	Alcance: Este proceso inicia en la recolección de los documentos que reporten novedad o situación administrativa y finaliza con la entrega al Tesorero del listado definitivo, archivo plano de la nómina, disponibilidad y registro presupuestal.

	

	Responsables: Técnica en Administración de Personal, Subdirecciones, Tesorero, Contador y Gerente.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· El empleado debe haber cumplido con la  jornada laboral.
· Ingreso oportuno de la información de los empleados a la base de datos de nómina.   
	· 
	· Recurso humano
· Hojas de vida
· Software de nómina
· Equipo de computo

	BASE LEGAL
	
	

	· Decreto ley 1160 de 1947
· Decreto 1222 de 1986 (Art. 6)
· Decreto 1336 de 1986
· Decreto Ley 1045 de 1978 (Art. 8 - 14 )
· Ley 87 de 1993
· Ley 6 de 1945
Manual de funciones
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Manejar con confidencialidad y oportunidad la información de salarios y otros datos de los empleados para el pago de nómina.
· Conocimiento en Legislación laboral oficial.
· Reporte oportuno de novedades y situaciones administrativas como:  (incapacidades, licencias, vacaciones, préstamos, permisos, comisiones, suspensiones recargos, dominicales, festivos y hora fuera de jornada).
· Buenas relaciones interpersonales con los clientes internos.

	· 
	· Pago oportuno de salarios a los empleados.

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir los documentos que reporten novedad o situación administrativa.
	Técnica en Administración de personal
	Documentos soportes(incapacidades, resoluciones, oficios entre otros)

	2
	Ingresar en el sistema las novedades y situaciones administrativas.
	Técnica en Administración de personal
	 

	3
	Generar una prenómina. 
	Técnica en Administración de personal, Contadora y Subdirector Administrativo
	 Borrador de nómina

	4
	Entregar la Prenómina a la Subdirección Administrativa y a Contabilidad para la revisión y visto bueno  de Retención en la fuente y novedades 
	Técnica en Administración de personal
	 

	5
	Recibir la prenómina.
Existen correcciones: Continuar con la actividad siguiente
No existen correcciones: Continuar con la actividad 7. 
	Técnica en Administración de personal
	 

	6
	Corregir los errores y continuar con la actividad 4
	Técnica en Administración de personal
	 

	7
	Generar un listado definitivo. 
	Técnica en Administración de personal
	Listado definitivo, archivo plano

	8
	Solicitar disponibilidad presupuestal a la persona encargada.
	Técnica en Administración de personal 
	Certificado de registro y Disponibilidad

	9
	Entregar al tesorero el listado definitivo, archivo plano de la nómina, disponibilidad y registro presupuestal.

	Técnica en Administración de personal
	Oficio de remisión 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	Archivo Plano: Es un archivo con un lenguaje en clave que contiene datos numéricos y alfabéticos para un proceso de pago o generación de informes confidenciales.
Prenómina: Es un informe específico que genera el programa Xenco para revisión preliminar y no significa que sea definitivo.
Disponibilidad Presupuestal: Es un documento que garantiza la existencia de recursos para ejecutar cualquier pago.
Registro Presupuestal:  Es un documento que registra el beneficiario de un pago

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO LIQUIDACIÓN Y PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES
	

	PROCEDIMIENTO   
LIQUIDACIÓN Y PAGO DE PRESTACIONES SOCIALES
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar el pago de las prestaciones sociales a todos los empleados de la Institución.

	

	Alcance: Este procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud de liquidación por parte del funcionario beneficiario con los documentos soportes y finaliza cuando se archivan los documentos soportes en las carpetas correspondientes.

	

	Responsables: Técnica en Administración de Personal, Subdirección Administrativa, Gerente y Tesorero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Causación del derecho a la prestación por parte del funcionario beneficiario.
· Entrega oportuna de los documentos exigidos por la ley.
· Cumplimiento de las normas legales.

	
	· Software 
· Hojas de vida
· Equipo de computo

	BASE LEGAL
	
	

	· Decreto ley 1160 de 1947
· Ley 6 de 1945
· Decreto 1222 de 1986 (Art. 6)
· Decreto 1919 de 2002
· Decreto 1336 de 1986
· Decreto Ley 1045 de 1978 (Art. 8 - 14 )
· Ley 87 de 1993
· Manual de funciones y procedimientos

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Manejar con confidencialidad y oportunidad la información de salarios y otros datos de los empleados para el pago de prestaciones.
· Conocimientos en Legislación laboral oficial.
· Cumplimientos de los requisitos de ley.
· Buenas relaciones interpersonales con los clientes internos.

	· 
	· El monto derivado de las prestaciones sociales de los funcionarios  sea de absoluta reserva.
· La liquidación de las prestaciones sociales esté acorde con los requerimientos legales.
· Los funcionarios obtengan la información requerida con respecto a su salario.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir la solicitud de liquidación  con los documentos soportes por parte del funcionario beneficiario.

	Técnico en Administración de personal
	Carta de solicitud, paz y salvos, carta de terminación del contrato

	2
	Verificar en la base de datos de liquidaciones y en la hoja de vida las prestaciones adeudadas al funcionario a la fecha de la solicitud. 

	Técnico en Administración de personal
	 

	3
	Ingresar al sistema la situación que acredite el funcionario para liquidar el  pago, de acuerdo con la verificación anterior.
	Técnico en Administración de personal
	Programa xenco

	4
	Generar liquidación, Acto Administrativo y oficio que autoriza el pago para revisión preliminar y posterior autorización.
	Técnico en Administración de personal, Subdirectora Administrativa y Gerente
	Listado pago de prestaciones, Carta de liquidación, Acto Administrativo y oficio de autorización de pago

	5
	Notificar al funcionario la respectiva liquidación de la prestación social.
	Técnico en Administración de personal
	Acto de notificación

	6
	Recibir por parte del funcionario la aceptación de liquidación de la prestación social,
No hay aceptación: Continuar con la actividad siguiente
Hay aceptación: Continuar con la actividad 9.

	Técnico en Administración de personal
	Acto de notificación aceptado

	7
	Esperar 5 días hábiles para que el funcionario interponga recurso de reposición, 

	Técnico en Administración de personal
	Acto de Recurso de Reposición o Acto de notificación 

	8
	Reliquidar las prestaciones sociales, informando a la Subdirección Administrativa de la nueva liquidación.

	Técnico en Administración de personal
	Formato de nueva liquidación

	9
	Solicitar disponibilidad presupuestal en caso de pago directo de prestaciones con recursos propios o la habilitación de recursos en los fondos de cesantías en caso de pago con Situado Fiscal (Sistema General de Participaciones en Salud)

	Técnico en Administración de personal
	Certificados de disponibilidad y registro presupuestal, oficio solicitud de habilitación de recursos

	10
	Entregar a Tesorería los soportes de pago de prestaciones en caso de hacerlo con recursos propios y continuar con el paso 12, en caso de pago con recursos del estado continuar con la actividad 11.

	Técnico en Administración de personal
	 

	11
	Entregar al funcionario beneficiario de las prestaciones el oficio de autorización de retiro en los fondos de cesantías.

	Técnico en Administración de personal
	Copia del oficio de autorización de retiro en los fondos de cesantías

	12
	Archivar los documentos soportes en las carpetas de hojas de vida y de consecutivos.

	Técnico en Administración de personal, Tesorero
	Hojas de vida y carpetas de consecutivos.

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:


	Situado Fiscal:  (Participaciones del estado en Salud)  son recursos económicos, provenientes del Ministerio de Hacienda, para cubrir gastos prestacionales de los funcionarios del sector salud
Disponibilidad Presupuestal:  Es un documento que garantiza la existencia de recursos para ejecutar cualquier pago
Causación del Derecho:  Es la confirmación de un derecho que se adquiere por la ejecución de un contrato de trabajo

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO ARCHIVO Y CUSTODIA DE HOJAS DE VIDA 
	

	PROCEDIMIENTO   
ARCHIVO Y CUSTODIA DE HOJAS DE VIDA              
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Archivar las hojas de vida presentadas por los aspirantes para tener un control de la información contenida en éstas.

