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GLOSARIO

> ACCION CORRECTIVA: “Acci6n tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion no deseable”.!

> ACCION PREVENTIVA: “Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable”.?

» ALIENADOS: “Se aplica a la persona que padece una alteracion temporal o
permanente de la razén y de los sentidos”.?

> ALTA DIRECCION: “Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al
mas alto nivel una organizacion”.*

» ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: “Parte de la gestibn de la calidad
orientada a proporcionar confianza en que se cumplirdn los requisitos de
calidad”.

» CALIDAD: “Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen
con los requisitos”.®

> CARACTERISTICA DE LA CALIDAD: “Caracteristica inherente de un

producto, proceso o sistema relacionado con un requisito”.’

> CLIENTE: “Organizacién o persona que recibe un producto”.?

» COMPETENCIA: “Atributos personales y aptitudes demostrados para aplicar
conocimientos y habilidades”.?

> CONFORMIDAD: “Cumplimiento de un requisito”.*°

» CONTROL DE CALIDAD: “Parte de la gestion de la calidad orientada al

cumplimiento de los requisitos de la calidad”.**

! Normas Técnicas Colombiana, NTC-ISO 9000, 2005. Op. Cit., p. 15
% Ibid., p 15

® ALIENDADO: [en linea]. Disponible en web: [http:/es.thefreedictionary.com/alienado]. Citado
el 8 de Abril de 2012

* Ibid., p 10

® Ibid., p 10

® Ibid., p 8

" Ibid., p 14

8 Ibid., p 11

° Ibid., p 20

% bid., p 14
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EFICACIA: “Grado en que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados”.*?

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.*®
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: Disposicion de responsabilidades,
autoridades y relaciones entre el personal.*

GESTION DE LA CALIDAD: “Actividades coordinadas para dirigir y controlar
una organizacion en lo relativo a la calidad”.*

INFRAESTRUCTURA: “Sistema de instalaciones, equipo y servicios necesarios
para el funcionamiento de una organizacion”.*®

MANICOMIO: “Hospital en el que ingresan los enfermos mentales para curarse
o mejorar de su enfermedad”."’

MANUAL DE CALIDAD: “Documento que especifica el sistema de gestién de
la calidad de una organizacion”.*®

MEJORA DE LA CALIDAD: “Parte de la gestion de la calidad orientada a
aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad”.*

MEJORA CONTINUA: “Actividades recurrentes para aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos”.?

NO CONFORMIDAD: “Incumplimiento de un requisito”.**

OBJETIVO DE CALIDAD: “Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la
calidad”.?

ORGANIZACION: “Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion

de responsabilidades, autoridades y relaciones”.?®

"Normas Técnicas Colombiana, NTC-ISO 9000, 2005. Op. Cit., p 10
|pid., p 10

BIbid., p 10

“Ibid., p 11

> bid., p 10

®Ibid., p 11

" MANICOMIO: [en linea]. Disponible en web: [http:/es.thefreedictionary.com/manicomio].
Citado el 8 de Abril de 2012

'8 |bid., p 17

9 1bid., p 10

2% |bid., p 10

“ bid., p 14

2 |bid., p 9

% Ibid., p 11

12
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» PACIENTE AGITADO: “La agitacion psicomotriz es un sindrome inespecifico,
de muy variada etiologia, que se caracteriza por una alteracion del
comportamiento motor. Esta consiste en un aumento desproporcionado y
desorganizado de la motricidad, acompafado de una activacién vegetativa
(sudoracion profusa, taquicardia, midriasis...), ansiedad severa, panico u otros

» 24

intensos estados emocionales”.

» PACIENTE CALMADO: “Pacientes que tienen un estado de animo sereno y
sosegado, con ausencia de toda preocupacion o nerviosismo, animo tranquilo”.
25

> PLANIFICACION DE LA CALIDAD: “Parte de la gestion de la calidad enfocada
al establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los
procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los
objetivos de la calidad”.?®

» PLAN DE CALIDAD DOCUMENTADO: “Que especifica que procedimientos y

recursos asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben

aplicarse a un proyecto, proceso, o contrato especifico”.?’

> POLITICA DE CALIDAD: “Interacciones globales y orientacion de una

organizacion relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta

direcciéon”.®

» REQUISITO: “Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita o

establecida”.?®

> SATISFACCION DEL CLIENTE: “Percepcion del cliente sobre el grado en que

se han cumplido sus requisitos”.*

» SISTEMA: “Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que

interactan”.*!

* PACIENTE AGITADO: [en linea]. Disponible en web:
[http://www.cfnavarra.es/salud/PUBLICACIONES/Libro%20electronico%20de%20temas%20de
%20Urgencia/l17.Psiquiatricas/El%20paciente%20agitado.pdf]. Citado el 8 de Abril de 2012

“> PACIENTE CALMADO: [en linea]. Disponible en web:
[http://es.thefreedictionary.com/calmado]. Citado el 8 de Abril de 2012

“® Ibid., p 9

" Ibid., p 9

8 1bid., p 9

* |bid., p 8

* bid., p 8

13
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> SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: “Sistema de gestion para dirigir y

controlar una organizacion con respecto a la calidad”.*

22 Normas Técnicas Colombiana, NTC-ISO 9000, 2005. Op. Cit., p 11
Ibid., p 9

14
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RESUMEN

TITULO: CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS ASESORES Y DE GESTION
FINANCIERA DE LA E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO EN LA CIUDAD
DE BUCARAMANGA.

AUTOR: Sulay Eliana Triana Castellanos

FACULTAD: Facultad de ingenieria industrial

DIRECTOR: Ivonne Cecilia Lacera Cortés

El presente proyecto pretende contribuir a mejorar el funcionamiento de la E.S.E.
HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO, por medio de la realizacion de las
caracterizaciones de cada uno de los procesos, siendo este un paso importante para

lograr la acreditacién en calidad de esta institucion.

El proyecto contempl6 cuatro (4) etapas contando. La primera consisti6 en la
identificacion y observacién del funcionamiento de cada uno de los procesos de
asesoria y de gestion financiera. El porcentaje de existencia de documentos era de

15% en la parte de asesoria y 20% en gestion financiera.

A partir de la informacion existente se inicidé la segunda etapa que fue la recoleccion
de la informacion por medio de entrevistas con cada uno de los lideres de los
procesos, para hacer la respectiva creacién o reforma de los documentos existentes
segun el caso. Con la informacién obtenida, continGia la tercera etapa, la cual consistio
en el desarrollo de la metodologia de caracterizacién propuesta por la asesora de
calidad del Hospital, donde toda la informacion recopilada se unificd y organiz6 de

acuerdo a los procesos.

Una vez evacuada la etapa de desarrollo, fue importante realizar su socializacion y
retroalimentacion con cada uno de los lideres del Hospital, para realizar las respectivas

correcciones, de esto, se obtuvo que el 90% de las caracterizaciones estaban

15
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adecuadas al proceso respectivo y solo se tuvo que corregir un 10% en el nivel de

asesoria y gestion financiera, concluyéndose asi con la cuarta y Ultima etapa del
proyecto.

Palabras claves: Caracterizacion, instructivos, procedimientos, procesos, Sistema de
Gestion de la Calidad, herramienta AMFE.
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ABSTRACT

TITLE: CHARACTERIZATION PROCESS MANAGEMENT CONSULTANTS AND
THAT FINANCIAL PSYCHIATRIC HOSPITAL SAN CAMILO IN THE CITY OF
BUCARAMANGA.

AUTHOR: Sulay Eliana Triana Castellanos

FACULTY: Faculty of Mechanical Engineering

DIRECTOR: Ivonne Cecilia Lacera Cortés

This project aims to improve the functioning of the ESS PSYCHIATRIC HOSPITAL
SAN CAMILO, through the implementation of the characterizations of each of the

processes, and is an important step to achieve this accreditation as an institution.

The project included four (4) stages. The first was to identify and observe the operation
of individual processes and financial management counseling. The percentage of

documents there was 15% at the 20% advisory and financial management.

From existing information began the second phase was gathering information through
interviews with each of the leaders of the process to work, to the respective creation or
reform of existing documents as appropriate. With the information obtained, continued
its third stage, which involved the development of the characterization methodology
proposed by the consultant as the HOSPITAL, where all the collected information is

unified and organized according to processes.

Following evacuation of the development stage, it was important to their socialization
and feedback with each of the leaders of the Hospital, to make the respective
corrections to this, it was found that 90% of the characterizations were appropriate to
the respective process and only had to correct 10% in the level of advice and financial

management, and concluding with the fourth and last stage of the project.

17
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Keywords: Characterization, instructions, procedures, processes, System of Quality

Management, FMEA tool.
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INTRODUCCION

Actualmente las empresas estan orientadas a establecer e implementar sistemas que
midan su desempefio y asi mismo que las posicionen por su alta competitividad en el
desarrollo efectivo de sus procesos. Es asi como se pensé en el inicio de un camino
por recorrer y el comienzo de un gran reto aportando los primeros pasos para la
implementacion del sistema de gestion de calidad en la E.S.E. HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO en su busqueda de la acreditacion en calidad.

Por esta razon se desarrolla un trabajo de identificacion, observacion, recoleccion,
desarrollo, socializacién, hasta la retroalimentacion y ajustes de los procesos de
asesoria y de gestion financiera, con el fin de disponer de una herramienta de trabajo
agil para el desarrollo de las tareas frente a los trabajadores, estableciendo el método
habitual para manejar las actividades y planes a futuro existentes en todos los niveles
de la organizacion y los cuales se encuentran llamados a cumplir o exceder las
expectativas del paciente y/o su familia, la excelencia y la generacion de valor
asegurando la calidad, mejoramiento continuo, cumplimiento y profesionalismo en la

prestacién de los servicios.

De esta manera, el objetivo principal de este proyecto apunta a formular y documentar
la caracterizacion de los procesos de asesoria y de gestién financiera, con la
participacion activa de los lideres de cada proceso por medio de entrevistas,
permitiendo establecer y documentar el procedimiento usual para manejar las
actividades en cada unidad funcional, desarrollando una filosofia y metodologia que
ayuden a la organizacién a mejorar aspectos tales como: enfocar a los trabajadores en
los pacientes y su familia, permitir predecir y controlar el cambio, generar habilidad de
competir con los recursos disponibles, prevenir la comision de errores y eventos
adversos, manteniendo el enfoque en los procesos y entendiendo la dinamica de la

organizacion.

19
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Por ultimo cabe destacar, que se dirigen estos esfuerzos a la mayor satisfaccion del
paciente y/o su familia, a la participacion activa de todos sus empleados y a la mejora

continua de la organizaciébn como un primer paso importante en su busqueda de la
acreditacion en calidad.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. NOMBRE DE LA EMPRESA

Empresa Social del Estado Hospital Psiquiatrico San Camilo.
1.2.  ACTIVIDAD ECONOMICA

Institucion prestadora de servicios de salud mental.

1.3. TELEFONO

6302222

1.4. DIRECCION

Calle 45 N. 7-04 — Bucaramanga — Santander — Colombia
1.5.  NUMERO DE EMPLEADOS

La E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO cuenta con 250 empleados de
planta y 50 por contratacion externa. Este proyecto generd un impacto en 70 de los
empleados del hospital.

1.6. NOMBRE Y CARGO DEL ASESOR DE LA EMPRESA

Ingeniera de Sistemas Claudia Patricia Aponte — Asesora de calidad — Area de calidad

y mercadeo.

21
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1.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1. Estructura organizacional de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo.
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Fuente: Area de Calidad y Mercadeo de la E.S.E Hospital Psiquiatrico San Camilo.
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1.8. RESENA HISTORICA

En Agosto de 1924 se propuso por parte del Representante a la Camara Dr. Martin
Carvajal la construcciéon de un “Manicomio” para hombres y mujeres en Bucaramanga.
En 1937 se expidio la ley 32 por la cual se dispuso un auxilio para la compra de un lote

de terreno con destino a ello.

Solamente hasta el afio de 1947 se hizo efectivo ese auxilio por la Junta de Asistencia
Social del Departamento de Santander en cuantia de cuarenta y cinco mil pesos m/cte.
($45.000.00), que se destinaron a incrementar las apropiaciones para la construccion
de los edificios, pues el lote se habia comprado por la misma Junta el dia 23 de
Septiembre de 1944.

El 2 de enero de 1958 se inicid la construccién que comprendia los pabellones para
"agitados" y "calmados" y demdas servicios de cocina, lavanderia y comedores

generales del Hospital.

Terminados los edificios mas necesarios, la Junta de asistencia social cre6 el servicio
para "alienados" y autorizd la celebracion de contratos para servicios de administracion

y cientificos, segun la resolucion del 6 de junio de 1953.

