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CAPITULO XVI

Servicios
Administrativos

16. Caracteristicas Basicas del Servicio
Administrativo

La descripcion de la organizaciéon del Servicio
Administrativo comprende todas aquellas actividades
que permitan que los diversos servicios del Hospital
funcionen adecuadamente para ellogro de los objetivos
institucionales.

El Modelo de atencién y gestion de hospitales
desarrollado en la Caracterizaciéon de Hospitales de
Segundo Nivel provee lineamientos de organizacién
y funcionamiento de los recursos del hospital, asi
cémo deben ser entregados los servicios de salud
a la poblacion, el objetivo principal radica en lograr
trasformar el concepto de hospital tradicional en
donde el usuario es considerado como un objeto
y sustituido por el de sujeto, donde es atendido con
todas las atenciones y consideraciones de ser humano,
en el marco de estandares de calidad del servicio
hospitalario.

ElServicio Administrativo debe tener una organizacion
que permita cumplir con los objetivos y metas para la
cual ha sido creada de acuerdo al nivel correspondiente
de complejidad. Debe cumplir con los minimos
requeridos para el funcionamiento administrativo
y disponer de espacios para el desarrollo de las
actividades administrativas correspondientes.

16.1. Marco conceptual del Servicio Administrativo

Dentro la Administracion de un Hospital, es
importante considerar que todos los prestadores de
servicios son funcionarios publicos, por lo cual estin
sujetos a cumplir disposiciones y normas establecidas
para el desempefio de sus funciones teniendo como

principales componentes: Liderazgo, Toma de
decisiones, Control Gerencial, Evaluacion de Calidad,
Recursos Humanos, Sistemas de Informacién; todo
esto aplicado en la Administraciéon Hospitalaria.

La calidad de la administracién de los servicios de
salud, se rige por los mismos principios generales
que orientan el funcionamiento de cualquier actividad
creada para realizar determinada funcién. Para esto,
debe seguirse un plan o programa para obtener los
resultados deseados. El problema administrativo surge
porque debe ser aplicado a través de un grupo de
personas que van a desarrollar diferentes actividades
pero relacionadas a la atencién hospitalaria. Esto
significa que hay que datle forma a ese grupo,
definir las actividades a realizar, de seleccionar las
personas capacitadas para realizarlas, de fijar las
responsabilidades de cada una de ellas, de administrar
los recursos que necesite el hospital para funcionar,
de dirigir y coordinar a los miembros del grupo, y de
controlar y medir los resultados de las actividades.

Los hospitales como prestadores de servicios de
relevancia social deben estar atentos al desarrollo de
tecnologias no solo para adaptaciones temporales
para circunstancias favorables, sino para acciones
gerenciales ya que el aprovechamiento al maximo de
los conocimientos mejorara la eficiencia y eficacia al
prestar los servicios.

e El progreso de los hospitales puede ser visto
como resultado de la capacidad gerencial de
responder a los desafios impuestos por los
cambios de la sociedad, econdémicos, politicos
y tecnoldgicos. Entre estas condiciones y
cambios podemos destacar:
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El progreso tecnoldgico en el area médico-
hospitalaria, que brinda oportunidad de
mejoria constante en la atencion a la salud y
genera un aumento en la productividad del
hospital.

El desarrollo socioeconémico de la region,
puesto que es el responsable del crecimiento
de enfermedades cronicas, sin reducir las
causadas por dificultades fisicas

Transferencia hacia el hospital de una serie de
actividades médicas.

Desarrollo de la ciencia médica con
tratamientos variados e individuales que
exigen una estructura compleja para su
ejecucion.

La imagen externa que cualquier servicio
médico es mejor prestado en el hospital, lo
que logra que las personas no utilicen los
establecimientos de salud de primer nivel de
atencion.

El conocimiento  de la administracion
publica en base a normas y procedimientos

establecidos por la legislacién de nuestro pais.

Esos factores externos y muchos mas hacen que el

hospital moderno sea una institucién compleja en la

que la administracién pasa hacer una preocupacion

principal. Esto mismo genera que se refuercen ideas

sobre eficiencia, eficacia y racionalidad que antes

estaba en segundo plano, la funcién administrativa

gana mayor espacio en el hospital ya que se integra a
varias actividades de asistencia y no se ve como una

instancia de apoyo.

Otros aspectos fundamentales que se deben tomar en

cuenta en el servicio administrativo son:!