	

	Alcance: Este proceso inicia cuando se reciben las hojas de vida con el visto bueno de la Subdirección administrativa y finaliza cuando se actualizan  los datos con situaciones administrativas.  

	

	Responsables: Técnico en administración de Personal. 

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	Se debe llevar un control de la información contenida en las hojas de vida y en los documentos soporte.
	
	· Hojas de vida
· Archivadores
· Software con seguros y copias de seguridad


	BASE LEGAL
	
	

	Ley 734 de 2002 – Código único disciplinario
Decreto Ley 1042 de 1978 – Jornada de trabajo (Régimen del empleado oficial)
Reglamento interno de trabajo
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· El personal que custodia las hojas de vida debe ser alguien de confianza.
· Comodidad y privacidad para el cliente interno cuando requiera consultar su hoja de vida.
· Cumplimiento de las normas legales.
	· 
	· Confidencialidad con la información contenida en las hojas de vida.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir de la Subdirección administrativa la hoja de vida con el visto bueno.
	Técnico en administración de Personal
	Hoja de vida

	2
	Ingresar los datos de la hoja de vida en el programa de nómina.
	Técnico en administración de Personal
	Base de datos 

	3
	Archivar la hoja de vida con sus documentos soporte. 
	Técnico en administración de Personal
	 

	4
	Actualizar permanentemente los datos con situaciones administrativas 
	Técnico en administración de Personal
	Base de datos 
Actos Administrativos y oficios de notificación.

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:


ANEXO  
PROCEDIMIENTO REPORTE DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
	

	PROCEDIMIENTO   
REPORTE DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Administrar el reporte de las situaciones que acontecen a un funcionario en el ejercicio del cargo.

	

	Alcance: Inicia con la recepción del documento que soporta la situación administrativa, la causación del derecho o el reporte de  ésta al jefe inmediato y finaliza con el pago o liquidación de la situación administrativa.

	

	Responsables: Técnica en Administración de Personal, Subdirección Administrativa, Gerente y Tesorero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Acontecimiento de una  situación administrativa por parte del empleado público o contratista.
· Reporte de la situación a la oficina de personal

	
	Oficio de notificación de la situación

	BASE LEGAL

	
	

	· Decreto ley 1160 de 1947
· Ley 6 de 1945 
· Decreto 1222 de 1986 (Art. 6)
· Decreto 1919 de 2002
· Decreto Ley 1045 de 1978 (Art. 8 - 14 )
· Ley 87 de 1993
· Manual de funciones y procedimientos
· Decreto 1336 de 1986
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA

	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Manejar con confidencialidad y oportunidad la información de situaciones administrativas de los empleados.
· Conocimientos en Legislación laboral oficial y del Reglamento Interno.
· Cumplimientos de los requisitos de ley                          Buenas relaciones interpersonales con los clientes internos.
	· 
	· Un informe de las situaciones administrativas de los servidores públicos o contratistas de la E.S.E.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir el reporte por escrito de la situación administrativa.
	Técnica en Administración de personal
	Correo Electrónico, soporte de la situación administrativa

	2
	Ingresar al sistema la situación que acredite el empleado,  para su reporte tanto en la nómina como en la Seguridad Social.
	Técnica en Administración de personal
	Programa xenco

	3
	Elaborar  Acto Administrativo y oficio que autoriza o desaprueba  la situación administrativa del funcionario.
	Técnica en Administración de personal
	Resolución y oficio de autorización  o desaprobación de la situación

	4
	Notificar al funcionario sobre la aprobación o negación de la respectiva situación administrativa. 
Requiere pago: continuar con la actividad siguiente, 
No requiere pago: Continuar con la actividad 8.

	Técnica en Administración de personal
	Acto de notificación

	5
	Generar la liquidación correspondiente a las situaciones que requieren pago por tesorería.

	Técnica en Administración de personal.
	Carta de liquidación y pago de situaciones Administrativas

	6
	Solicitar disponibilidad presupuestal o habilitación de los recursos necesarios para cubrir la situación administrativa.
	Técnica en Administración de personal y Técnico de Análisis Presupuestal
	Certificado de registro y disponibilidad

	7
	Entregar a Tesorería todos los soportes de la situación para que se genere el cheque o traslado bancario.

	Técnica en Administración de personal.
	Soportes

	8
	Archivar en las carpetas correspondientes u hojas de vida los soportes de autorización o desaprobación de las situaciones administrativas.

	Técnica en Administración de personal.
	Hojas de vida y carpetas de consecutivos.

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	Situación Administrativa: Es una condición de los servidores públicos que sugiere alguna ausencia laboral.            
 Disponibilidad Presupuestal: Es un documento que garantiza la existencia de recursos para ejecutar cualquier pago. 
Causación del Derecho: Es la confirmación de un derecho que se adquiere por la ejecución de un contrato de trabajo.  


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO LIQUIDACIÓN Y PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
	

	PROCEDIMIENTO   
LIQUIDACIÓN Y PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar el cumplimiento en los pagos de la Seguridad Social para tener una cobertura total de los servicios del POS para los empleados vinculados a la institución.

	

	Alcance: Este proceso inicia con la afiliación de los empleados al SGSSS y finaliza con el archivo de las autoliquidaciones canceladas.

	

	Responsables: Técnica en Administración de Personal, Contadora, Técnica de Análisis Presupuestal y Tesorero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Tener inscrito todo el personal en seguridad social.    Cierre mensual de nómina.

	
	Software
Formularios de  inscripción

	BASE LEGAL
	
	

	
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Conocimiento de la Legislación laboral oficial.              
·  Reporte oportuno de novedades y situaciones administrativas como: (incapacidades, licencias, vacaciones, préstamos, permisos, comisiones, suspensiones recargos, dominicales, festivos y hora fuera de jornada).
· Buenas relaciones interpersonales con los clientes internos.
· Manejar con confidencialidad  la información de salarios y otros datos de los empleados para el pago de nómina.
	· 
	· Liquidación oportuna de la Seguridad Social de los empleados.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Afiliar el personal al SGSSS.
	Técnica en Administración de personal
	Planillas de afiliación 

	2
	Elaborar el cierre de nómina al finalizar el mes.
	Técnica en Administración de personal

	Programa Xenco

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Generar listados de autoliquidación. 
	Técnica en Administración de personal
	Listados de autoliquidación del sistema

	4
	Verificar que el resultado de los Ingresos Base de Cotización de los listados coincida con los aportes del Sistema General de Participaciones en Salud (Situado Fiscal), 
No coincide: continuar con la actividad siguiente, 
Coincide: Continuar con la  actividad 6.
	Técnica en Administración de Personal
	Listados de autoliquidación del sistema

	5
	Corregir el IBC para que las cotizaciones obligatorias sean iguales a los aportes del Situado Fiscal.

	Técnica en Administración de Personal
	Planillas corregidas

	6
	Transcribir en los formularios de pago las autoliquidaciones generadas en el sistema.
	Técnica en Administración de personal
	Planillas autorizadas por las EPS para el pago de aportes

	7
	Generar los archivos planos para reporte por Internet.
	Técnica en Administración de personal
	 

	8
	Entregar los tres primeros días hábiles del mes a la Contadora todos los listados generados y las planillas para revisión.
	Técnica en Administración de personal
	Listados visados y sellados por la Contadora

	9
	Entregar las planillas con el visto bueno de la contadora a la Técnica de Análisis presupuestal para generar las disponibilidades y registros.
	Técnica en Administración de Personal 
	 

	10
	Entregar a Tesorería las planillas para elaborar los cheques de pago en bancos.
	Técnica en Administración de personal y Técnica de Análisis presupuestal
	Planillas de autoliquidación

	11
	Recibir las planillas canceladas para revisión de sellos. 
	Técnica en Administración de personal
	 

	12
	Archivar los listados cancelados en las carpetas de EPS, Fondos de Pensiones y Riesgos Profesionales. 
	Técnica en Administración de personal y Técnico de Análisis Presupuestal
	Carpetas de EPS

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	Autoliquidación: Es una planilla donde se efectúa la liquidación de aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud para presentar en los bancos y pagar.  
SGSSS: Sistema General de Seguridad Social en Salud.
IBC: Ingreso Base de Cotización.