Por ser el Instituto una realizacion del gobierno, tuvo su origen y formacién en actos de
la administracién publica, la Junta de asistencia social del departamento le dio
autonomia por medio de estatutos que fueron aprobados en la resolucion 30 del 24 de
septiembre de 1953, e igualmente aprobados por la resolucion emanada del Ministerio
de Salud Publica el dia 17 de octubre de dicho afio. Estos estatutos contemplan el
régimen organico del establecimiento de: Junta Directiva, encargada de la Direccion
General, servicio que debe prestar recursos fiscales, labores de la rama cientifica,

administrativa y disposiciones varias que regulan su funcionamiento.

En estas condiciones se instalé la Junta Directiva de la hoy Empresa Social del

Estado Hospital Psiquiatrico San Camilo, cumpliendo, entre otras funciones, con la
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expedicién de reglamentos internos y obtencion de la personeria juridica que le fue

otorgada el 1 de enero de 1954.

En 1957 el establecimiento dejé de llamarse Instituto Psiquiatrico San Camilo y paso a

formar parte del Instituto Nacional de Salud.

Finalmente, mediante el decreto 0098 de 1998 se transforma en cumplimiento a la Ley
100 de 1993, en la Empresa Social del Estado Hospital Psiquiatrico San Camilo,
liderando la atencién integral en salud mental con eficiencia y profesionalismo, a todo

el nororiente de Colombia.

En la actualidad el Hospital Psiquiatrico San Camilo, es una Empresa Social del Estado
de gran importancia, por ser la Unica institucion oficial que presta atencién en salud
mental para el departamento de Santander y sus alrededores. Por otro lado el Hospital
Psiquiatrico San Camilo en su calidad de universitario, segun convenio docente-
asistencial con diferentes universidades de Bucaramanga, es un centro de
investigacion y docencia para los estudiantes de enfermeria, medicina, fisioterapia,

trabajo social, entre otros.

1.9. DESCRIPCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO

El area especifica de trabajo del presente proyecto dentro de la estructura
organizacional de la E.S.E. Hospital Psiquiatrico San Camilo, se encuentra en el nivel
de asesoria y en la subdireccién de gestion financiera que pertenece al nivel directivo,

estos son:
Asesoria:

= Calidad y mercadeo
= Control interno
= Juridica

=  Planeacién

24



Q ” universidad EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Pontificia QAN CAMILO
Bolivariana Umu@

SECCIONAL BUCARAMANGA

Gestion financiera

= Estadistica

= Cartera

= Costos

= Contabilidad
= Facturacion
= Presupuesto

=  Tesoreria
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2. DELIMITACION DEL PROBLEMA — ALCANCE

Segun el decreto 2309 en el contexto de la Ley 100, referente al Sistema de Garantia
de Calidad, se quiere propiciar un aseguramiento de la calidad en las entidades

prestadoras del servicio de salud, estandarizando procesos en los servicios de salud.

La idea de realizar este proyecto, nacié de la necesidad de tener una organizaciéon mas
eficiente, rentable, productiva, eficaz y competitiva en el sector de salud; es por esto
que se decide dar el primer paso para la implementacién de un sistema de gestion de
la calidad con el fin de mejorar los procesos, instructivos, formatos y estandarizar la
organizacion, consiguiendo asi una mejor atencién al paciente, demostrando que la
institucién esta capacitada para cumplir con sus objetivos garantizando unos procesos

gue rayen la excelencia.

El proyecto comienza con la identificacién de los procesos de asesoria y de gestion
financiera, pasando por la observacion, recoleccion, desarrollo, socializacion, hasta la
retroalimentacion y el ajuste si es necesario del proceso particular con cada uno de los
lideres de las unidades funcionales - procesos de la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO
SAN CAMILO. El Hospital cuenta con cuarenta y un (41) procesos totales, en este
proyecto se desarrollaron cuatro (4) procesos de asesoria entre ellos esta Calidad y
mercadeo, Planeacion, Control interno y Juridica y siete (7) procesos de gestion
financiera que son Cartera, Facturacion, Presupuesto, Costos, Contabilidad,

Estadistica y Tesoreria.

La realizacion de este proyecto permitid darle un horizonte, un orden y una estructura
al hospital, agrupando cada una de las actividades que se realizan en el proceso,
aglomerando también los formatos que proporcionan informacién Gtil para el desarrollo
de esas actividades, especificando entradas y salidas del proceso; asegurando asi la

calidad en el servicio al paciente.

La alta direccion de la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO busca con este

primer paso al sistema de acreditacion de la calidad, adoptar una filosofia para el
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trabajo, manejando la mejora continua y teniendo un compromiso con el incremento

del desempefio en cada uno de los procesos.
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S

3. ANTECEDENTES

Al comenzar el trabajo de caracterizacion de los procesos de la E.S.E. HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO se tuvo en cuenta el historial suministrado por la unidad
de planeacion sobre los adelantos con los que contaba el hospital y asi poder revisar,
complementar y terminar el trabajo propuesto. Lo aportado para comenzar el proceso
fue: Estructura organizacional, listado de actividades de siete (7) de los once (11)
procesos correspondientes, dos (2) de estos tenian actividades que ya no se
realizaban en esa unidad, de igual manera habian algunos listados construidos por
personas que ya no hacian parte de esos procesos, también se encontraron algunos
documentos que ya no aportaban informacion importante, formatos viejos y sin su
respectivo logo, no habia orden en las unidades con respecto al archivo de
documentos y por ultimo se encontraron tres (3) procedimientos elaborados desde el

afo 2005 los cuales no estaban siendo utilizados.

En consecuencia, la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO decidi6 realizar
un convenio con la UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA firmado el 1ro de Junio
del afio 2011, ver Anexo A. Convenio UPB — E.S.E. HPSC, con el fin de reorganizar
los procesos por medio de la caracterizacién, obteniendo asi una mayor
funcionabilidad, orden y una mejor prestacién del servicio, siendo este, el primer paso
para obtener grandes beneficios y poder acreditarse en el sistema de gestion de la
calidad.
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4. JUSTIFICACION

El proyecto naci6 de una necesidad presentada en el E.S.E HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO debido a la implementacion del sistema de gestion de la
calidad que debera afrontar, donde el proceso de caracterizacion es el primer paso

para la ejecucion del mismo.

La E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO hace parte de las 100 IPS
publicas patrocinadas por el Ministerio de la Proteccion Social y Ministerio de Salud

para acreditarse en el Sistema de Salud.

Los directivos de la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN Camilo participaron en
capacitaciones con el Ministerio de la Proteccion Social y Ministerio de Salud teniendo
en cuenta que es ICONTEC la entidad acreditadora de salud en Colombia; se debe
conocer la norma ISO 9001:2008 para poder tener unos procesos muy bien definidos
que permitan al hospital cumplir con el objetivo de garantizar la salud del paciente y
que las personas que se incorporen a la entidad puedan desarrollar su labor a través

de la caracterizacion.

De acuerdo con el extenso trabajo a realizar y con el fin de optimizar tiempo y recursos
la Ing. Claudia Patricia Aponte Hernandez, asesora de calidad en la E.S.E HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO, opta por acudir a la Universidad Pontificia Bolivariana,
para que tres de sus estudiantes formen un grupo de trabajo para lograr la
caracterizacion de los procesos, suscribiéndose un convenio entre el claustro y la
E.S.E. HPSC. Se conformé el equipo, fraccionando las unidades funcionales
correspondiendo a Ana Maria Chaya Navarro y Edward Oswaldo Acevedo Ospina la
responsabilidad de los procesos de tipo misional y de apoyo administrativo; y Sulay
Eliana Triana Castellanos liderando los procesos de asesoria y de gestion financiera de

la entidad.
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" AVANZAMOS SIEMPRE

5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Formular y documentar la caracterizacion de los procesos de asesoria y de gestion
financiera de la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO en la ciudad de

Bucaramanga.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar y observar el funcionamiento de cada uno de los procesos de
asesoria y de gestion financiera existentes en la E.S.E. HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO.

¢ Recolectar informacion y solicitar a cada lider de los procesos de asesoria y de
gestion financiera los documentos y formatos utilizados para el desarrollo de las
actividades.

o Desarrollar la metodologia de caracterizacion propuesta por el area de calidad
del hospital con cada lider de proceso.

e Socializar las caracterizaciones y realizar las respectivas retroalimentaciones
con cada uno de los lideres de los procesos de asesoria y de gestidn financiera
del Hospital.
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6. MARCO TEORICO

» SOGC: El sistema obligatorio de garantia de calidad tiene como objetivo
proveer de servicios de salud a los usuarios individuales y colectivos de manera
accesible y equitativa, a través de un nivel profesional, optimo, teniendo en
cuenta el balance entre beneficios, riesgos y costos, con el proposito de lograr
la adhesion y satisfaccion de dichos usuarios. Est4 integrado por 4
componentes a saber: Habilitacion, Auditoria, Acreditacién y el sistema de

informacién para la calidad en salud.*

» SALUD MENTAL: La salud mental no es sélo la ausencia de trastornos
mentales. Se define como un estado de bienestar en el cual el individuo es
consciente de sus propias capacidades, puede afrontar las tensiones normales
de la vida, puede trabajar de forma productiva y fructifera y es capaz de hacer

una contribucién a su comunidad.

En la mayoria de los paises, sobre todo en los de ingresos bajos y medios, los
servicios de salud mental adolecen de una grave escasez de recursos, tanto
humanos como econémicos. La mayoria de los recursos de atencion sanitaria
disponibles se destinan actualmente a la atencibn y el tratamiento
especializados de los enfermos mentales y, en menor medida, a un sistema
integrado de salud mental. En lugar de proporcionar atencion en grandes
hospitales psiquiatricos, los paises deberian integrar la salud mental en la
asistencia primaria, ofrecer atencion de salud mental en los hospitales

generales y crear servicios comunitarios de salud mental.®

3 SOGC: [en linea]. Disponible en web:
[http://www.minproteccionsocial.gov.co/salud/Paginas/SistemaObligatoriodeGarant%C3%ADad
eCalidad-SOGC.aspx]. Citado el 10 de Enero de 2012

% Salud mental: [en linea]. Disponible en web: [http://www.who.int/features/qa/62/es/index.htm].
Citado el 10 de Enero de 2012
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ACREDITACION EN SALUD: Acreditacion en salud es un proceso voluntario y
periédico de autoevaluacion interna y revision externa de los procesos y
resultados que garantizan y mejoran la calidad de la atencién del cliente en una
organizacion de salud, a través de una serie de estandares éptimos y factibles
de alcanzar, previamente conocidos por las entidades evaluadas. Es realizada
por personal idoneo y entrenado para tal fin, y su resultado es avalado por la
entidad de acreditacibn autorizada para dicha funcibn (Decreto 1011-
Resolucion 1445 de 2006).

La acreditacién en salud es una metodologia de evaluacion externa, establecida
y reconocida desde hace casi 50 afios en Norteamérica, especificamente
disefiada para el sector salud, realizada generalmente por una organizaciéon no
gubernamental, que permite asegurar la entrega de servicios de salud seguros
y de alta calidad. Se basa en requisitos de procesos de atencién en salud,
orientados a resultados y se desarrolla por profesionales de salud que son
pares o contrapartes del personal de las entidades que desean acreditarse y de
reconocimiento publico en el &mbito nacional e internacional, con efectos de
mejoramiento de calidad demostrados. Esta evaluacién corresponde a un
proceso voluntario en el cual se reconoce publicamente a una Institucion
Prestadora de Servicios de Salud, (IPS), Entidad Promotora de Servicios de
Salud del Régimen Contributivo y Régimen subsidiado (EPS), Entidad de
Medicina Prepagada (EMP) o Entidad Adaptada, Entidades Territoriales de
Salud (ETS), el cumplimiento de estandares superiores de calidad, previo
cumplimiento de los requisitos minimos determinados por el Sistema Unico de

Habilitacion.

Los estandares de acreditacion han sido disefiados para fomentar el
mejoramiento continuo de la calidad y, por ende, se ajustan cada cuatro afos.
Las organizaciones de salud que deseen mantener su certificado de

acreditacion, deberan renovarlo igualmente cada cuatro afios.
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El objetivo del Sistema Unico de Acreditacion, ademas de incentivar el manejo
de las buenas précticas, es afianzar la competitividad de las organizaciones de
salud y proporcionar informacién clara a los usuarios, de manera que puedan
tomar decisiones basadas en los resultados de la Acreditacion y decidir
libremente si deben permanecer o trasladarse a otras entidades del sistema

que también estén acreditadas.®

» HERRAMIENTAS AMFE: Es una de las herramientas mas utilizadas en la
planificacion de la calidad, los tipos que existen son: AMFE de producto para
evaluar su disefio, y AMFE de proceso para evaluar las deficiencias que puede

ocasionar un mal funcionamiento del mismo en el producto o servicio.*

» CICLO PHVA: Es también conocido como ciclo de Deming, ciclo de control, o
simplemente el ciclo PHVA: planear, hacer, verificar, actuar.
Este ciclo es un proceso esencial, que se lo debe realizar en cada una de las
etapas, en cada una de las acciones que realicemos.
Planificamos lo que vamos a hacer, luego lo hacemos, verificamos si lo que
hacemos corresponde a lo planeado para actuar de dos maneras, actuar para
corregir si no correspondiod a lo planeado y actuar para mejorar si lo que hicimos

correspondio a lo planeado.®

» TIPOS DE PROCESOQOS: Cada organizacion define los tipos de procesos con
los que cuenta, comUnmente existen los siguientes:
e Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de

politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion,

% Acreditacién en salud [en lineal. Disponible en web:

[http://www.acreditacionensalud.org.co/acreditacion.php?ldSub=117&ldCat=29]. Citado el 10 de
Enero de 2012.