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO LIQUIDACIÓN DE OBLIGACIONES DE NÓMINA POR CONVENIOS
	

	PROCEDIMIENTO   
LIQUIDACIÓN DE OBLIGACIONES DE NÓMINA POR CONVENIOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Liquidar las obligaciones adquiridas por algunos funcionarios con otras instituciones a través de convenios.

	

	Alcance: Este proceso inicia cuando se recibe la autorización de afiliación y/o autorización de deducción de nómina y finaliza con la entrega a Tesorería de las liquidaciones para generar el pago correspondiente.

	

	Responsables: Técnica en Administración de Personal, Tesorero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· El cliente interno debe estar afiliado al convenio.
· Realizar cierre mensual de nómina.
	
	· Software
· Equipo de computo
· Formularios de cobranza
· Listado de inscripciones y novedades.
· Convenios

	BASE LEGAL
	
	

	· Ley 100/1.993 Art. 247
· Decreto 0190/1.996
· Decreto 1038/1.995
· Ley 30/1.992
· Ley 115/1.994
· Acuerdo 000003/2.003
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Realizar la liquidación los tres primeros días de cada mes.
· Las deducciones que se hagan a los salarios de los empleados deben ser iguales al valor de la obligación adquirida.
· Conocimiento de la nómina mensual.
	· 
	· Pago oportuno a otras entidades de las obligaciones adquiridas por los funcionarios.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir la autorización de afiliación y/o autorización de deducción de nómina.

	Técnica en Administración de personal
	Autorización

	2
	Ingresar en el programa de nómina la novedad.

	Técnica en Administración de personal
	Base de datos XENCO

	3
	Deducir la obligación de la nómina del cliente interno.

	Técnica en Administración de personal
	Listado de nómina

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Realizar cierre mensual de nómina.
	Técnica en Administración de personal
	Archivo plano de nómina mensual

	5
	Generar listado de deducciones por empresa con la que existe convenio. 

	Técnica en Administración de personal
	Listados 

	6
	Revisar que las deducciones de nómina coincidan con las facturas que envía el acreedor. 
Existe inconsistencias: continuar con la actividad siguiente
No existe inconsistencia: Continuar con la actividad 8.

	Técnica en Administración de personal
	Listados de deducciones de nómina y facturas de cobro de los servicios

	7
	Corregir los errores encontrados.
	Técnica en Administración de personal
	 

	8
	Entregar  a Tesorería las liquidaciones para que en ésta área se genere el pago correspondiente.

	Técnica en Administración de personal
	Oficio remisorio 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO ASIGNACIÓN CUADRO DE TURNOS
	

	PROCEDIMIENTO   
ASIGNACIÓN CUADRO DE TURNOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Realizar el cuadro de turnos de los médicos y enfermeras del Hospital Gabriel Jaramillo Piedrahita.

	

	Alcance: Éste procedimiento inicia con la identificación de las necesidades de las tres sedes en las diferentes áreas asistenciales y finaliza con el cuadro de turnos enviado a admisiones.

	

	Responsables: Subdirector Científico

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Cubrimiento del recurso humano en las diferentes áreas de servicios.    

	
	· Equipo de computo
· Lista de médicos y enfermeras que laboran en el hospital.

	BASE LEGAL
	
	

	· Decreto Ley 1042 de 1978 – Jornada de trabajo (Régimen del empleado oficial).
· Decreto 1826 de 1994 – Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993.
· Reglamento interno de trabajo
· Manual específico de funciones y requisitos del hospital – Acuerdo 006 de 2001
· Acuerdos de la Junta directiva de la E.S.E
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· El tiempo estimado para la realización del cuadro (siete días antes de finalizar el mes anterior).
· Las novedades según comités, capacitaciones, reuniones y horas administrativas.
	· 
	· Cuadro de turnos acorde a las necesidades del Hospital.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Identificar las necesidades de las tres sedes, teniendo en cuenta las horas de funcionamiento
	Subdirector Científico
	 

	2
	Identificar los servicios que presta la entidad.

	Subdirector Científico
	 

	3
	Revisar las novedades, las horas a trabajar, las horas administrativas de los médicos y las auxiliares de enfermería.

	Subdirector Científico
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Ingresar la información en un formato manual.

	Subdirector Científico
	Borrador cuadro de turnos

	5
	Verificar el cuadro de turnos con los datos de cada médico o auxiliar de enfermería, que no coincida con otra actividad programada.
Si coinciden: Continua con la actividad siguiente                                           
No coinciden: Continua con la actividad 7
	Subdirector Científico
	 

	6
	Revisar nuevamente las novedadades con el médico o la auxiliar de enfermería.
	Subdirector Científico
	 

	7
	Registrar la información del formato de cuadro de turnos en el sistema.

	 
	Cuadro de turnos

	8
	Imprimir el cuadro de turnos con varias copias.

	Subdirector Científico
	 

	9
	Publicar unos cuadros de turnos en las tres sedes mediante carteleras. 

	Subdirector Científico
	 

	10
	Enviar los otros cuadros de turnos al área de admisiones.

	Subdirector Científico
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO REPORTE DE INCIDENTES O ACCIDENTES DE TRABAJO
	

	PROCEDIMIENTO   
REPORTE DE INCIDENTES O ACCIDENTES DE TRABAJO
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Realizar el reporte de los incidentes o accidentes de trabajo de acuerdo a los lineamientos de la ARP y la normatividad vigente del Hospital

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con el reporte del accidente o incidente al jefe inmediato y finaliza con el envío de los formatos y resultados a la ARP.  

	

	Responsables: Subdirector Científico

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· El evento del accidente o incidente del funcionario del Hospital

	
	· Teléfono       
·  Fax                                                                               

	BASE LEGAL
	
	

	· Código contencioso administrativo
· Reglamento interno de trabajo
· Ley 100 de 1993 – Seguridad social
· Manual específico de funciones y requisitos del hospital – Acuerdo 006 de 2001
· Ley 87 de 1993 – Control Interno
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Identificar el tipo de accidente que se presenta.                                                                
· El número del teléfono de la entidad a la cual debe reportar.
	· 
	· Reportar a la aseguradora el accidente o incidente del funcionario del Hospital.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Reportar el accidente o incidente al jefe inmediato. 
	Accidentado
	

	2
	Prestar primeros auxilios en caso de ser necesario.
	Médico de urgencias
	

	3
	Reportar telefónicamente a la ARP
	Subdirector Científico
	

	4
	Tramitar directamente con el funcionario y la ARP las gestiones pertinentes.

	Subdirector Científico
	

	5
	Realizar el formato correspondiente a los accidentes  o incidentes de trabajo.
	Subdirector Científico
	

	6
	Llenar formato de riegos biológicos.
	Subdirector Científico
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	7
	Remitir al funcionario a su EPS con los documentos debidamente diligenciados.

	Subdirector Científico
	

	8
	Informar al área de salud ocupacional el accidente o incidente de trabajo del funcionario.

	Subdirector Científico
	

	9
	Enviar formatos y resultados a la ARP 

	
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA
	

	PROCEDIMIENTO   
COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Brindar la información pertinente que se genera dentro de la ESE Hospital del Sur Gabriel Jaramillo Piedrahita.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con el recibimiento de la información y finaliza con la confirmación del recibido  la información

	

	Responsables: Comunicadora organizacional.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Generación de una información
· Un suceso a realizarse o realizado.

	
	· Teléfono
· Fax
· Computador
· Papelería en colores y estándar
· Afiches- plegables- volantes- vallas.


	BASE LEGAL
	
	

	Reglamento interno de trabajo
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Buenas relaciones interpersonales.
· Manejo adecuado de la información.

	· 
	· Conocimiento de la información tanto al público interno como externo

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir la información
	Comunicadora organizacional.
	

	2
	Segmentar el público de acuerdo a las necesidades determinadas por la Institución.

	Comunicadora organizacional.
	

	3
	Redactar la información.
	Comunicadora organizacional.
	

	4
	Seleccionar el medio por el cual se enviara la información. (Correo electrónico - medios impresos).

	Comunicadora organizacional.
	

	5
	Diseñar la presentación 
	Comunicadora organizacional.
	

	6
	Realizar la pieza 
	Comunicadora organizacional.
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	7
	Seleccionar el medio  de comunicación por el cual se emitirá la información. (Correo, cartelera y escrito).

	Comunicadora organizacional.
	

	8
	Enviar la información
	Comunicadora organizacional.
	

	9
	Confirmar la información
	Comunicadora organizacional.
	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO RELACIONES PÚBLICAS
	
	PROCEDIMIENTO   
RELACIONES PÚBLICAS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Mantener una buena comunicación por medio de las relaciones públicas entre el cliente interno y externo

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con el recibimiento de una eventualidad y finaliza con el envío del mensaje a su destinatario correspondiente.

	

	Responsables: Comunicadora organizacional.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Existir una eventualidad
Presentarse una fecha especial
	
	· Equipo de computo
· Teléfono
· Fax
· Papelería en colores y estándar
· Afiches- plegables- volantes- vallas.

	BASE LEGAL
	
	

	Acuerdo municipal  011 de 1999
Reglamento interno de trabajo

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Buenas relaciones interpersonales.
· Manejo de la información.
· Sentido de pertenencia
	· 
	· Excelente relaciones públicas.                                       Comunicación permanente entre el cliente interno y externo.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir una eventualidad
	Comunicadora organizacional.
	 

	2
	Clasificar el tipo de eventualidad (eventos municipales- fallecimientos- aniversarios- condecoraciones etc).
	Comunicadora organizacional.
	 

	3
	Redactar el mensaje.
	Comunicadora organizacional.
	Borrador del Mensaje

	4
	Diseñar la forma de presentación (carta- tarjetas- membrete- personal- nota de estilo).
	Comunicadora organizacional.
	Mensaje diseñado

	5
	Enviar a tiempo la presentación.
	Comunicadora organizacional.
	 

	6
	Confirmar el recibido de la presentación.
	Comunicadora organizacional.
	 

	7
	Recibir una eventualidad
	Comunicadora organizacional.
	 

	8
	Clasificar el tipo de eventualidad (eventos municipales- fallecimientos- aniversarios- condecoraciones etc).
	Comunicadora organizacional.
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	9
	Redactar el mensaje.
	Comunicadora organizacional.
	Borrador del Mensaje

	10
	Enviar el mensaje a su destinatario
	Comunicadora organizacional.
	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	

	PROCEDIMIENTO   
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar  que la organización del evento se realice con eficacia y eficiencia dentro de los parámetros establecidos de la ESE.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con el conocimiento de el tema del evento y finaliza con el envío del agradecimiento de la participación a los asistentes.

	

	Responsables: 

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Presentarse un evento
	
	· Espacio físico
· Equipos requeridos (Computador- proyector- video vinn- televisor)

	BASE LEGAL
	
	

	
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Buenas relaciones interpersonales.
· Manejo adecuado de la información.
· Buen manejo del tiempo.
	· 
	· La realización oportuna y exitoso del evento.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Conocer el tema del evento
	Comunicadora organizacional.
	Documento escrito 

	2
	Programar el evento
	Comunicadora organizacional.
	 

	3
	Segmentar el público de acuerdo a las necesidades determinadas por la Institución.
	Comunicadora organizacional.
	 

	4
	Buscar el recurso físico.
	Comunicadora organizacional.
	 

	5
	Determinar el numero de personas que van a asistir.
	Comunicadora organizacional.
	 

	6
	Programar los refrigerios y los equipos que vayan a necesitarse.
	Comunicadora organizacional.
	 

	7
	Coordinar consecución de los recursos.
	Comunicadora organizacional.
	 

	8
	Realizar el protocolo del evento
	Comunicadora organizacional.
	protocolo

	9
	Contactar la persona encargada de la presentación.
	Comunicadora organizacional.
	 

	10
	Realizar el evento

	Comunicadora organizacional.
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	11
	Agradecer la participación a los asistentes.
	Comunicadora organizacional.
	Mensaje de agradecimiento

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	


ANEXO  
PROCEDIMIENTO MANEJO DE LA AGENDA GERENCIAL
	

	PROCEDIMIENTO   
MANEJO DE LA AGENDA GERENCIAL
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Manejar de manera oportuna y eficaz la agenda Gerencial.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la revisión a primera hora de la agenda del Gerente y finaliza con el anuncio al Gerente de  la visita de las personas que lo solicitan. 

	

	Responsables: Asistente de Gerente, Gerente

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· El Gerente debe cumplir compromisos y es solicitado por diferentes personas.

	
	Correspondencia
Archivo
Teléfono – Fax
Agenda gerencia

	BASE LEGAL
	
	

	· Reglamento interno de trabajo

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener conocimiento de los compromisos y de la disponibilidad de tiempo del Gerente.
· Manejar con confidencialidad los asuntos del Gerente.
	· 
	· Cumplimiento de todos los compromisos por parte del Gerente
· Atención adecuada y oportuna de las personas que solicitan al Gerente.

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Revisar a primera hora  la agenda del Gerente.

	Asistente de Gerencia
	

	2
	Informar al Gerente los compromisos del día.

	Asistente de Gerencia
	

	3
	Priorizar los compromisos según la urgencia.

	Asistente de Gerencia, Gerente
	

	4
	Confirmar a la persona encargada la asistencia del Gerente para dichos compromisos.

	Asistente de Gerencia
	

	5
	Informar a la persona encargada en caso que el Gerente no  pueda cumplir el compromiso y concretando así una nueva cita.

	Asistente de Gerencia
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Recibir las personas internas y externas. Si no tiene cita previa: continuar con la siguiente actividad 
No tiene cita previa: continuar con la actividad 8. 

	Asistente de Gerencia
	

	7
	Asignar las citas con el Gerente.
	Asistente de Gerencia
	

	8
	Anunciar al Gerente la visita de las personas que lo solicitan.

	Asistente de Gerencia
	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO RECIBO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA  
	

	PROCEDIMIENTO 
RECIBO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA  

	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Recibir la correspondencia enviada al Gerente de manera oportuna y adecuada para el buen manejo y/o distribución de la misma.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la  recepción de la correspondencia enviada al Gerente y finaliza con el archivo de la correspondencia recibida. 

	

	Responsables: Asistente de Gerente, Gerente, Mensajero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· El Gerente recibe constantemente correspondencia tanto de funcionarios de la ESE, como de terceros.
	
	* Agenda gerencial
* Correspondencia
* Archivo
* Teléfono - Fax

	BASE LEGAL
	
	

	· Reglamento interno de trabajo

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Clasificar oportunamente la correspondencia recibida.
· Manejar confidencialidad con la correspondencia.

	· 
	· Conocimiento de los compromisos, solicitudes, comunicados, entre otros, contenidos en la correspondencia recibida.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir correspondencia enviada al Gerente.