% Herramientas AMFE [en linea]. Disponible en web:
[http://www.fundibeq.org/opencms/export/sites/default/PWF/downloads/gallery/methodology/tool
s/amfe.pdf]. Citado el 13 de Febrero de 2012.

%7 Ciclo PHVA [en linea]. Disponible en web:
[http://lwww.corporacion3d.com/corporac/index.php?option=com_content&view=article&id=72:ph
va&catid=15:articulos&ltemid=54]. Citado el 20 de Febrero de 2012.
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aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones
por la Direccién.

Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el
resultado previsto por el Instituto, en el cumplimiento de su objeto social
o razon de ser.

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision
de recursos que son necesarios en los procesos estratégicos,

misionales y de medicion, anélisis y mejora.*®

> PRINCIPIOS DE GESTION DE CALIDAD: Los principios de gestion de la
calidad, de acuerdo a lo indicado en la norma ISO 9001 son:

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes, por lo
tanto debe comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer
sus requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.

Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion
de la organizaciéon. Deben crear un ambiente interno, en el cual el
personal pueda llegar a involucrarse en el logro de los objetivos de la
organizacion.

Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia
de la organizacién y su total compromiso posibilita que sus habilidades
sean usadas para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

Enfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados con un sistema, contribuye a la eficacia y
eficiencia de la organizacion en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: La mejora continla del desempefio global de la

organizacion, debe de ser un objetivo permanente de esta.

38 Tipos

de procesos [en linea]. Disponible en web:

[http://www.idipron.gov.co/sigid/publicaciones.php?id=20821]. Citado el 20 de Febrero de 2012.
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Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las decisiones
eficaces se basan en el andlisis de los datos y en la informacion previa.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una
organizacion y sus proveedores son interdependientes y una relacién
mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear

valor.*

39

Principios

de gestion de calidad: [en linea]. Disponible en  web:

[http://www.mailxmail.com/curso-sistema-gestion-calidad-iso-9001/8-principios-gestion-calidad].
Citado el 10 de Enero de 2012
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1. DISENO

El proyecto utilizé6 un disefio de tipo descriptivo dado que el objetivo es conocer el
funcionamiento detallado de las unidades funcionales, a partir de la recolecciéon de
datos e informacion de fuentes primarias y secundarias en la E.S.E HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO y de otras instancias del Sistema General de Seguridad
Social de Salud.

7.2.  AREA DE ESTUDIO

Las instalaciones de la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO de la ciudad
de Bucaramanga, Capital del departamento de Santander, Colombia.

7.3. POBLACION

e UNIDAD DE INVESTIGACION O UNIDAD DE OBSERVACION: cada uno
de los procesos de asesoria y gestion financiera de la E.S.E HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO.

e TAMANO DE LA POBLACION: El E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN
CAMILO cuenta con cuarenta y un (41) unidades funcionales, de los cuales
desarrollaremos siete (7) de gestion financiera y cuatro (4) de asesoria,
generadoras de once (11) procesos ejecutados uno a uno.

e IDENTIFICACION DE LA POBLACION: para identificar la poblacion se tuvo
en cuenta la estructura organizacional vigente de la E.S.E. Hospital
Psiquiatrico San Camilo, se determiné los procesos y quien era su lider en
cada proceso, para concertar con cada uno, una agenda a desarrollar. Ver
Anexo C. Relacion nombre del proceso vs lider del proceso.

e VARIABLES
- Unidad funcional — Proceso
- Lider
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- Documentacion
- Norma

- Equipos de trabajo

7.4. INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

e METODO: El método que se utilizo fue la observacion del funcionamiento
de cada proceso y andlisis de la informacién suministrada por los lideres de
cada proceso, se realizé una prueba piloto la cual tuvo como objetivo
observar las posibles dificultades que se pudieran presentar en el desarrollo
del formato de caracterizacion de los procesos. ver Anexo E. Formato de la
caracterizacion y herramienta AMFE — Andlisis Modal de Fallos y Efectos.

e TECNICA: La técnica que se utilizo para la aplicaciéon de los instrumentos
en este estudio fue la entrevista, compuesta por una serie de preguntas
aplicadas a los lideres de cada proceso.

¢ INSTRUMENTO: Ver Anexo E. Formato de la caracterizacion y herramienta
AMFE - Andlisis Modal de Fallos y Efectos.
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8. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS ASESORES Y DE GESTION
FINANCIERA DE LA E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO EN LA
CIUDAD DE BUCARAMANGA

La metodologia utilizada durante el desarrollo de este proyecto consistié en conocer el
funcionamiento de cada uno de los procesos que componen el Hospital, con el fin de
identificar como se encontraba en cuanto a los requerimientos exigidos por el Sistema

de Gestion de la Calidad para la realizacién de las caracterizaciones.

Las actividades realizadas comprendieron la observacion, recoleccion, desarrollo,
socializacion, retroalimentacién y el ajuste si es necesario de cada proceso delL

Hospital.

La realizacién de las caracterizaciones de los procesos de asesoria (Juridica, Calidad
y mercadeo, Control interno y Planeacién) y de gestion financiera (Tesoreria,
Contabilidad, Cartera, Costos, Presupuesto, Estadistica y Facturacion) consistié en:

1. Inicialmente se realizaron unas tutorias dirigidas por la asesora de calidad de la
E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO, con el fin de realizar la
capacitacion en los Sistemas de Acreditacion en Calidad, normatividad en
entidades de salud y estatales y entrega del material para llevar a cabo el
proceso de caracterizacion, estas reuniones se llevaron a cabo en el mes de
Mayo de 2011; en esa misma fecha se disefio un cronograma de las
actividades a desarrollar durante el proceso de caracterizacion, ver Anexo F.
Cronograma de actividades.

2. Se llevé a cabo una presentacion de los estudiantes ante todos los lideres de
los procesos para que existiera una identificaciéon dentro del Hospital, esta
reunion se realizé en el mes de Junio de 2011; ver Anexo G. Lista de asistencia
a la presentacion.

3. Iniciando el procedimiento de caracterizacion se realizé un diagnoéstico, ver
Anexo D. Resultados del diagnostico, para observar el estado actual de la

empresa por medio de una detenida inspeccién de como era el funcionamiento
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de las unidades, posteriormente se identificaron los procesos de asesoria y
de gestion financiera existentes en la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN
CAMILO.

Seguidamente se ejecuté una prueba piloto con el lider del proceso de consulta
externa, del nivel misional, para determinar las fallas o inconvenientes que se
pudieran presentar durante el proceso de caracterizacion; la realizacion de la
prueba piloto fue de gran ayuda para la construccion de las siguientes
caracterizaciones ya que sabiamos que era lo que realmente debiamos
preguntar y como hacer esas preguntas para que hubiera claridad en cada una
de ellas.

Se realizd una observacion del proceso y una entrevista detallada (Ver Anexo
B. Formato de entrevista.) a cada uno de los lideres de las unidades
funcionales - procesos de la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO,
(Ver Anexo C. Relacién nombre del proceso vs lider del proceso.) con el fin de
recoger la mayor y mas util informacion en cuanto a las actividades que se
realizaban en la unidad, recursos que necesitaban para ello, personal
involucrado, formatos, procedimientos e instructivos.

Se solicit6 a cada uno de los lideres los documentos, procedimientos,
instructivos y formatos que existian y eran utilizados para el desarrollo de sus
actividades y asi adjuntarlos con todos los documentos.

Luego se desarroll6 la metodologia de caracterizacion propuesta por el area de
calidad del Hospital con cada lider de proceso, elaborando las
caracterizaciones. Los once (11) procesos se encuentran en el CD adjunto, ver
Anexo U. CD — Totalidad de los procesos de asesoria y gestion financiera de la
E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO; como ejemplo para este
proyecto se tomaron un proceso asesor que contiene la caracterizacion del
proceso de planeaciéon (ver Anexo H. Caracterizacion de Planeacion), su
respectivo procedimiento (ver Anexo |. Procedimiento del proceso de
Planeacion) y finalmente los formatos que componen el proceso de Planeacion
(ver Anexo J. Formato de acciones correctivas y preventivas, ver Anexo K.

Formato de solicitud de creacion, modificacion o anulacion de documentos en la
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E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO, ver Anexo L. Formato Plan
Operativo Anual (POA) en la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO,
ver Anexo M. Formato de solicitud de servicios generales para las unidades
funcionales de la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO, ver Anexo
N. Formato Unico de actas en la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN
CAMILO, ver Anexo O. Formato Plan de Auditoria, ver Anexo P. Formato de
programa anual de auditoria); y uno de gestién financiera que contiene la
caracterizacion contabilidad (ver Anexo Q. Caracterizacién del proceso de
contabilidad) y su procedimiento (ver Anexo R. Procedimiento del proceso de
Contabilidad).

Finalmente se hizo el proceso de socializacion de las caracterizaciones con
cada uno de los lideres de los procesos de asesoria y de gestidn financiera, se
realizé la retroalimentacion de los documentos y el ajuste necesario a cada uno
segun el caso, esto tuvo ocurrencia en el mes de febrero de 2012. Ver Anexo

S. Fotos de la socializacion, Ver Anexo T. Firmas de la socializacioén.

El formato de caracterizacion esta conformado por las siguientes partes, que se

observan en la Figura 2.

1.

N o o b~ w

Caracterizacion del proceso: Nombre del proceso que se esta
caracterizando.

Cdédigo: Permite realizar el control del documento. (Este cédigo es estipulado
por archivo central de acuerdo al orden correspondiente).

Version: Indica el nimero de veces que ha sido modificado el documento.
Fecha de actualizacion: Fecha de la dltima actualizacion realizada.

Tipo de proceso: Tipo de proceso que se esta caracterizando.

Objetivo: Fin que busca cumplir el proceso.

Politica de operacion del proceso: Parametros establecidos para el
funcionamiento del proceso.

Alcance: Actividades que limitan el proceso.

Poblacion objeto: Personas que estan involucradas en el proceso.
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Definiciones: Palabras claves que se tienen en cuenta en el proceso.
Responsable: Persona que esta a cargo del proceso.

Procesos proveedores: Procesos encargados de generar las entradas.
Entradas: Requerimientos necesarios para llevar a cabo el inicio del proceso.
Actividades: Acciones que se realizan para la transformacion de las entradas.
Salidas: Recursos de entradas ya transformadas.

Procesos clientes: Procesos que requieren de la salida de este proceso.
Recursos: Recursos técnicos y locativos.

Documentos relacionados: Documentos que necesita el proceso para su
desarrollo.

Registros del proceso: Registros que necesita el proceso para desarrollar las
actividades.

Normatividad: Normas necesarias en el proceso.

Indicadores: Elementos a controlar, medir y hacer seguimiento durante la
realizacién del proceso (Indicadores suministrados por la Ing. Claudia Aponte —
Asesora de calidad del hospital).

Herramienta AMFE: Analisis modal de fallos y efectos.
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Figura 2. Partes de la caracterizacion
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Fuente: La autora.

Las caracterizaciones realizadas en este proyecto fueron: Planeacion, Calidad y
mercadeo, Control interno, Juridica, Facturacion, Contabilidad, Costos, Presupuesto,

Estadistica, Cartera y Tesoreria.
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Los documentos obtenidos después de haber desarrollado la caracterizacién de los

procesos se pueden apreciar en la siguiente tabla:

Tabla 1. Cantidades de la documentacion obtenida de la caracterizacion de los

procesos.
TIPO DE DOCUMENTO Asesores Gestidn TOTAL

vs PROCESOS financiera DOCUMENTOS
Instructivos y 18 6 24
procedimientos
Caracterizaciones 4 7 11
Formatos y registros 14 3 17
TOTAL DOCUMENTOS 36 16 52

Fuente: Autora.
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CONCLUSIONES

Se formuldé y documento la caracterizacion de los cuatro (4) procesos de
asesoria (Planeacion, Calidad y mercadeo, Control interno, Juridica); y siete (7)
de gestion financiera. (Facturacion, Contabilidad, Costos, Presupuesto,
Estadistica, Cartera y Tesoreria) de la E.S.E. HSOPITAL PSIQUIATRICO SAN
CAMILO; brindando un ordenamiento de los procesos y el cumplimiento de los
requisitos y necesidades de los clientes, aumentando su satisfaccion y el

funcionamiento eficaz de la organizacion.

Se identificé y se desarrollé la metodologia de caracterizacion de los procesos
lo cual permite a la E.S.E. HSOPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO, dar inicio
a su proceso de acreditacion en sistema de gestion de la calidad, asi como
beneficiar a los pacientes y usuarios del establecimiento de salud con una

mejor atencion en cada una de sus unidades.

Gracias a la participacion activa del personal y el alto nivel de compromiso por
parte de la gerencia, se lograron los objetivos propuestos en el presente
proyecto, obteniendo con esto cincuenta y dos (52) documentos entre ellos los

instructivos, procedimientos, caracterizaciones, formatos y registros.

Se socializaron los once (11) procesos con cada uno de los lideres, obteniendo
un 90% del material elaborado en perfecto estado y el 10% restante fue
ajustado y mejorado lograndose garantizar el optim6 funcionamiento de los

procesos, satisfaciendo al paciente

Culminada la realizacién del proceso de caracterizacion la E.S.E. HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO tiene ya el primer paso para la Acreditacion en el
Sistema de Gestion de la Calidad, lo cual facilita el funcionamiento de los

proceso garantizando la calidad los servicios.
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e El proyecto realizado fue muy importante para la E.S.E. HOSPITAL
PSIQUIATRICO SAN CAMILO porque con este se les facilita el funcionamiento
de los procesos que la componen obteniendo asi un mejor servicio, como para
la vida profesional teniendo en cuenta que el haber trabajado en una entidad
prestadora de servicios de salud mental y mas aun siendo una entidad publica
el proceso en esta fue un poco arduo debido a que el personal estaba negado

al cambio y a ofrecer su tiempo de trabajo para la realizacion de este proceso.

45



Universidad Cwresnsoon oo
Pontificia QAN CAMILO
Bolivariana hJosrma rucusm @

SECCIONAL BUCARAMANGA

RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la E.S.E HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO seguir
con el proceso de mejoramiento continuo en cuanto al proceso de acreditacion
en sistema de gestién de la calidad, para asi mejorar los procesos y acreditarse

en el sistema de gestion.

Revisar y actualizar periddicamente los procesos de caracterizacion,
normatividad, requisitos, el seguimiento e indicadores a utilizar para garantizar
una mejora continua en los procesos y verificar el buen funcionamiento de la

empresa.

Realizar constantemente capacitaciones y sensibilizacion al personal de la
E.S.E. HSOPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO, debido a que es de gran
importancia la labor desempefiada en cada uno de ellos para mantener un alto

compromiso y seguir avanzando para la acreditacion en sistemas de calidad.
Se le recomienda a la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO

sistematizar las caracterizaciones para facilitar la utilizacion y actualizacion de

dichos formatos.
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actividades. QUINTA. Condiciones econémicas. |os Con ¥ piskos e G ol

desarrollo de la ejecucion del convenio, en el evento que existan, deberan Sar ddlanninados

previamente en cada caso, asi como otras obligaciones y deberes de las partes

PARAGRAFO: Algunos costos podran de comin acuerdo, ser compensados con servicios
que preste una de las partes. SEXTA. Remuneracion. Este convenio de practica
académica para trabajo de grado, no genera remuneracion alguna para ninguna de las
partes. SEPTIMA. Seguros. El estudiante contara por su cuenta, con los seguros de
acuerdo a la ley. Ademas contara con el seguro de accidentes personales tomado por LA
UNIVERSIDAD. OCTAVA. Inexistencia de vinculo laboral. El presente convenio se
dmmmmmmmymmmmmmu
umyammmwuummmw Este
wmnbtendrﬁwuvigendadedazﬂﬂ)mwhdoaapﬂ&debhdudeim

cualquiera de las partes. Aslmismo.podréserpronogadoporawerdodelaspanesarm
de la fecha del vencimiento. PARAGRAFO: Queda entendido que las partes se
comprometen a dar cumplimiento a los programas o actividades ya iniciados. DECIMA.
Modificaciones. Cualquier modificacién que se quiera realizar al presente convenio
debera hacerse por escrito, firmado por las partes y anexarse al presente documento.
DECIMA PRIMERA. Anexos. Forman parte del presente convenio: El Reglamento de
Practicas Empresariales y Sociales, el Plan de Trabajo aprobado por las partes y el Listado
de Estudiantes que ejecutan el Plan respectivo. DECIMA SEGUNDA. Perfeccionamiento.
En sefal de acuerdo se firma el presente convenio, en dos ejemplares del mismo tenor con

destino a cada una de las partes, en Floridablanca (Santander), a los un (01) dias de!
de Junio del afio 2011.

"o
<
2

Mons. PRIMITIVO SIERRA CANO
Rector

Universidad Pontificia Bolivariana
Seccional Bucaramanga.

Fuente: Ingeniera Claudia Aponte — Asesora de calidad de la E.S.E. HPSC.
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Anexo B. Formato de entrevista
| ol
Lipiversidad T
kBB - Pontiticia AN CAMILO
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Bolivariana

FORMATO DE ENTREWISTA

Mombra:
Profasion:
Unidad funconal:
Tipo d= proceso:

1. iCusaleselobjetivo primaordial de ests unidad funcional?

ra

iCusles s politics deoperadon quenge esta unidad funcional?

3. :Cuslesls delimitscion o sleance del procesoque se desamolls =n estsunidsd
funcional?

4. :Cuslssls poblacion objsto o & quign se dings los procesosquessts unidsad
reglizs?

§. :Comose denomingslcargoo que proksiontiens slresponssbledessts
unided funcional?

§. Mombre lasunidedes funcionalesintemas da la organizecion que provesn aigdn
tipo de informacion vo recursos ques sirven de utiidad pars =l Sptimo
desampero de ests unidad funcional.
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i'.'i U cad QINCANIOQ

10.

11.

13.

E-n]manﬂ:m

Mombre qus tipo de entradas ya s=an de informacion o recursos vienan
provenientes de las unidades funcionales antenomente nombradas.

Mombrz las personasresponsablesde las entredas amtenormante nombradas

Mombre las unidedes funcionalesintermes da ls organizecion e las cusles asts
unidad funcional les proves algin tipo de informacion yo reocursos.

Mormbre que tipo de salidas ya sean de informacion yo recursos son enviadas
8 las unidades funcionsales anterormants nombradas.

Mombore s personasresponsablesds las salidas aniznormants nombradss

.Enumarz las operacionas o sccionas Jue =& planean para 2 sdscusdo

desampeno da las actividadas,

Enumsra las sccionas o lsbores gue == realizan en 2sts unidad pars =
sdacusdo dessmpeno de las actividadas
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P.-i ”B’:}'ﬁt jdad QINCAIIOQ)

14.

1i'EII‘I.i!I.I:‘Li?I

Dantro del desamollo de los procesos realizados en ests unidad funciona
snumere lss operscionss 8 verficar pars ] sdecusdo desamparnio de las
actividadas

. Dentro dal desamolio de los procasos varficados en estas unidad funciona

snumsre lss scocionss comectives gque s= plantean pare el sdecusdo
desempeano de les sctividades.

. Mombra los recursos que ests unidad funcional nacasita pars 2l dptimo

desamolic d= los procesos (recursos t2cnicos, humanos, scondmicos,
tzcnologicos, recursos  locativos,  instslaciones  fisices, dotacion
miant=nimiznta}.

7. Mombra los documentos asociados que sirven de apoyo para =] dptimo

desampanode las sctividades a realizar en esta unidad funcional, ya saan
estos procedimientos e instructivos.

. Mombra los ragistros que sivende apoyo para 2l dptimo dasampeno de las

sctividadas 3 reslizaren ests unided funcional, ya seanestos formstos, stikers,
tanlaz 2tz

. Enumsarz los posinles evantos sdversos que =& pusdsn presentaren esis

unidad funcional y que pusden llegara pequdicar ls integridad de los pacientes
qus squl == presentan.

Fuente: La Autora.
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Anexo C. Relacion nombre del proceso vs lider del proceso

N” TIPO DE PROCESO NOMBRE DEL LIDER DEL PROCESO
PROCESO

1 Gestion financiera Cartera Alejandro Salcedo

2 Gestion financiera Costos Alejandro Salcedo

3 Gestion financiera Contabilidad Alejandro Salcedo

4 Gestidn financiera Facturacion Alejandro Salcedo

5 Gestidn financiera Presupuesto Alejandro Salcedo

6 Gestion financiera Tesoreria Gloria Amparo Diaz

7 Gestion financiera Estadistica Vital Alejandro Salcedo

8 Asesoria Calidad y mercadeo Claudia Aponte

9 Asesoria Control interno Edgar Pérez Parra

10 | Asesoria Juridica Ma. Fernanda Sandoval

11 | Asesoria Planeacion Carlos Alberto Uribe

Anexo D. Resultados del diagnostico.

- Existente

Incompleto
No corresponde

Fuente: La autora.
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Tesoreria

Estadistica Vital

Calidad y
mercadeo

Control interno

Juridica

Planeacion

Fuente: La autora

Anexo E. Formato de la caracterizacién y herramienta AMFE — Andlisis Modal de

Fallos y Efectos.

Odipo: Elon
. pEsian Ssqins
RACTERIZACION DEL PROCE 30 TF O DE PROCE 30
FOLMCA DE
OEIETVO CRERACION
DELFROCELD
— POSLACION
AnbancE oEJETD
DEFMICIONE 2 REAFONIAELE
FROCEA0E ) FROCEI0E
ERCEEORE 3 ENTRADAS ACTIVIDADE S /| PROCEDIMIENTOA 240043 Tz
FLANEAR mErEn
ACTUAR TEmECLm
EERIONAT J FERIONAE
REAFONIAELER REIFONIAELEX DE
EXTRADA: RECEPCION DE
TALIDAS:
= = =
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RECURIDE RE@ITROZ DEL FROCE 30 NINCADOREX DE
IEHUIMIENTD ¥
DOCUMENTOS MEDICION (AUTOR:
ASDCIADOE e i N NG CLAUDIA, APDNTE
TECKICDS LOCATIVOR Siiea SRR — A3S30RA DE

CALIDAD DEL HP 3.C)
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Bdigo: o
zazion: Ml magine
||| EACION oo DiE PR
ACTUALEACION DE LA VERIION RIE 3308 (HERRAMIENTA AMFE )
QUIEN CAMEIDZ No. NUEVA CAUZA OFACTOR
CALIFICACION
FECHA . VERIN FALLO POTERCIAL EFECTO2 DEL FALLD

Fuente: Ing. Claudia Aponte — Asesora de calidad de la E.S.E. HPSC
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Anexo F. Cronograma de actividades

=

AMOS S

EMPRE PARA ME

QANCAMILO

Duracién en Semanas

Actividad 2011 2012
Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero
213|4 2(3(4]1|2|3]|4 2|13(4(1|2(3(4(1(2|3]|4 2|13(4|1|2|3|4

1 | Proceso de capacitacion de parte de la tutora
2 | Presentacion al personal de la E.S.E HPSC

Realizacion de prueba piloto con lider del proceso
3 Consulta Externa
4 | Reuniones periédicas con la tutora ! J ! ! ! 1 !:
= Entrevista con lider de proceso area de Estadistica

vital
6 | Entrevista con lider de proceso area de Cartera
7 | Entrevista con lider de proceso area de Contabilidad
8 | Entrevista con lider de proceso area de Facturacion
9 | Entrevista con lider de proceso area de Presupuesto
10 | Entrevista con lider de proceso area de Costos
11 | Entrevista con lider de proceso area de Tesoreria

Entrevista con lider de proceso area de
12 Direccionamiento Estratégico

Entrevista con lider de proceso area de Calidad y
13 Mercadeo
14 | Entrevista con lider de proceso area de Control Interno
15 | Entrevista con lider de proceso area de Juridica
16 | Entrevista con lider de proceso area de Planeacion
17 | Socializacion
18 | Retroalimentacién
19 | Ajustes

Fuente: La autora.
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Anexo G. Lista de asistencia a la presentacion.

FORMATO DE ASISTENCIA A REUNIONES — CONVENIO HPSC-UPB

FECHA: 46 Jonio 2041 .
DURACION: [
TEMA: _ BecsevYacoca estvAManles O E,  conveno
TIPO DE REUNION: __ W\ focmahioon .
7 _ NOMBRE CEDULA TELEFONO CORREO ELECTRONICO _FIRMA
2 Jfar/ o ]7€he5eS | 32S¢/3 223 6302222 X1 (5] %WM 2=
FZcch o | egrre< Y ¥wLYy ooy 63032251 S5 157 (2O 5 sn o=~
e (oo 3 IP2C o8y G ao2 et icel IFR 7 BTN 74
a | 6528983 6202222 ex} 2ot A
e wz| 25 5 o5 z : P07 @b e Zr't
=) 6 o< Habiye GassSils & 6 3022 22 ©<f (35 " oxid-con ¥ P2
1ig Vel 63.535.4S3- 630222, =xt A& e valbucn e hotmen l.com
(uwcﬁ‘ff o E&me_s 63sS36sSo ¥ ET=721722 <X+ BF 5 SN C ol C~ c =
/= 33 G- £32 5202227 €41  iro i 2 . a afn ¥
0-B36 L 2L \ ¥ L3022 / ¢
= e N\ N\ -~

g ’
Yo > LB ccr= e

& 22> Z.