	Asistente de Gerencia
	

	2
	Clasificar  la correspondencia según la urgencia. 

	Asistente de Gerencia
	

	3
	Enviar la correspondencia de carácter urgente al Gerente para su visto bueno.
 
	Asistente de Gerencia
	

	4
	Recibir correspondencia con visto bueno del  Gerente.

	Asistente de Gerencia
	

	5
	Registrar en la agenda Gerencial los compromisos anunciados en la correspondencia.

	Asistente de Gerencia
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Realizar oficios, circulares, comunicados, entre otros, para que personal de la institución tenga conocimiento de lo informado en la correspondencia recibida.
	Asistente de Gerencia
	

	7
	Entregar oficios, circulares, comunicados, entre otros, al mensajero para su debida distribución.

	Asistente de Gerencia
	

	8
	Responder a lo requerido en la correspondencia, ya sea de forma escrita, telefónica o por e-mail.
	Asistente de Gerencia, Mensajero
	

	9
	Archivar correspondencia recibida.
	Asistente de Gerencia
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO ENVÍO DE CORRESPONDENCIA   INTERNA Y EXTERNA
	

	PROCEDIMIENTO   
ENVÍO DE CORRESPONDENCIA   INTERNA Y EXTERNA
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Enviar la correspondencia solicitada por el Gerente

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la realización de la correspondencia solicitado por el Gerente y finaliza con el archivo de la correspondencia enviada.

	

	Responsables: Asistente de Gerente, Gerente, Mensajero.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Informar en medio físico y/o electrónico a los funcionarios de la institución y/o terceros sobre cualquier comunicado.
	
	* Correspondencia
* Equipo de computo
* Internet (página web, correos electrónicos)
* Teléfono - Fax

	BASE LEGAL
	
	

	· Reglamento interno de trabajo.

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	* Manejar con confidencialidad las entregas de la correspondencia.                                                        * Tener buenas relaciones interpersonales. 
	· 
	· Distribución oportuna de la correspondencia a los diferentes destinos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Realizar correspondencia solicitada por el Gerente. 
Si se realiza en medio físico (carta, comunicado, circular, memorando, entre otros), continuar con la actividad siguiente.
Si se envía por otro medio: electrónico termina el proceso.
	Asistente de Gerencia
	Correspondencia

	2
	Enviar al Gerente la correspondencia para que sea revisada y/o firmada.
	Asistente de Gerencia, Gerente
	 

	3
	Recepcionar los oficios con el visto bueno de Gerencia.
	Asistente de Gerencia
	 

	4
	Elaborar nuevamente la correspondencia, realizando las respectivas correcciones y continuar con la actividad 2.
	Asistente de Gerencia
	Correspondencia

	5
	Entregar al mensajero la correspondencia para ser distribuida en la institución o fuera de ella.
	Asistente de Gerencia, mensajero
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Recepcionar copia de correspondencia con la firma y fecha de recibido.
	Asistente de Gerencia
	 

	7
	Archivar correspondencia enviada.
	Asistente de Gerencia
	 

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:


ANEXO 
PROCEDIMIENTO REPORTE DE ENFERMEDADES EPIDEMIOLOGICAS     
	

	PROCEDIMIENTO   
REPORTE DE ENFERMEDADES EPIDEMIOLOGICAS     
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Realizar un reporte semanal o mensual de las novedades de mayor incidencia o prevalencia en el Hospital sobre las enfermedades epidemiológicas.

	

	Alcance: Este procedimiento comienza con la recepción de la actualización del Audito y DEFA hasta llegar a la entrega del reporte a las personas encargadas de generar el informe con los resultados.

	

	Responsables: Asistente de Gerente

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	* Existir reporte generado en el área de Sistemas con novedades sobre EDA, IRA, Saneamiento básico y ambiental, Parálisis flácida, PyP y Sarampión.
	
	*Equipo de cómputo.                                                               * Formatos prediseñados.

	BASE LEGAL
	
	

	* Reglamento interno de trabajo.
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	* Conocimiento y manejo del calendario epidemiológico.                                                            * Buen manejo de la información.                              * Generar el reporte de IRA y EDA semanalmente y los otros mensualmente.                                       * Los reportes de PYP, IRA y EDA Se remiten al departamento de admisiones, los demás a la DLS.                                 
	· 
	· Reporte semanal o mensual de las incidencias o prevalencias de enfermedades epidemiológicas del Hospital del Sur.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Solicitar al área de sistemas la actualización de Audito y DEFA.
	Asistente de Gerente
	Actualizaciones de Audito y DEFA

	2
	Revisar que información corresponda a la fecha del reporte solicitada.
	Asistente de Gerente
	 

	3
	Clasificar la información de las consultas teniendo en cuenta las variables. (rangos de edad, sexo y el calendario epidemiológico).
	Asistente de Gerente
	 

	4
	Realizar un conteo minucioso de las consultas mas frecuentes.
	Asistente de Gerente
	 

	5
	Transcribir los resultados obtenidos en los formatos prediseñados.
	Asistente de Gerente
	Formatos prediseñados

	6
	Entregar el reporte a las personas encargadas de generar el informe.
	Asistente de Gerente
	Reporte de novedades

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	


ANEXO 
PROCEDIMIENTO ORIENTACIÓN AL USUARIO
	

	PROCEDIMIENTO   
ORIENTACIÓN AL USUARIO
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Orientar al usuario en las diferentes inquietudes y a cerca del portafolio de servicios de la institución, con el fín de contribuir al mejoramiento de la calidad en la atención y a la satisfacción del usuario.

	

	Alcance: Este procedimiento comienza con la recepción de las solicitudes de orientación y/o información del usuario hasta llegar a la orientación al usuario en el proceso a seguir y en el área o institución donde debe dirigirse.

	

	Responsables: Auxiliar del SIAU

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· El usuario necesita orientación

	
	* Portafolio de servicios
* Directorio telefónico
* Base de datos (Afiliación al SGSSS)
* Personal capacitado
* Encuestas de satisfacción
* Formatos de quejas y reclamos
* Manual tarifario
* Listado de pacientes hospitalizados
* Horarios de atención de los diferentes servicios

	BASE LEGAL
	
	

	· Constitución Política de 1991  (Art. 23)
· Decreto 1757/1994
· Decreto 2309/ 2002  SOGC
· Ley 100/1993 (Art. 159, 198, 199, 200)
· Ley 190/1995 (Art. 53, 54,55)
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener actualizado el portafolio de servicios del Hospital.
· Tener disponible el directorio telefónico de las diferentes entidades de salud del departamento.
	· 
	· Un usuario orientado, informado y satisfecho.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recepcionar la solicitud de orientación y/o información del usuario, ya sea de forma personal o telefónica.

	Auxiliar del SIAU
	

	2
	Informar al usuario de acuerdo a lo requerido (acceso y operación del SGSSS, portafolio de servicios, localización de la ESE, horarios de atención, tarifas de los servicios y ubicación de los pacientes hospitalizados). 

	Auxiliar del SIAU
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Orientar al usuario en el proceso a seguir y en el área o institución donde debe dirigirse.
	Auxiliar del SIAU
	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	


ANEXO 
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE PETICIONES
	

	PROCEDIMIENTO   
TRAMITE DE PETICIONES
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Tramitar de manera oportuna las peticiones de los usuarios,  identificando debilidades y fortalezas, para mejorar la calidad de los servicios que presta la E.S.E

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la recepción de las peticiones realizadas por los usuarios y finaliza con el análisis mensual de las peticiones presentadas por los usuarios, para tomar las medidas necesarias

	

	Responsables: Auxiliar del SIAU, Coordinadores de área, Subdirección Administrativa, Subdirección Científica, Control Interno y Gerencia

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Usuario insatisfecho con el servicio.
· El usuario requiere solución a su petición

	
	* Portafolio de servicios
* Directorio telefónico
* Base de datos (Afiliación al SGSSS)
* Personal capacitado
* Encuestas de satisfacción
* Formatos de quejas y reclamos
* Manual tarifario
* Horarios de atención de los diferentes servicios.
* Buzón de sugerencias.
* Equipo de cómputo.

	BASE LEGAL
	
	

	· Constitución Política de 1991  (Art. 23)
· Decreto 1757/1994
· Decreto 2309/ 2002  SOGC
· Ley 100/1993 (Art. 159, 198, 199, 200)
· Ley 190/1995 (Art. 53, 54,55)
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	· Tener actualizado el portafolio de servicios del Hospital.
· Tener disponible el directorio telefónico de las diferentes entidades de salud del departamento.
	· 
	· Una respuesta consecuente y adecuada  a la petición de un usuario.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recepcionar la petición realizada por el usuario 
Si se presenta: por medio del buzón continuar con la actividad siguiente 
Si se presenta: ya sea de forma telefónica, personal o por medio de la página web continuar con la actividad 4 
	Auxiliar del SIAU
	

	2
	Retirar del buzón las solicitudes presentadas por los usuarios.

	Auxiliar del SIAU
	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Realizar acta en compañía de un funcionario de la institución y un usuario, certificando la cantidad de peticiones retiradas del buzón.

	Auxiliar del SIAU, Funcionario de la Institución, Usuario
	

	4
	Clasificar las peticiones de acuerdo al área que corresponden y a su categoría (solicitud de información, sugerencia, reclamación o felicitación).
	Auxiliar del SIAU
	

	5
	Reportar las solicitudes con el coordinador del área a la cual corresponda.
	Auxiliar del SIAU
	

	6
	Definir si el caso le corresponde a la institución o a entidades externas, 
Externas: Continuar con la actividad siguiente
Internas: Continuar con la actividad  8.
	Auxiliar del SIAU, Coordinadores de   cada área 
	

	7
	Remitir al usuario a la entidad correspondiente.
	Auxiliar del SIAU
	

	8
	Definir el grado de complejidad de la solicitud; si es de fácil solución ejecutar la acción en el transcurso de dos días. En caso de que sea de compleja solución dar respuesta al usuario en el mismo tiempo, explicándole que se está tramitando su petición.
	 Coordinadores de cada área, Auxiliar del SIAU 
	

	9
	Responder al requerimiento del usuario. Si se considera necesario se abrirá un proceso disciplinario en el área correspondiente.
	Coordinadores de cada área, Auxiliar del SIAU
	

	10
	Registrar en el sistema lo gestionado con el usuario. 
	Auxiliar del SIAU
	

	11
	Archivar las copias de las solicitudes con su respectiva respuesta.
	Auxiliar del SIAU
	

	12
	Elaborar informe mensual en medio magnético que contenga los indicadores y datos relevantes del funcionamiento del SIAU.
	Auxiliar del SIAU
	

	13
	Analizar mensualmente las peticiones presentadas por los usuarios, para tomar las medidas necesarias. 
	 Coordinadores de cada área, Subdirección Científica y Administrativa, Control Interno
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL   PLAN ANUAL DE COMPRAS                 
	
	PROCEDIMIENTO  
   ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL   PLAN ANUAL DE COMPRAS                 
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar la disponibilidad de recursos para las compras y/o prestación de servicios durante el período, a través de un cronograma detallado que sirva de guía para su ejecución.

	

	Alcance: Este procedimiento inicia desde que se analiza el comportamiento de  consumos de los dos últimos años y finaliza cuando se empieza el seguimiento de adquisición de bienes y servicios programados por el comité de compras.

	

	Responsables: Almacenista General, Técnico de Análisis Presupuestal, Comité de Compras.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	* Análisis estadístico de consumo anual basado en el crecimiento de la población y compras mensuales de los años anteriores.
* Disponibilidad presupuestal.
	
	* Informe de las compras y consumo por áreas
* Presupuesto anual aprobado.
* Informe mensual de costos de los insumos por centros de costos
* Informe de las necesidades de cada área

	 BASE LEGAL
	
	

	 
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	* La necesidad de bienes y/o servicios que presente cada área.

	
	Satisfacción de las necesidades de bienes y/o servicios  para cada área.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Analizar detalladamente el comportamiento de los consumos durante los dos últimos años.
	Almacenista General 
	 

	2
	Argumentar anualmente el plan de necesidades y de compras de acuerdo  de los lineamientos establecidos en la Resolución No.100 de 2002.
	Almacenista General 
	Plan de necesidades y de Compras

	3
	Revisar los valores iniciales de cada rubro presupuestal específicos en la adquisición de bienes y/o servicios.

	Técnico Análisis  Presupuestal  
	 

	4
	Realizar un informe detallado de las compras basadas en el presupuesto aprobado para los periodos establecidos.
	Almacenista General y Técnico Análisis  Presupuestal 
	Informe detallado de compras. 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Enviar a la Gerencia el informe del Plan de Compra Anual  para su análisis y aprobación, 
Existe ajustes: Continuar con la  actividad siguiente
No existe ajustes: Continuar con la actividad 7.
	Almacenista General 
	

	6
	Corregir  los ajustes recomendados por la Gerencia.
	Almacenista General y Técnico Análisis  Presupuestal 
	Informe detallado de compras.

	 7
	Imprimir el informe final del Plan Anual de Compras.
	Almacenista General y Técnico Análisis  Presupuestal 
	Plan Anual de Compras.

	8
	Enviar a la Contraloría Municipal el Plan Anual Aprobado por la Gerencia antes del 28 de Febrero de cada vigencia.

	Almacenista General 
	

	9
	Dar seguimiento a  la adquisición de bienes  y/o servicios  de acuerdo a la programación del comité de compras.
	Almacenista General, Técnico Análisis  Presupuestal y Comité de Compras 
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	PLAN ANUAL DE COMPRAS: Son las especificaciones presupuéstales por la institución para la elaboración y ejecución del procedimiento de adquisición de bienes y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de las áreas.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO SELECCIÓN DE PROVEEDORES 
	

	PROCEDIMIENTO
SELECCIÓN DE PROVEEDORES                       
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Contar con proveedores que garanticen adquirir productos de alta calidad cumpliendo con los requisitos legales y los exigidos por la Institución.

	

	Alcance: Este procedimiento inicia desde que se solicita al proveedor los requisitos establecidos por la institución y finaliza con el ingreso del proveedor al Banco de Proveedores.

	

	Responsables: Almacenista General y Química Farmacéutica, Auditor de Calidad.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	*No realizar visita al proveedor hasta haber recibido todos los documentos exigidos de acuerdo al formato de Registro de Proveedores.
	
	*Formato de Registro de Proveedores.
*Listado de verificación para visita de Proveedores.
*Listado de verificación de documentos de Proveedores.
*Formato para el Informe sobre visita a Proveedores.

	 BASE LEGAL
	
	

	*Ley 598de 2000
*Decreto 3512 de 2000
*Resolución No 100 de 2000 de la Contraloría Municipal 
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	*Solicitud para ingresar al Banco de proveedores.
	
	*Ingreso en Banco de Proveedores.   

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Entregar al proveedor el formato de registro de proveedores, el cual debe ser diligenciado y anexar la documentación requerida.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia 
	Registro de proveedores 

	2
	Verificar la información presentada por el proveedor.                                                       Cumple: continuar con la actividad 4.                                                        No cumple: continuar con la actividad 3.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia        Auditor de Calidad 
	

	3
	Informar al proveedor que no cumple con los requisitos exigidos para ingresar  al Banco de Proveedores y se finaliza el proceso.