< 2
3252 6500557 o i3s

Prie

L,'A\T‘—\.é_—"CAL_: ("“QLE)_}:; 7;’)13;43;1 A

C3o=z=z22C€x) 32

2I0yr. Sgy & 5ot P

h?’m = é«lvé?wg_,z‘éfa

FFL2Z2). 5 g6

Fuente: Personal de la E.S.E. HPSC.
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Anexo H. Caracterizacién del proceso de Planeacién.

P b Sssdus Lz 1o P I
MCVIEEMSRE T DE 20 - =
CARACTERZACION DEL PRDCE 2D
TIFO DE FROCE 80 A 3E 30N
PILAMIE SN

bPErETID

AL ARCE
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Fuente: La autora.
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Anexo |. Procedimiento del proceso de Planeacion.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

SAN CAMILO

HOSPITAL PSIQUIATRICO
* AVANZAMOS SIEMPRE PARA MEJORAR®

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE
LAS ACCIONES CORRECTIVAS

Codigo: F - FLACAL - 04

Elainormdo por Fomeils mdoy o Apmoinadio por
Frma Flrma Frna
g TR G
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&z‘ LRI e 4 PROCEDIMIENTC ADMINISTRACION DE e
e ¥ LAS ACCIONES CORRECTIVAS EeEEEs o
1. OBJETIVO

Establecer las actividades que ayuden a identficar y analzar las causas
generadoras de las noconformidades vy a determinar, evaluar, implemeantar,
verficary retroalirmentar las acciones comactivas que se tomen pars disminuir
evaluar, implementary verficarlas acciones preventivas que ayuden s pravenir
que wuehla & ocumr diche no conformnidad.

2. ALCANCE
El presante procedimiento abarca desde las actividedes para la planificacion y

ls ejecucion de las ascciones comectivas hasts su  verficacion v
retroalimentacion.

3. POBLACION OBJETO.

El presente procedimiento es aplicable s todos los funcionanos de |a entidad
que participen enla identficacion de no conformidades dentro de la gestion
diaria de sus procesos y en la comespondients implementacion de las acciones
comectivas.

4. RESPONSABLE
Coordinador de Planeacion y Gestion de la Calidad.
5. DEFINICIONES.
Mo Conformidad: incumplirmiento de un requisito

Accion Correctiva: Accion tomada pars eliminar la causs de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

&. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
PLANEAR

6.1. Lasunidades funcionales determinaran las noconformidades de alguna
de las siguientes maneras:

# Anslisis v tendencia de los datos historcos de los indicadores de
gestion.

# Buzon de sugerencias [gquejas y reclamos de los clientes intemaos y
extermnos).
Registros de no conformidades.
Fallas evidenciadas en los procedimientos ejecutasdos por les
caractersticas de cada proceso de la entidad.

# |nformes de suditonas intemas y externas.
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# Anslisis dal marcado.
# Losresultados dela revision del sistema de gestion de la calidad por
parte de |z alta direccion.

+ PRevisiones de planescion estratégica (Mision, Vision, organigrama etc.)

# Da las observaciones del personal de ls entidad.

# Dela practica en el uso de procedimientos, instrucciones v guias de
atencion.

» Observaciones generadas en las suditonas intemas y extemas.

* Encuestas de satisfaccion al usuarno.

* FReuniones de grupos prmanos.

* Reuniones de comités.

6.2. Unavezdeterminadas las no conformidades deberan analizar las causas
que pudieron genararias, para las cusles se recomienda utilizar hemamientas
COTND:

Tomnenta o lluvia de ideas.

Cisgramas Causs-Efecto.

Listas de verficacion.

Disgramas de Arbol.

Disgramas de Afinidad.

Cuslkquier girg hemamients que sea pertinente pars analizar las causas.

6.3. La descripcion dels no conformidad v los resultados del anslisis de las
causss deberaregistrarse en el formato de acciones preventivas v comectivas
R — PLACAL — 03.

6.4. Despues deanslizarlas causas se debe determinary evaluarlas accionas
que se tomen para prevenirla ocumencia de las no conformidades. Una vez
evaluadss las acciones comectivas se deberan registrar en el formato de
scciones preventivas v comectivas R — PLACAL — 03.

HACER

6.5. Sedebers elaborarel plande acdon, definiendo el responsable y fechas
de cumplimientos corto, medisnoo largoplazo, dependiendols complejidad y
efectividad de la accdn tomada y comenzarsu implementacion porlos debidos
responsables. Lo anterior se registrara en el formsto de scoones praventivas v
comectivas B — PLACAL — 03.

MNota: =i =& reguisre enfrenamientc se divulgs ef plan de sccicn & fodos los

implicados a fraves de reuniones de grupos primaros i 2e ejecutan de acuerdo
&l cronograma. |
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& ChBCTh LI LA PROCEDIMIENTO ADMINISTRACICON DE B
L . LAS ACCIONES CORRECTIVAS SrEEes

VERIFICAR

6.6. Elresponszsbledeimplementaro ejecutar la(s) accion(es) comeciivas(s) v
en compania del coordinador de planescion debersn perddicaments verificar el
cumplimiento y efectividad de la[s) mismals). Portanto debers:

* Verficar ls continuidad o no de la no conformidad.

s Varficar ls efectividad de ls sccion implementada.

& Comparar los resultados contra posibles tecnicas estadisticas
{Indicedores de gestion =i aplics).

« Registrarlos hellezgos encontrados enlas acciones implementadas en
el formato de scociones preventivas v comectivas R — PLACAL — 03,

ACTUAR

6.7. Si=e presentan hallazgos que generen la implementacion de nuevas
acciones, &stas deberan registrarse en el formato de acciones preventivas v
comactives R — PLACAL — 03 v dares &l mismo tratamiento de los pasos
anterores.

6.8. Sinose presentan hellazgos que genaren nueves scciones se debarg
estandanzar lo implementado por medio de:

& Generacion de documentscion (Manusles de  entrenamiento,
instructivos, procedimientos, registros et ).

& FReuniones de grupoprirnano para capacitar las acciones implementadas
entre los directarmente involucrados.

* Acompanamients con los directamente involucrados.

MNota: cuando ze geners documentacion como unamedida de esfandarizar i3
accitn implementads ze deberd realizar siguiende ef procedimiento para al
controf de fs documentacion P — PLACAL — 01, ef procedimisnto pars ai
controide regiztroz P — PLACAL — 02 o el insfruciive para [a organizacion del
archivo de central v de gestion | — ARCCEN — 01.

7. DOCUMENTOS ¥ REGISTROS RELACIONADC S

P —PLACAL — 01 Procedimiento Pars el Control de Documentos.
P—-PLACAL - 01 Procedimiento Pars el Control de Registros.
R —PLACAL — 03 Formato de Acciones Preventives v Comectivas.

P —PLACAL - 01 Instructivo parala organizacion del Archivo Centraly de
Geastidn.

Fuente: La autora.
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Anexo J. Formato de acciones correctivas y preventivas.

CODIGE0: R - PLACAL - 03

IWCAMILOL)| conmectivas v (S
21l AL ! CORRECTIVAS Y |arkoBd: COORDINADGR OF PLANEACTOR
PREVENTIVAS FECHA APROBACTOMN: 10/03/08

|LIHII!IAI|- FUMCIONAL: OFICINA DE PLARNEACION

Codigo: (Mo Digencie ] | Accion Comectia Acchon Prevernth Acclon de Msio |
Mombre oomibd, grupo © percona que |a prop-ones: |n'-l.-:|t.l Mo: |Feoha Baboraoldn: |Pn:--:ru-m:

PLANEAR Decoripalan de la Ethsaoldn Aokual [ 4o fambide com o sleclo o il g )
FLAHEAR Andlldc de cAUGHE [&4pica bl coma dew -] g ]
HACER Bodin e e Fecponable (&}

Cumpllmlenio

WERIFICAR Zeguimienio & lac Acolones Flanisadas
Ectado de mpiemeantada__ No Impiemenrtads Saciaimente Implementada_ [Foroentaje de
la &oaldn SOl i A (i il el [ai=p o e ) g e asiNa Im plementaol&n:
Foaha da AevIEon [&itomsamsa Recponcable @ 13 Re vl Nombae o Sacgo |
Hallazgos Enpontrades
ACTUAR
Rssguiens Aochomes. Complementariss- Bl HO
Feacha de
Auoendiin 3 1 Re g bl
fesl & Soguir Cumplimienin — s
ELABETE COOORDE SO0 DE PLAMNEACICH FECHA DE ELABORACION: PATINA.
10/ E

Fuente: La aurora.
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Anexo K. Formato de solicitud de creacién, modificacion o anulacién de
documentos en la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO.

AN CAMILO
AN CAN I SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION © ANULACION it
DE DOCUMENTOS EN LA E 8.E. HOBPITAL PEIQUIATRICD | taoviEMRRE 2o+

SAN CAMILD Fgiven 1 1
FECHA IDE SONLICITLAD UHNIDAD FUNCIONAL SOLICITANTE
TIFD DE FARDUE
x NOMBEBEE DEL DOLUMENTO

Proceso

Procedimisnto

Formiato

Manual

Instructivo
Diro

TIFOD DE MARCUE
- JUSTIFICACION

Elsboracin

Actuslizacion

Dar de baja.

otre

Firma del Jefe de I Unidad Firma, qui=n recibe [Equipo de Calidad)

Fuente: La autora.
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Anexo L. Formato plan operativo anual (POA) en la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO.

E ;‘EN C—.%HLO@ PLAN OPERATIVO ANUAL (FOA] EN LA E.S.E. HOSPITAL PSIGUIATRICO SAN CAMILO i
Verskdn 1.0

Pagina 1o 1
" AW S SEMPRE FARA MEJORAT 29

UNIDAD FUNCIONAL-

OBJETIVO INSTITUCHOMNAL :

TIEMPO SEGUIMIENTO
No. CALIDAD ESPERADA ACCIONES DE | oropnnsal E INDICADOR

MEJORAMIENTO Inicia | Finaliza 1 m|om| w

Fuente: La autora.

77



niversidad
uPontiﬁcia AN CAMILO@
Bolivariana A Aon S oA o

SECCIONAL BUCARAMANGA

Anexo M. Formato solicitud de servicios generales para todas las unidades
funcionales en la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO.

T ' chae:
A‘\I fﬁl\,[][ ‘:] S0UOTUD DE SERWIOOS Al dbie
o CLARCTS ) i\ GEMERALES PARA TODAS UNIDADES FUNTOONALES EN LA Versitn 1.0
ES.EHOSMTAL Piul.lhﬁmm SAN CAMILD NOVIEMBRE - 2011
MIATHANE SIFAPSF PARANF TRAR Pdgina 1de 1
No.ORDEN DEPENDENCIA SOLICITANTE:
FECHA Y HORA
CLASE DE TRABAJO
SANEAMIENTO LAVANDERIA| | ORGANIZAR| |
ASED| JARDINERIA OTRO3
DETALLE DE LA SOLICITUD

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS SOLICITADOS

INSPECCION ¥ DIAGNOSTICO
FECHA Y HORA
Solicitante: Recibe Servicios Generales,
Vo.B Jefe Inmediato

"Con una excelente comunicacide, haremes un trobajo con Colidad”

Fuente: La autora.
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Anexo N. Formato Unico de actas en la E.S.E. HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN
CAMILO.

Sih'f' MILO | g
n II_.'Ill.Il U @ FORMATO OMICO DE ACTAS ENLAES.E HOSPITAL st
PSIQUIATRICO SAN CAMILO Oetutra 01 - 08

Pgina 1 da 1
FECHA | ACTA Ma. COMITE :
LUSAR HORA INICID:
HORA TERMINACION

QEJETNVD DE LA REUNION

TEMAS ATRATAR ORDEN DEL DI& PROGRAMADD

SEGUIMIENTD & LOE COMPROMIS0S ADQIARIDOS

DESCRIPCION DEL DES ARROLLD
COMPROMIE0E
DESCRIPCION HOMBRE DEL CARGD FECHA DE
Ho. ECTIVIDAD RESPONSABLE CUMPLIMIENTO

Fuente: La autora.
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Anexo O. Formato plan de auditoria.

CODIGO: R-PLACAL-DS

e .
AN CAMILO PLAN DE  [VESDNn © ____
AUDITORIA [fooeetcooopiietor aneacion

FFLEADS SEUFRE P MEY UNIGAD FUNCIONAL: FLANEACION

‘b)=Hvos Ecpeoifivos del Flan
* Evaluar la conformidad del sistema de control infemo de la E.2.E. Hosplal Psiquiatrico San Camilo
respecio al cumpimiento de oz siementos y componenbes. establecidos por & modeio estindar de control
rizme MECI 1000:2005.

" denticar oporttunidades potenciasles de mejommlento.

Alpanos del Plan
Froceso de Archivo, Admipistracidn de Riesgos del Proceso de Archivo, Bomograma de Aschio
Criterios
" Mosdeip estandar de contml imtemss MECH 1000:2005

" Criterics l=gaies y reglamentarios
" Criterics defnldos por ks Empresa

Maindologla Awdior Lider ! Equipo Audlbor

Frocedimiznie de audEora intema, de
proceso de plansackin y gestidn de la calided

Dooumentos a Anallzar
Carcterizacion proceso de archive, Procedimienio de transferencla pimaria de documentos, instnaciho de
organizacidn del archho central  de gestion, nsbructi de tabias de rebencion documental, stnectho de
tablas de Inventano documental, Instractiae de organtzacion del fondo documental, Registos d& procsso
de archivo ¥ Achas tachicas de Indicadonss d& proceso de archie

Feaha Hera Botividad Auditado Audiior
Recponcable del Plan: Aprobagdon:
Flrma AudRado Firma Reprecentante de la Alta Dirsooldn)
ELABORD: FECHA DE BLABORACION AR

Fuente: La autora
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Anexo P. Formato programa anual de auditoria.

. ; CODIGE: F-PLACAL-DS
J":"" l'f-lllll]l'“].l:l P:HDUGARLA:: :!:n:t::c;:um1mwn FLANEACTON
i T AUDITORiA [FESiaAPRosaciin

ACH SEARRE RAR LE R UNIGAD FUNCIOMAL: PLANEACION

[Fecha de Elaborackin: Croncgrama Anwal
Jgd'mm.aaaal; Decde: |Hast:

Objatives
" Ewvaker la conformidad del sistema de control intemo de ks £.5.E. Hospital Fsiquidiice 3an Camika
respecio al cumpdimiento de oS slemenios y Componentes astablacioos por &l modsio estandar de contml
nterno MEC] 1000-2005.
' Evaluar |3 eficacla on lxs actiidsdeas y OpErACIONES MAS reisantes de la Empresa que contemplan
arspecios legales de oblpatorio cumplimienio.
' entficar oporiunidades potenclales de mejoramilenio.
" Ewaluar la conformidad del sistemia de gestion de la caldad de s E.2 E. Hospital Psiqulaice 2-an Camilo
respecio al cumpdimisnto de oS requiskos establecidos en la Morma Techica Colomblana NTCGR
1000-200L.

Alnanos

MWodeto estandsr de control inéemo MECH 1000:2005.
Procesos del 3ishema de pesiidn de la Calidsd

Criferas
Modelo estandar de control Intemo BAECI 1000:2005.
Criterios legales y reglamientarios.

Crilerios deAnldos por la Empnesa

Metodologla Recponcable d=1 Frograma
" Jefe dx Controd inbemia.
Frocedimienio de sudtorks infema, proceso de
ansacian R — * Coondnador de Plansacion
P i * Subdireccin Clentifica y Administraia
Programacsisn 3idsma ds Contred Interno
Froceco Fagha Auditads Auditor

8 B0 FECHA, DE BLABORAC M. Pdibe.

Fuente: La Autora.
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7.

L=

sumirdstos, retchan ¥ urrnar_la.l

= Cenerar o prgiciom G e onlhded de

- Elabormr hos estacios Smemciens

W peoececiimbanio ce comtabillcied

Registar  dadamente en o)
sofwars o  fachomchio ¥ las
enbas afechmnces am ol Foespitall
W pescacimianio che e b iden.

Carfers am & sofwene

Semermr o pepisios del dems O
Pesoreria em o Sofwers Dar la
Comtabillzmchom chedl o pital

confabillzesr e Indormechdm ol
drms de oosio am &l sofbweene
“SAHF

am forma pedddica perm la aits
dipeochde chedl Feospitall axhos Som.
[ =] (=3 carrypeibem e
s el ¥ Ermees bl [18. .=
mollleees | code dlasfio, [l masnor]
¥ |balances, balancos  gomesl,
mrhnds e acHvided scomlmice ¥
sl cmfles oo,

Elaiborzsr Indcemes. & los anbes de
coniml  fConbadoris Semerall de B
memchidem, Coniraioris Depermenial

g Santander, Minisiedo O Saled

mmesa =
Samesiales

ere——
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 Apma = ]
Fresppsesio.

& Unlced = ]
Fachwracido

& Apms g o bos

ACTUAR

WERIS

. Feallzms los abeshes oo doens

. Adrstar e Droormme O BT

. Adelantar ajestes en la entregs

- Tomes scochomes comecivas an

- Aors Bar lees. Sedlemes. b mEgo, O

[ -

mecesardo & &l Esbmdo de
s talachomes e
campibmbanic G peouisiios. el
B demien ded B0ECE

goe la demom en o Sesamoilic
o= la acivided perjoedca ol
mrchio, benlemdo am Coents i
canfdsd e polvo goe alll se
-

2 IO [INESImIces. Mt sn s ardions.

cmmo de gos faiben soporbes
goe pespaiden las fectums. por]
Comoepho de hiemes. ¥ sericios
Edouiricios. poir e R pital

plamillas J= confmfdshias o=
cmenias  por pagar. Infoemes
e priamchon am la fsenie pebe
A, mie IGA Y estampliilies.
Smrm atactoar el pago o antes
obilgaciones contraildas. |porad
[Fuces il

Achosr w bomar soclomes
Com
Imcomrremlenbes [= 5] £
presenben em ol eglsim diado
oe lax cuantes ge sominist
¥ ol mecdn, patralon v glabs

1. Evalmar o 2 esbado o les
Instalaciones par campibmbenso
de prguisitos del BB dent ced
SDECE.

[

Evalmar & astass de e onlcdsd
parm confirmar el campilmiento de
B mciihded dhe mmani

2. Revizer la Carpefa goe evicencia
los pedidos de Imsomos = la
oficime dall anchdno.

4. WVedSosr ez fachoms oom Bos
SOOeS. DO ComCepio de biemes. ¥
sarichos Edguincos Do o
Foos pifal Y el ldn am el sofwene

5 Verdllcar los Soporhes ¥
AOCIMEnios =53 deben
[ R E T L TR L T
e placdlles de conbadstas g
coerfas  por mEger, Indormes de
mebamcidm am e fenmbe, eehe DA,
bz oA Y estampiilies. Y pewishoe
e gty

=9 Wi i (=_ kT ko
pocsdimiento e hos registos
dlarios afechnacdos Darm &) S
(= sumindsi ¥ [0,
raircldm w dets dsrmacia
Sachamcldn ¥ wenbms | cmberm w
Resoreria. | wer procsdimiento o
Combahillcksd)

IRE 3DH 3AELE IDE
LAS SALNDAE:
- Tesoeerls
 Tasomsia ¥

= Unidesd
Flmssrmc e

LR — =i
Fmvisoria Fiscml vl
ARl

ra AN~k T — -~ HE - ]

S
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ImeCorrarlarhes que =
presarher an e pegistn dado

=] (L] Indormeacion
sominisieds por o Sems ce ale
==

& Tomasr mochorses. Comeciines. o o
cmmo de Imcamplbmbeants oo
migamo de o5 Indcrmes goe
se delben presentar

S Toomasr mochorss. Comeciines. o
cagos de [IRcomplmisnto en
arfpege ce Indormes o anoe
mshacks e e comtabillcisd cel
o nital Imfcrmar -
Tramedliaho & e alies dipscchdem.
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Rl

Fecha Actuslzacion: || Pagina: & de v
CARACTERIZACION DEL PROCESD: CONTABILIDAD | TIRD DE PROCESD: APDYD |
RECURS0S REGISTROS DEL PROCESO INDICADORES DE
EEGUIMIENTO ¥
MEDMCIOIN {&UTOR:
Do TIEMPD
fp e = HORMATMDAD ING. CLAUDIA
TECHICOS LOCATRGSE HOMBRE REGISTRO RETENGC APONTE — ASESORA
KM DECALIDAD DEL
HPEC]
RECURSDS INETALACKINES = Pr-CT-312-01 Fonmaios JUiomaioos -
HUMANOS: FISICA 5 it
= Finandi=ra,
Comadar Au=iiar -
Admini=iras
- 2008
RECURSDS DOTACIKON ¥ ]
ECONOMICOSE: MANTENIMIENTO:
Srazupussia Todos kas =quipas = - 357 de 2007
3grooado para 3 || insumos neczzanos Comadorls Saners ds 3
= d= 0ara oumiglr S0
a M o ometwo administraiva . 1= 2004
d= cada siana 3 2 adostan
aplimizar o
fuja de recursas
ma Ganeral de
urkdad Sodal =n
ud
- 1122 de 2007
- obuckan 1043 de 2005
- 2 1011 de 2005
« Fasohuciin 5 de 2005
= FSsolucian 1445 de 2005
Elsbord: Comranlo UWFE — E_ 3 E HPAC Rewicd: Claudls Aprobd arisc Albario Uribe Rodripus:z
Camgo: Estudantes ¥ aseso AT Asesora de Calldad ercacen de Ee clos de Saluad Carpgo: Subdrechor  Admindsr=dvo Financiemn
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e
FECHA TREEM B wosve || Farco roTEmci L EFECTOS DEL FALLD CALIFICACHON
acTraurs || reaano CONTRISUTIND
2 || wemanom
Augeoes o e 29001
it U maec UME — =S s e e W b ET WD P Carca Alowec Jroa = == WT
Tz it cE-EE T Tmz=  SLELDrE oB —meoEc E—EcEc o8 SE.oooE o SEoT Tmo= L.or®c =  SoT X oEo T Ty

Fuente: La autora.
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Anexo R. Procedimiento del proceso de Contabilidad.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTABILIDAD

Cadigo: Pr-CA-312- 01

Elaiboradio por Foeilsado por Apmipado por
A Al e
Carg G CRagir
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PROCEDMMIENTD PARA CONTABILIDAD

1. OBJETIVO

Recolectar, revisar v procesar la informacion contable, para la gensracion de Estados
FINSNCIENDS MEnsuEies, INMEesrales ¥ 3nusles, gus 3poyen |3 10maE 02 GeCISInes Jerencises v
rendicion de informes a los entes de control oporfunaments.

2. POBLACION CBJETO

Los clientes internos y externos de ls E.5.E. Hospital Psiguistrico San Samiko.

3. ALCANCE

Imiziz con los registros contsbles hasts ls generscion v pressentscion de los Estados
Financisros.

4. NORMATIVIDAD

Manual de Funciones de la E.S.E. Hospital Psiguistrico San Camilo.

Constitucion Politica, artculo 254,

Manusl General de Cusntas v 2l Manusl de Procedimisntos de la CGM.

Resolucionss, Circulares = Instructivos procedimentales sobre |3 matznis expedidas porla
Contaduriz General de la Macian.

= Mormegrams d= ls Instincion.

4. RESPON3AELE

Jefe unidad financiera v técnica contsble

&. DEFINICIOMES

PROCESD CONTABLE: Es un conjunto de sctividadss gue comprends desds &l momento 2n
gue 52 genera 2l hecho financisro, economico o socisl, hasta =l momanto =n gue s= obtisns,
analiza, interpreta ¥ comunica la informacion de caracter contable.

PROCEDIMIENTOS DECONTROL INTERMO CONTAELE

Con el proposito de lograr uns informacion contable con las carscteristicas de confizbilidad,
relevancis v comprensibiidsd, |s entidad publica debe obsarvar, como minime, los siguientes
slementos:

= Depuracion contable permanente ¥ sostenibilidad. Adslantar todas las veces que sea
necesario 35 gestiones sdministrativas pars depurar I35 cifras v demas dstos contenidos
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en los estsdos, informes v reportes contsbles, de tal forms gue estos cumplsn las
caracteristicas cuslitstivas d= confiabilidad, relevancia v compransibilidsd d= gus trata =l
maren conceptusl del Plan General de Contabilidsd Poblica.

s Individualizacion de bienes, derechos y obligaciones. Los bienss, derechos v
obligacionss d= la entidad debers identificarse de mansraindividusl, bizn 523 por las areas
contsbles o =n bases de dstos sdministradss por ofras dependenciss.

+ Reconocimiento de cuentas valyativas, La entidsd reslzars el calculo v reconccimisnto
adecusdo de las provisiones, amortizaciones, agotamiento v depreciacion, en forma
individusl v ssocizdas 5 los derechos, bisnss v recursos, segun =l caso, de conformidad
con ko dispussto en &l Régimen de Contabilidad Poblica.

+ Actualizacion de los valores. Los bienes, derechos v obligadiones de Is entidad contable
publica deberan permanscer registrados en la contabilidsd 3 valores actuslEsdos, para o
cusl 52 deberan aplicar eriterios teonicos soordes 3 cads circunstancis.

+ Soportes documentales.  La totslidsd de lzs opersciones reslzsdss por 13 entidad
contable publica deben estar respaldadss en documentos idonsos, de tal mansra gus s
informacion registrada sea susceptible de verificacion v comprobacion exhaustiva o
glestoria.