	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia  
	 

	4
	Concertar visita en las instalaciones del proveedor.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia 
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Realizar visita teniendo en cuenta las normas establecidas.                                                                                         
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia        Auditor de Calidad
 
	

	6
	Realizar informe final de visita al proveedor.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia        Auditor de Calidad 
	Informe final de visita a proveedores

	 7
	Presentar al Comité de Compras el Informe del ingreso de nuevos proveedores.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia 
	

	8
	Informar al proveedor el ingreso al Banco de Proveedores.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia 
	

	9
	Ingresar al proveedor al Banco.
	Responsable de área de Almacén y/o Farmacia 
	Base de datos de proveedores.

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	BANCO DE PROVEEDORES: Base de datos donde se encuentran registrados e inscritos los proveedores que desde el punto de vista legal cumplen con todos los requisitos para contratar con entidades del Estado.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO EVALUACIÓN DE PROVEEDORES  
	

	PROCEDIMIENTO       
EVALUACIÓN DE PROVEEDORES                  
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Controlar la calidad, oportunidad, precios y cumplimiento de las condiciones establecidas  en la orden de compra, servicio y/o contrato.

	

	Alcance: Este procedimiento se inicia con la prestación del servicio por parte del proveedor y finaliza con el informe de evaluación.

	

	Responsables: Almacenista General y Química Farmacéutica, Auditor de Calidad.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	· Necesidad de compras para el cumplimiento de la misión de la ESE.

	
	Equipo de computo

	 BASE LEGAL
	
	

	*Ley 598 de 2000
*Decreto 3512 de 2003
*Ley 87 de  1993
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	*Orden de compra, servicio y/o contrato.
	
	*Informe de evaluación a los proveedores

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Analizar las condiciones según la compra, entre lo recibido y lo pactado.
	Almacenista General, Química Farmaceuta
	 

	2
	Diligenciar formato de evaluación de proveedores en la recepción de insumos, bienes y/o servicios.
	Almacenista General, Química Farmaceuta
	Formato de evaluación de proveedores en la recepción de bienes, insumos y/o servicios.

	3
	Realizar l informe de evaluación con base en la información obtenida.
	Almacenista General, Química Farmaceuta
	Informe de Evaluación

	4
	Presentar el informe de evaluación a proveedores ante el comité de compras.
	Almacenista General, Química Farmaceuta
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	Ninguna



ANEXO 
PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN DE BIENES, INSUMOS Y/O SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA 
	

	PROCEDIMIENTO      
RECEPCIÓN DE BIENES, INSUMOS                                                                        Y/O SERVICIOS DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E INFRAESTRUCTURA                   
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Garantizar que los insumos, bienes y/o servicios que se reciben sean los solicitados en la orden de compra, orden de servicio y/o contrato.

	

	Alcance: Este procedimiento inicia desde que se reciben los bienes, insumos y/o servicios y finaliza cuando se envía al área de contabilidad la factura con los soportes necesarios.

	

	Responsables: Almacenista General

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	*Conocer orden de compra, condiciones del servicio y/o contrato.
*En caso de incumplimiento en términos de calidad o fechas de vencimiento el insumo y/o bien es rechazado.
*Tener conocimiento del plan de cuentas de codificación nacional para bienes e insumos.

	
	*Solicitud de compra y/o servicio
*Orden de compra y/o servicio
*Factura de venta expedida por el proveedor
*Contrato (compra de bienes muebles) cuando se requiera
*Equipo de cómputo con conexión a Internet o red local
*Software de inventario

	 BASE LEGAL
	
	

	*Ley 80 Art. 24,25,26,29,30
*Ley 598 de 2000 por la cual se crea el sistema para la vigilancia de la contratación estatal

	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA

	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	Entrega por parte del proveedor de bienes, insumos y/o servicios adquiridos

	
	Recibir el bien, insumos y/o servicio con las condiciones pactadas.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recibir los bienes e insumos con la respectiva factura por parte del proveedor. 

	Almacenista General
	 

	2
	Confrontar la factura del proveedor con la orden de compra, orden de servicio y/o contrato si es el caso.

	Almacenista General
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	3
	Verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas para el bien, insumo y/o servicio                                                No cumple: Continuar con la actividad siguiente.                                   
Cumple: Continuar con la actividad 6. 

	Almacenista General
	 

	4
	Definir la aceptación o rechazo del bien, insumo y/o servicio de acuerdo políticas institucionales.                                             Acepta: Continuar con la actividad siguiente.
Rechaza: Continuar con la actividad siguiente.

	Almacenista General
	 

	5
	Aplicar el procedimiento de evaluación de proveedores.
	Almacenista General
	 

	6
	Registrar en el formato de evaluación de  proveedores el cumplimiento o no del proveedor para su posterior evaluación.
	Almacenista General
	Formato de Evaluación de Proveedores.

	 7
	Ingresar en el software de inventario el ítem correspondiente entradas de almacén para los insumos o activos fijos para bienes.
	Almacenista General
	Registro de Entradas de Almacén y activos fijos.

	8
	Enviar al área de contabilidad la factura con los soportes necesarios
	Almacenista General
	 

	9
	Abrir hoja de vida para el bien mueble si este lo requiere, para su posterior mantenimiento.
	Almacenista General
	Hoja de Vida de mantenimiento preventivo, correctivo.

	10
	Archivar la hoja de vida en la carpeta de bienes muebles (equipos que requieren mantenimiento).
	Almacenista General
	 

	11
	Informar a la Subdirección Administrativa los bienes adquiridos para su aseguramiento.
	Almacenista General
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	 Ninguno

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE BIENES E INSUMOS PARA EL CLIENTE INTERNO 
	

	PROCEDIMIENTO   
SUMINISTRO DE BIENES E INSUMOS PARA EL CLIENTE INTERNO                       
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Asegurar la disponibilidad de los bienes e insumos necesarios en las diferentes áreas de la institución, teniendo en cuenta criterios de oportunidad, costo y cantidad.

	

	Alcance: El procedimiento inicia desde que se identifican las necesidades de cada área y finaliza recibiendo el listado de despacho interno firmado a satisfacción.

	

	Responsables: Almacenista General, Coordinadores de área.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	* Presentar desechos (estuches, cajas o artículos en mal estado, etc) de bienes e insumos  utilizados.
* Identificar los artículos que son facturables y los no facturables para una buena distribución en el despacho requerido.
	
	* Programa Xenco y CNT
* Pedido interno Xenco
* Requisición interna CNT
* Transporte para desplazar el despacho        (Santamaría y Calatrava)

	 
	
	

	
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	* Necesidad de bienes e insumos para la prestación del servicio.
	
	* Satisfacción plena de las necesidades de cada área. 

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Recepcionar las necesidades de cada   área de acuerdo al pedido interno en el programa Xenco (odontología, laboratorio, programas especiales y administración)  y requisición interna en el programa CNT (hospitalización y urgencias). 
	Almacenista General, Coordinadores de área
	 

	2
	Elaborar en los Programas CNT y Xenco un despacho interno correspondiente para cada área e imprimirlo. 

	Almacenista General
	Pedido Interno

	3
	Elaborar el despacho físicamente de acuerdo al formato impreso.

	Almacenista General
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Entregar el despacho con su respectivo conteo al coordinador de cada área. 
	Almacenista General, Coordinadores de área
	 

	5
	Recibir el listado de despacho interno, con la firma a satisfacción  de  la persona que recibió el pedido (coordinador de área).

	Almacenista General
	 

	6
	Archivar el listado de despacho realizado.
	Almacenista General
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	La Requisición Interna es elaborada en el programa CNT y corresponde a las áreas de Hospitalización y Urgencias.
El Pedido Interno es elaborado en el programa Xenco y corresponde a las áreas de Odontología, Laboratorio, Programas Especiales y Administración.
Para las áreas de Hospitalización, Urgencias  y las sedes de SANTAMARIA Y CALATRAVA  se recepciona el pedido y la requisición interna el primer día de la semana (lunes).
Para las áreas de Odontología, Laboratorio, Administración y Programas Especiales se recepciona el pedido y requisición interna la primera semana del cada mes.


	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO  
PROCEDIMIENTO CONTROL DE INVENTARIOS
	

	PROCEDIMIENTO     
CONTROL DE INVENTARIOS                             
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Verificar los movimientos de insumos, realizando un arqueo donde haya un conocimiento real de los inventarios que permanecen en el almacén, de acuerdo a los parámetros establecidos por la institución en términos de inventario.