+ Conciliaciones de informacion. Deben reslizarse conciliaciones permanentes para
contrastar, y sjustar si a llo hubisre lugar, | informacion registrads en | contabilidsd d= 13
entidad contable publica v los datos gue tiensn las diferantes dependancias respecio 3 su
responsabilidsd en s administracion de un proceso especfico.

+ Librosde contabilidad. Comeo soporizs de los estados contables, las entidades publicas
deben gensrar los libros de contabilidad, principsles v aumiliares, de gue trata =l Flan
General de Contabilidad Pablica.

+ Comité Técnicode Sostenibilidad Contable. Es unainstancia asesora del drea contabe
de |3 entidad gue procura por la generacion d= inform acion contsble confiable, relevants v
compransible,
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::I : PROCEMMIENTO PARA CONTABILIDALD

7. RECURSCS

71. RECURSOS HUMAMOS

El J=fe Financiero, Contador v el Auxilisr Administrativo.

7.2, RECURSOS ECONOMICOS

Los recursos asignados en cada vigencia Fiscal

7.3. RECURSOS FISICOS E INFRAESTRUCTURA

Espacics de trabajo en condiciones de limpieza, orden, en un ambiente seco, ventilado,
iluminado, archivadorss, esoritonios congavetss, sills ergonomicamenis adecuads de scusrdo
3 lzs normas de seguridsd v saled ocupscionsl

7.4, RECURS5CS TECHICOS ¥ RECURSOS TECNOLOGICOS

Todos los insumos necesanios para cumplir con 2l objetive administrativa, sistemas de
computacion v software.

7.5. RECURSOS AMEIEMTALES

La Institucion cusnta con plan integral de gestion de residwos hospitalanios v similares.
{PIGRHSE).

& DESCRIPCION DETALLADA

Tipo de proceso AP o.

Froceso GESTION FINANCIERA

Frocedimiento CONTABICTOAD
FOLTTICA OFE [o ZEnerar E515005 FINENCIEos CONTE0ES, VElaZ y Oponunes
OPERACION pars |z toma de decisionss de los clientes internos y

satisfacer los requerimisntos de los entes de control.

o Actusizar pericdicaments, 3 través de las pagines dela
Web d= lss entidades de control las modificaciones de
normas, instructives o reglamentos, entre otras.

ENTRADAS REFFONSAELE |
# Soportes de  Ingresos, devoluciones, | # Unidad Funcional de Suministros y
consumaos, Inventarios, depreciscionss v Almacen. (Farmaciz y Mutricion]
amorizaciones de Almacen, Farmacia y
Nutricion. ¥ Unidad Funcional de Suministros v
¥ Documentos soporte para las cusntas por Almacen. {(Farmacia y Mutricion)
DSQEr.

3 Soportes de ingreso, pagos, anticipos v | = Aras de tesarsris
avances sfectusdos  durante 2l mes =
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PROCEMMIENTO PARA CONTABILIDAD

[ IMpone diEne O 1000s 105 MovImEnos.

¥ Generacion v contabilzacion de la cusnta
Cero {0} v conciliacion de cusntas por
pagar ¥y cusntas por cobrar con
preEsupussto.

* Importacion disria de |z vents de servicios
del modulo de facturacion por centros de
costos y por regimenss. Y Relacion
Mensusl de Facturacion

> Generacion de lzs Motas Débitos v
Creditos.

# Importacion de movimientos y Relscionde
informe de Carers mensusl, ghosas,
incapacidadss, ingresos recibidos por
identificar v conciliaciones bancarias.

* Motas de Costos: Mano d2 obra Parsonal
de Planta, Contratistzs y Provisiones para
prestaciones socisles, mantenimisnto,
servicios  publicos,  deprecisciones,
viveres y oiros gastos generales.

¥ Informacidn, recomendacionss, cambio
de normatividad, sjustes para ser tenidss
en cuents en el Comité  de Sostenibilidad
para la Contabilidad Publica.

¥ Toda la informacion gue s recibe debe
estar debidamente soportada v avalado
por las Jefe de cada Unidad, donds
venhican la verscidad de ls informacion.

¥ Autocontrol

¥ Ares de Presupussto.

# Unidad de Facturacion

¥ Unidad de Facturacion

® Ares de Carl=ra

= Area d= Costos

¥ Las diferentes unidades fundonaks
w Entes Externos de control.

¥ Los Jefes de cada wunidad.

¥ Todos los funcionarios involecrados
en los procesos.

[ SALIOAS

RECIEE

# JrdEnss 0 Fago, Con 505 SOponEs.
# Usclarscionss | noutanss.

* Toma de decisionss del Comite  de
Sostembibdad para a3 Contabidad
Publica.

# Informes

= [Balance de Comprobscin mensoal y
trimestral.

= Caja Diario

= Libro Mayor v Balance.

= Balance Genaral

= Estado d= Actividad Economicay Social.

> Tesorsria

# Tesorzriz vy diferentes  Entes
extermnos.

¥ Unidad Financiera,

¥ Gerencia,
Archivo.

Revisoria Fiseal v
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FROCEDIMIENTO PARA CONTABILIDALD

®  MolEs 3 o5 C518005 FINancienns

= Libros Auxilisres
> Archive.

#  |nformes trimestrales v semesirales pars

s enbdades de control ¥ Contaduria General de la Nacion,

Contraloria Departamental  de
Santandsr, Ministeric d= s

Proteccion Saocial b
Swperintendencia  Macional de
Salud.

[ACTIVIDAD. REGISTRO EN MOOULT OE CUOENTAY FOR FAGAR.

BCciones o 1areas HESpOnsa0iE. Uni=d FUncionsl 08 SUmInGos y  SImacen y |
Auihar de Uusntas por pagar.

HECEpCIon y Tevision O 55 15Ci0Tas POl CONCERIC OE DIENES § SEMVICIDs S0quingos por el
Hospital, con SWUs res pectves Soporss para ser procesadas. |Ver formato de Heguistos para
Iz cusnta).

Elsboracion de lzs ordenses de pago con su respectivo registro de afectacion contable de
compra o DIENSS ¥ SEMVICIOS, PrEvis a58sona del Jete himanciernc oon respecto 3 los
descusntos de ey gue se le deban efectuar, excepto las aordenss de pago del personal de
OPE, gue son procesadas en la Unidad Funcional de Talento Humano, Uns vez slsboradas
lzs cwentas son entregadas 3l Jefe Financigro pars su revision y firma, envisdas s
Almacenists Senersl para su hirma, postenorments registradas en &l ibro de cusntas por pegsr
yw entregadas en &l Ares de Tesorsnis, guisnes firman el recibido.

Elsboracion =n Excel de |3 planilla d= contratistas.

Elzborscion en Excel de las planillas disrizs de cusntas por pagar constividas duraniz &l mes.
Elsboracion en kxcel de los intormes de Hetencion en 13 uente, Hete IVA, Hete ILA Y
Estampillzs, los cusles son verificados con 2l reporte del Softwars, fimados por 2l Jefe de s
Unidad Funcional d= Financiera, v entregados 3l area de Tesorernis para su oponuns pago,
dsdo gue estos hienen una techa imite de presentacion v pago.

Generacion por el Software, de lzs cusntas canceladas durante 2l mes.

Elsborscion en Excel de |3 tira de cusdre de cusntas por pagar constituidas v canceladss
durante &l mes.

ontsbilzscion en &l sottware de 155 CUSntas por pagar consttudas durante & mes.
Confrontacion de |3 tira de cusdre con bos libros suxiliares por terceros generados por £
softwars, de las cusntas por pagar.

Hevision con € balance general de ls cuenta del paswao, para conhirmar el sakdo tinal del mes
Que pasa para €l mes siguisnts.

Informes en Excel trimestrales, semesirales v anusles, de cusntas por pagar por edades para
entes de contral.
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AL COSTO.
BCTIONES O [3re35 | ResponssDiE. Jnided FUNCIonal0s8 SUMINETos y SIMEcen |Farmacs
! ¥ Mutncong.

MUk 08 Contabi TEQIETITE SUCMETCamENTS 13 INTCIMacion pPiEsmada =n CUSnias por
pagar, de scwerdo alingreso de inventarnios y postenior egreso de los elementos para =l gasto
o el costo y esto 52 haos 3 traves de |3 revision en |z interface del modulo de suministros,
donds s& cormobora sfectacion contable en inventarios, gastos v costo. Los soportes para

revision y postenior contabilzscion se d=ben entregar dizriamenie o en 2l dis gue s= gense |3
CPETICIoN.

El software no opera integralmenis entre 2l medule de suministros y contabilidad por tal motheo
s&Cred una cusnta puente de interface entre el ingreso v 13 elsboracion de la orden de pago;
2| responsable de |3 contabilidad debe verficar pericdicaments (mensusl) gue =sta cusnta de
interfaz todos los meses gueds en cero (0} Al finslzar &l pericds los responsables de la
=ntregs de soportes fisicos deben anexar los inventanios finsles, los cusles forman parte
integral de la cuenta mensual de contabilidad, cormoborando con la informacion registrada en &
softwrare. Las unidades gque sfectan esie procedimisntoson: Almacen y suminsiros, nutricion
w farmacia.

PLANTA Y EGUIPOC.

BCciones o 1areas Hesponsable:. Unidad FUncional 0s SUmInSTos y  Admacen

COn Sl r=Eio 02 S3I0E5 |SQresos) 08 SIMacen 2n 10 IEEConsa0 3 SEmenos a=v ol DS
teniendo en cusnta ls vids uhl, depreciables en 1 vigencia v elementos de control, contsbildad
procede 3 revisar 2l registro de |3 afectacion contsble de acusrdo 3 |3 cusnts bisnes musbles
=n bpdega.

entregado el elemeanto devolutve 3 I35 diferentes umdades tuncionales, s& venhica €l registro
contable de scusrdo 3 ls clase de activo fijp gue ha sido trasladsdo para la prestacion de
SEmvicio.

Fars gue s= cumpls sdecusdaments =l registro s= revisan bos sopones fisicos. Ver
{Frecedimiento Suministre — Almacen - Actvos fas)

TRAVES DEL MODULZ DE SUMINISTROS PR-AL-330-01 PROCEDIMIENTO DE
SUMINISTRO ¥ ALMACEN)

BCciones o 1areas | HESpONSa0iE. Uni=d FUnCional 0= SumInEos y  Amacen
CONS0IGEd TEVISE y Tegisila QISNamenis 155 OpelScionss Qensr=0as =n = moduln o=
suministros relscionsdas =n 135 umdades tunconales de Almacen y Suministros, Nutncion y
Farmacis. Estosregistros estan dados de scusrdo 3 |3 solicitud reslizads por los Jefes de
cada Unidad para el consumo de insumes, productos farmaceuticos v elementos devolutivos
psra ls prestacion sdecusds del senviclo, Con 15 tuentes respectvas 58 verhica sus
despachos y procede 3 contabiizar. La responsabilidad del despacho de estos insumas es o2l
slmacenista general; pero 2l sdecusdo registro contableo sfectacion en las cusntas del gasto
¥ ©o5to &l agusl gue e registro en propiedsd plants ¥ eguipo obedece drectaments a
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ACTIWIDADES. REGISTRT OE AJOSTES ¥ RECLASTFICACTONES

ACCiONEes O lareas | MESponsanie. UNKS0es FUNCIoNaEs y AIes 08 Lona0iasd.

L5 ST=CTacion 02 regE1ro O AJUSIE y MECIas ICacones POl NoY S0S05S  INCONS S1ENGIEs |por
Entrada, por s3hda, bEjEs, OEvolLCion &n Vents de pacients, JONSCIONES, COMPrS, venta
pacisnts y otros). Estos procesos s revisan con los sopones gensrsdos n o3ds wnidsd
{Almacen y Suministros, Farmacis y Muinicion), s& registtan en contsbilidad teniendo en cusnia
135 tuenies citadas antenorments; £510 QUISTE JSCI QUES |35 OPSrScIones onNgInadas por £5tos
motivos siempre estaran bsjo ls responssbilidsd de los difsrentes coordinasdorss o
responsables de cads wns de ellss, contabilidsd verifics que 2l registro contsble s= afects
cormsctaments.

ACTIVIDADES. OTSTRIETUCTON OE COSTOS ¥ GASTOSR

Acciones o Tareas | kesponsable: tecnico de Lostos

[ EXISTEN pEMI0Es =n COSNiEs por DEgar y COIgacones [S00raEs QUs 5= egIsiran =n 13 cUenia
SEHEE gue comesponde 3 gastos v Costos por distnibwr, Stectscion  gue s reslEs
mensusiments para posisniormants distribuirse de scuerdo 3l origen del gasto v del costo 3 los
difersntes centros de costos. Esta cusnts s& scredits en lss corespondientes cusntas de
costos o gastos de acusndo 3 kos centros de producoon establecidos en la £S5 k., temendo
comao fusnts la orden de pago, con la respective nota de costos. Al finsl d=l mes su saldo =5
cero (0.

ACTIVIDADES. TONTAEILTZAR THFORMACTCON DEL AREA DE COSTO.