	

	Alcance: El procedimiento inicia desde que se realiza el conteo físico y finaliza archivando el acta de inventario.

	

	Responsables: Almacenista General, Contabilidad.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	* Selección aleatoria de los artículos mínimo cinco.

	
	* Programa de Excel
* Formato de inventario (Excel)

	 BASE LEGAL
	
	

	
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA

	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	Verificación real del inventario físico durante cada mes.
	
	Informe real de los bienes e insumos.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Imprimir formato de inventarios (Excel) para conteo aleatorio de artículos.

	Almacenista General
	Formato de Inventarios. 

	2
	Realizar cada mes conteo físico sacando una muestra aleatoria de mínimo cinco artículos.

	Almacenista General
	 

	3
	Asentar en el formato las unidades existentes del almacén.

	Almacenista General
	 

	4
	Determinar las diferencias existentes. Si existen diferencias: continuar con la actividad siguiente
No existen diferencias: continuar con la actividad 6.

	Almacenista General
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	5
	Sustentar al área de Contabilidad las diferencias existentes.
	Almacenista General, Contabilidad
	Formato de conteo físico. 

	6
	Asentar en el programa de Excel el conteo realizado.
	Almacenista General
	Acta de inventario.

	 7
	Archivar físicamente el acta de inventario real.
	Almacenista General
	 

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	


ANEXO 
PROCEDIMIENTO ASIGNACIÓN, TRASLADO Y/O PRÉSTAMO DE ACTIVOS FIJOS 
	

	PROCEDIMIENTO  
ASIGNACIÓN, TRASLADO Y/O PRÉSTAMO DE ACTIVOS FIJOS                       
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Controlar el  manejo adecuado de los bienes evitando pérdidas en las diferentes áreas o fuera de la Institución, teniendo en cuenta la cartera clasificada por funcionario.

	

	Alcance: Éste procedimiento se inicia con la identificación de la necesidad del funcionario para el traslado, préstamo y/o asignación de los bienes muebles y finaliza con el archivo de el listado de inventarios en las carpetas correspondientes a cada funcionario (cartera de activos fijos por funcionario).                                                                                                                                                                                     

	

	Responsables: Almacenista General, Responsables de área.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	* Codificación de bienes muebles, teniendo en cuenta la normatividad.
	
	*Equipo de computo
*Software de inventarios
*Software de activos fijos
*Bienes muebles
*Inventarios

	 BASE LEGAL

	
	

	
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA

	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:


	* Adquisición de bienes muebles.
	
	* Asignación de la cartera de activos fijos a los funcionarios en las diferentes áreas de la institución. 

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Identificar la necesidad del funcionario para el traslado, préstamo y/o asignación de los bienes muebles.                                                                                                                                                                                     
	Almacenista General 
	 

	2
	Traslado y/o Préstamo: Recibir autorización por escrito del traslado y/o préstamo del bien mueble elaborada por el coordinador del área, donde se especifique el origen y el destino del bien mueble.                      
	Almacenista General 
	

	3
	Realizar el traslado o préstamo por medio del Software de activos fijos e imprimirlo.
	Almacenista General 
	Formato de traslado y/o préstamo 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	4
	Verificar que el bien mueble se encuentre en buen estado.                 Buen estado: continuar con la actividad siguiente.
Mal estado: continuar con la actividad 5. 
	Almacenista General 
	 

	5
	Enviar a mantenimiento (reparación) o cambio del bien mueble.
	Almacenista General 
	

	6
	Asignación de activos fijos: Ingresar el bien mueble al área del almacén por medio del software de inventarios. 
	Almacenista General 
	Listado de inventarios

	 7
	Asignar el bien mueble al funcionario  mediante el software de activos fijos e imprimirlo.
	Almacenista General 
	Formato de listado de activos por red

	8
	Realizar la entrega, traslado o préstamo del bien mueble físicamente, en presencia del  coordinador de  área.

	Almacenista General 
	

	9
	Entregar el formato de traslado, préstamo y/o asignación de activos fijos al coordinador del área el cual debe ser firmado a satisfacción de lo que recibe.

	Almacenista General 
	

	10
	Recibir el formato de traslado, préstamo y/o asignación de activos fijos listad firmado a satisfacción. 

	Almacenista General 
	

	11
	Archivar el listado de inventarios en las carpetas correspondientes a cada funcionario (cartera de activos fijos por funcionario).

	Almacenista General 
	

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	

	

	Revisado por:
Aprobado por:



ANEXO 
PROCEDIMIENTO COMITÉ DE COMPRAS 
	
	PROCEDIMIENTO       
COMITÉ DE COMPRAS                                                
	Código:

	
	
	Versión:  3a

	
	
	Fecha de Actualización:

	
	
	Elaborado por:

	

	Objetivo: Controlar efectivamente la adquisición de insumos, bienes y/o servicios a través de políticas previamente definidas.

	

	Alcance: Este procedimiento se inicia con la citación a los participantes al comité de compras y finaliza con la implementación de las acciones determinadas en el comité de compras.

	

	Responsables: Comité de Compras.

	

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	
	MATERIALES NECESARIOS:

	* El conocimiento previo de los integrantes del comité del informe de cotizaciones.
* La firma en el informe de cotizaciones de los responsables de área.
	
	* Equipo de computo
* Sala de juntas
* Papelería
* Sello de aprobación
* Grabadora
* Casete

	 
	
	

	
	
	

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS:

	* Plan anual de compras
* Requisición
* Informe de cotizaciones
* Informe de evaluación
* Acta de comité anterior
	
	* El acta aprobada.

	

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	1
	Citar a todos los integrantes al comité de compras.
	Secretario del comité de compras
	Correo electrónico

	2
	Leer el orden del día.
	Secretario del comité de compras
	 

	3
	Poner a consideración el orden del día.
	Presidente del comité de compras
	 

	4
	Aprobación del orden del día.
	Comité de Compras
	Orden del día

	5
	Verificar el quórum.
	Secretario del comité de compras
	 

	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	Documento/ Registro

	6
	Leer el acta anterior.
	Secretario del comité de compras
	 

	 7
	Poner a consideración el acta anterior.
	Presidente del comité de compras
	 

	8
	Realizar ajustes pertinentes al acta anterior si es el caso.
	Secretario del comité de compras
	 

	9
	Aprobación del acta anterior
	Comité de Compras
	 

	10
	Firma del acta anterior.
	Presidente y Secretario del comité de compras
	Acta

	11
	Anexar al acta los soportes de los informes presentados.
	Secretario del comité de compras
	 

	12
	Enviar al archivo el acta anterior del comité de compras.
	Secretario del comité de compras
	Oficio remisorio

	13
	Dar a conocer propuesta sobre la compra de insumos.
	Almacenista General 
	 

	14
	Aprobar la propuesta sobre la compra de insumos.
	Comité de Compras
	Propuesta de insumos

	15
	Dar a conocer propuesta sobre la compra de medicamentos.
	Química Farmaceuta
	 

	16
	Aprobar la propuesta sobre la compra de medicamento.
	Comité de Compras
	Propuesta de medicamentos

	17
	Dar a conocer propuesta sobre la compra de bienes y/o servicios.
	Almacenista General 
	 

	18
	Aprobar la propuesta sobre la compra de bienes y/o servicios.
	Comité de Compras
	Propuesta de bien y/o servicios

	19
	Presentar las proposiciones y varios.
	Comité de Compras
	 

	20
	Poner a consideración las proposiciones y varios
	Presidente del comité de compras
	 

	21
	Aprobar las proposiciones y varios.
	Comité de Compras
	 

	22
	Implementar las acciones establecidas en el comité.
	Almacenista General y Química Farmaceuta
	 

	

	DEFINICIONES O REFERENCIAS:

	 Ninguna


	

	Revisado por:
Aprobado por:
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