Acciones o |areas | Responsable: Area de Costos

ETSTE5 OF COSI05 SNirega 5 CONEDINE] 135 TOIMSins 08 QIS TIDLoon O 105 COS105 QeEnsla0as

debidaments NUMETsdss n koS SIgUEntes registros:

» Distribucion de |3 mano de obra d= personal de planta (Fuente Moming general del
pErsonal, uDcSCion ds pErsonsl segun 155 hohas 1ScIcas y not3 gensrads por & sistema
de costos mensusimants) igusiments se reslizs este procedimisnto con &l personsl
contratado por Honorarios y remunsrscion senicios tecnicos. F-CO0-314-02. yF - CO
-34-M4

= Distribwcion d= las provisionss constitudas mensuslmeniz del personsl de2 plants, (fusnts
Momina del personal). F — CO — 314 — 03,

= Distribwcion de provisionss para prestscionss socizles (Vacsciones, Prima de Vacscionas,
Prima d= Sarvicio, Prima d= Mavidad, Bonificacionses y otras primas); apores pstronsles
5In Siuacion e tondos (Fenson, Salud, Hiesgos Frotesionales y Uesantas); parshiscales
{Zajzsan, ICBF v SENA). Estss provisionss s& reslizan mensuslimsents, en el caso de la
prima de senvicio v prima de navidsd =n lss fechas establecidas s= resliza 2l respective
gjuste de sumento o disminwcon 3l gasio v al cosio respectvaments. b — LU — 314 - UG,

» Distribucion de provisionpara kos servicios Publicos (Agua, Luz v Telefona), 2l servicio de
g5 pars las cakderas y I3 pEnadens s regisirs 2l gasto directaments de scuendo 3 13
facturscion. Actividad reslizads mensusimante. F — CO - 314 - 06
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gasto o costo, respectivameants.  Actividad reslzads mensusimeante. (Fusnte Ordan de
Fago). F-CO - 314 - 03

= Distribucion de racionss diariaments de acusrdo 3l indice de coupscion en los cantros de
produccion de hospitalzacion (Clinica, agudos hombres, aguedos A, Mujeres, agudos B.
Mujsrss, tarmaco dependencia, Ungenciss - Ubservacion, Lromeos hombnes, Uroncss
Mujeres 2 Inimputables) senvicios ambulstorios (Hespitsl d2 dia), iguslments |3 asignacion
dz las almusrzos v cenas entregadas 3l personsl de enfermarniz v parsonal madico
{uwrgencizs v medicos intzrnos) gue labors en forma contines 12 horas, estas raciones 52
Cargan 3 ls unidad tuncional de adminstracion. (Fusnts boletines dianos 42 13 Unidsd
Funcional d= Mutrician). Ver {F — AL — 330 - Nuwtricion)

= Distribwcion del gasto por recoleccion de residwos hospitalanios de scuerdo 3 13 wbicacion
donds 52 originan, =ste registro 3l costo se hace mensusiments, de scusrdo 3 3
factwracion de l3 empress. (Fusnte Orden de Pago) F — CO - 314 - 05

= Cuslywisr otra distribwecion gus reguisra wbicacion precEa pars asignarke gasto o costo 3 13
prestacion de los servicios de s3led. F - CO - 314 - 05

= Distribucion de |3 Depreciscion (Vida Utily y depreciscion la vigencia de acesrde 3 13
ubicacion de los actives fijps gue prestan el servicio en los diferentes centros de
prodwccion: amortizacion de intangibles. {Fusniz informacion entregads por 2l responsabe
de MPropedad Planta v bgquipo) F — CU - 314 - 0/ y F - CU - 314 - U8,

= Distribucion de combustibles de acwerdo 3l consume de los vehicukos de propiedad de s
empresa. {Fuente Urden de Fago). | — CU — 314 — U,

« Distribucion de gastos asignadaos, esta distribucion coresponds 3l registro mensusl dz s
cuenta HEYEL4 gue condensa el gasto &n Mano de obra, malensies y gasios genserales de
los centros de apoyo logistico; para efectos contables esta cusnta se debe distribwir
teniendo en cusnta el comportamiento porcentual de estos legisticos frente a bos
operatvos. {Fuente tabla de logisticos generada en costos). b - GU — 314 — 10

Para mayor ilustracion ver Pr-C0-314-01

[ACTIVIDADES. GENERACION DE CATNTERFACE OE FACTURACION ¥ VENTAE |
Acclones o lareas | Responsable: Area de Facturacion

P ImiE =i ] e UTSCICN Y v VIENS I=3IEands =
responsable de presupussto, guen contsbilEs 13 intormacion despuss de habsr vermicado ¥
cusdrado con 2l Srea de cartera. Posternormants contabilidad reslza 2l respectivo registro.

Las Motss debios y Lredios son slaborsdss directamante por 21 ares de Facturscion ¥
retroslimenta dirsctamante 3 Canters, Presupussto v Contabilidad.
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ALTIVIDADES. GEMERACIUN DE LA INTERFACE DE CARTERA

ACCIones O | areas | Responsable: Ares gs Lanera

L5 InfeMace O Canera IIEga 8 Conaniad O Maners aUinmaics, S50 08105 50N Concleaos
com Fresupussto y con los est3dos de caners contable y presupusstal que =l ares de caners
entrega mensualments a contabilida:

L3 afectacion de glosas f\lr':r-::h.;-:'rl.aly wigencia antanior) las realiza directameniz 2l modulo
de cantera. Ver Fr-UA-210-01 FRIDLGEDIMIEN IS UDE CGAH ITERA.

Fara =l registro de los otros dewdores (Reintegro de trabajsdores, incapacidsdes, embargos
judicizles) estos procesos sereslizan 3 traves de ssientos contables, en presupussto v 2n
contabilidad, por no encontrarseen el madule de cartera dado gue se trats de proce: |m|=-r1-::-=
pEnos 3l objeto so0al de |3 empress; 185 tuenies para es1os regisros forman pans integral d

Iz cuents general de |3 contabilidad en 2l perisdo correspondients.

El registro de las cuentas por cobrar de cuotas de recuperacion (Regimen subsidisdo o
|:-.=m::1.l=r=-"' :axl'r':r-.': i35 anteriores s 513 reslzando 3 traves de notas contsbles manusles;
el madule de contabilidad se implemento en el software SAHI, a partir del primero de enero de
2005, sin embargo =l module d= facturacion ya venia operando, este registro s reslizs
teniendo en cusnta el informe menswesl que pasa la Unidsd Funcional de E-|=1=-m.== Este
procedimiento debe estar en &l madulo de cantera v no bajo |3 responsabilidad v el mansjo del
Jefz d= Sistemas zjuste pendiente de reslizarse en aras de |3 confisbilidad de los estados
financigros de la Emprasa

Elrzgistro de lzs glosss gue van 3 cusntas de orden s registran 3 traves de nots contsble; s
f|.=-r1_ de informacion son &l reporte de carers & manera penicdica esta informacion e
concilizda mensealmente por las dos pares {cartera v contabilidad).

ALTIVIDADES. GENERACIUN DE LA TNTERFACE DE TESURERIA
ACCIOnes o | areas | Responsable: Are3 gg [esorera y Lanera
ETproCe0imiENc O 3 INSNace [S50ISME 8 Lonaniiasd S 1S312S JIEnamante, SISCciacion |
directs de koS INgresos opEracionales, cancelscon de ordenss I8 pago, VaANces concedidos y
awances recibidos, |3 conciliscion de |z informacian {ingresos — egresos) s realizs teniendo en
cusnta ko libres suxiliares de lss cusntas de efective por contabilidsd vs movimientos de
tesarena. Yer Fr-1e-312-01 PROCEDIMIEN 12 DE I1ESURERTA.

Las concilizciones bancarias de cada wna de las cuentzs son realizadas por el area de canera
Ver Pr-CA-316-01 PROCEDIMIENTD DE CARTERA.

Para 2l registro dz los gastos financisros, gravamen 3 los movimizntos financieros, ingresos
tinancieros; estos atectan directaments & modulo de contsbiidad v su registro gueds en
ocasionss en 2l mismo mes o paras el mes siguisnts dependiendo 13 fecha de recibido del
extracto.

ALTIVIDADES. GENERACIUN DE ASIENTUS CUNTAELES

ACcCclones o |areas | Responsable: Anss as Contabidsd

| EXISTEN DroCE50S5 y pIoCceOIMIEnios O] area TINanciela gQUe S& c5ian realcando =n 1onma |
Manual por cusnto &l sottware no 513 tuncionands &n su totalidad, temendo en CUsnta kos
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ENEEEEEER
= Distribwcion de consumas de raciones por los diferentes centros de costos.

= Provision para servicios piblicos: Esta nota comesponds 3 s distribucion de las
provisiones de agus, ensrgia, telefono ydesechos toxicos reslizados en forma pericdica
por COS10S.

= Distribucion de gastos asignados: Esta nots comesponde 3 ls distribucion de los gastos
ssignados (ocentros de costos logisticos) scumulsdos por periedos contables gue son
distnbndos en Costos 08 produccion 02 Senvicios {codigo contable 3)

» Distribucion de nomina personal de planta, remuneracion senicios técnicos v honorarios
CONr3tados, provisines pars prestaciones somales, sponss pstronales v excedentss de
aportes pstronsles: Esfs nota contsble s2 reslizs medisnte formatos generados en el area
de costos pericdicaments. Wer (F-00-214 - ).

= Registro d= Incapacidades: Estanota contzble 52 realiza mediante formato generado por
Iz Unidad Funcional de Personal 2 informe de cartera en forma manusl. (F-320 - TH XK

= [Depreciacionss v Amortizscion de Intangibles: Esta nota contable s2 resliza mediante
formato generado por la Unidad d= Almacen - area de Actives Fijes (F- AL - 320 - XX )

= Traslado de costos: Ests nots contsble s= reslzs medisnte 2l traslsdo de costos de
prodwccion de venta de senvicios (oodigo contable T3) & costo de ventas de semvicio de
salud {codigo contable B3).

= Motss d= sjustes gue se presenten en | pericdo pero gue cusnten con 2l respective
respaldo de |z informacion registrads; esta v todss las anteriores cusntan con b3
Sprobacion 42l jete hinanciens responsable tingl del proceso.

Algunas notas contables son generadas por no contarsecon un sisiemaintegrado en slgunos

madules coma Nomina v Actives Fijes; en otros casos por la complejidad de la informacion se

hace necesario reslizarlas, para dar cumplimiento sl PLAN GENERAL DE LA CONTABILIDAD

FUBLICA.

[ACTIVIDADES. INFORMES CONTAELES.

BCCiones o 1areas | Responsable:; JSTe 42 SIUpD FInanciEn
mﬁﬁmm
penodica estos son:

» Balance de Comprobacion mansual v trimestral.
+ Libros Auxilisres
= Caja Diario
= Libra Mayor v Balance.
= Balance Genarsl
=« [Estado de Actividad Economica v Social.
Generacion de informes trimestrales v semestrales para lss entidades de control
= Contaduriz General d= 13 Macion
Contraloria Departamental de Santandar
=+ Ministerio de Saled (Decreto 2153)
= Superintendsncia Macional de Salud.
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3. RAZONES E INDICADCORES FINANCIERCS
RAZOMES FINANCIERAS

LIGUIDEZ

Capital d= trabajo Activo corriznte

Capital neto de trabaje  Active commiente — Pasive cormmiente
R azon Comiente Activo comiente [ Pasive comiente
EFICIENCIA

Rotacion de cartera Ventas 3 cradito [ Promedio cartera
Periado de cobro 255 | Rotacion carters

EMODEUDAMIENTO
Endewdamiznto total Total pasives [ Total actives =100

Fuente: La autora
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Anexo S. Fotos de la socializacion.

Fuente: La autora.
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Anexo T. Firmas de la socializacion.

L FECHA:

I ]
CONVENIO UPB - ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO
SOCIALIZACION DE LA CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS
Ng:gg:slgﬂ_ NOMBR'ERDOE(':'ELs'gER DeL CEDULA CORREO ELECTRONICO 'g:’:‘ p cif;:gg;‘ OBSER

T‘@ thorer Ve C;]o\ T Hmf“ro Pt T . &2.500 e e San_3l 213hotmailon m

(fosto . Beisp(roline; Gorniiio | 3.u36.036  |dcamaxdiiotmanlay. < jg;Q‘
Q(;.né; 4. ///{/0” ﬁ/z/ﬂ f‘/ldvf//d’ Zell | s3.224-724 éf)‘aw?véé%ﬂ/a‘ ) /(P/)f
Carest ) z// jo L rallin B 632371 | roden v codle @4 f:ji/

E“—B ')lu C/x S }Mw»

o / ) /;

é//)t( .\Zu@(‘:j C‘ng‘;m L Eﬁ

6329426

N

/] ~ =)
‘-}\WLL [LLLL/U g’(mz Z C/

/

=

Proyecto: Estudiantes U

Fuente: Personal de la E.S.E. HPSC.
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