Gestion Integrada de Sistemas
Administrativos, Clinicos y Logisticos
de Apoyo: Los cambios gerenciales en la
construccion de redes integradas y funcionales
de servicios de salud incluyen la transferencia
de las responsabilidades de gestion de

1 Ver “Metodologia de gestion productiva de los servicios
de salud”, OPS, 2008.

departamentos individuales a equipos
multidisciplinarios encargados de administrar
servicios especificos para grupos de poblacion
en todo el continuo de atencién, de ese modo
facilitando la creacién de estructuras organicas
basicas y lineas de servicio clinicas, asi como
creando el catalizador para sistemas de apoyo
logistico, como transporte de salud y sistemas
de informacion sanitaria integrados. Las redes
integradas y funcionales buscan centralizar
las funciones de apoyo clinico (por ejemplo,
servicios de laboratorio clinico y radiologia)
y de compra, almacenamiento y entrega
de medicamentos e insumos médicos para
promover la eficiencia global de la red.
Sistema de Informaciéon Integrado: Un
sistema de informacion debe ofrecer una gama
amplia de datos para satisfacer las necesidades
de informacién de todos los miembros de
una red de servicio de salud. El disefio de
un sistema integrado debe formar parte de
un proceso de planificacién estratégica para
la red de servicios de salud, que vincule a
todos sus miembros y poder informar sobre
el estado de salud de la poblacién atendida,
la demanda de y uso de servicios, trayectoria
de usuarios por todo el continuo de atencion,
informacion clinica, satisfaccion de usuatios e
informacién financiera y otros.

La Gestion Integrada de los Recursos
Humanos: El nimero y la distribucion de los
recursos humanos para los servicios de salud,
combinados con las competencias apropiadas,
se traducen directamente en la capacidad para
prestar atencién y servicios apropiados para
satisfacer las necesidades de la poblacion.
La meta es lograr un laboral “Suficiente,
Competente y Comprometida” que se sienta
valorada por la organizacion.

Gestion Basada En Resultados (GBR):
Definida como una estrategia o enfoque
por el cual una organizacién asegura que sus
procesos, productos y servicios contribuyen al
logro de resultados claramente definidos.
La GBR provee un marco coherente para la
planificacion y la gestion estratégica a través de
mejoras en las oportunidades de aprendizaje y
rendicion de cuentas de todos los actores que
la conforman tales como prestadores y niveles
de gestion respectivos.



16.2. Objetivos funcionales del Servicio
Administrativo

UNIDAD DE ADMINISTRACION y
FINANZAS.

Es la unidad organica encargada de lograr que el
Hospital cuente con los recursos humanos, materiales
y econémicos financieros necesatios y otros, patra
el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
funcionales; depende de la Direccién y tiene asignados
los siguientes objetivos funcionales:

OBJETIVO GENERAL

Planificar, asesorar y organizar las actividades
de programaciéon de operaciones y presupuesto
considerando el origen y destino de los recursos
econémico-financieros, a partir del establecimiento
de directrices, sistemas, metodologias, normas y
procedimientos, con el fin de lograr una gestién
financiera eficiente, en el marco de los lineamientos
del Plan Estratégico Institucional y considerando
la interrelacién con los Sistemas de Organizacién
Administrativa,  Administraciéon  de  Personal,
Administracion de Bienes y Servicios y demds

subsistemas regulados por la Ley 1178.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Implementar y mantener el sistema de

informacién del proceso administrativo
integrado, en coordinacién desde la Unidad
de Estadistica e Informatica del Hospital con
el Sistema Nacional Informaciéon en Salud
(SNIS-VE).

b) Coordinar la formulaciéon e integraciéon del
Programa Operativo Anual con los diferentes
servicios del Hospital.

c) Establecer vy

reclutamiento,

ejecutar la  programacion,

seleccion, contratacion,
registro, asignacioén e induccion del personal,
para cubrir los puestos de trabajo o cargos
conforme a demanda de los servicios
prestados.
d) Programar y ejecutar el control interno,
desarrollo y capacitacion del personal
para que desempefien las capacidades y
habilidades requeridas, para el logro de los
objetivos funcionales asignados al Hospital y
sistematizar y mantener actualizado el registro

de informacién de los recursos humanos

g

h)

k)

)

del Hospital para la toma de decisiones y la
planificaciéon del desarrollo de los recursos
humanos.

Desarrollar la cultura organizacional para
lograr el compromiso del personal con la
visién y mision institucional y mantener un
clima laboral adecuado para el cumplimiento
de los fines del Hospital.

Administrar, registrar y controlar los recursos
econémicos y financieros y la ejecucion
del presupuesto asignado, para la toma de
decisiones en la asignacién de recursos, segin
los planes y programas respectivos, orientados
hacia el cumplimiento de la misién y logro de
los objetivos estratégicos y funcionales.
Formular los  estados
presupuestarios y evaluar periddicamente la
situacion financiera de los resultados de la
gestion presupuestaria y patrimonial.
Administrar los fondos, asi como abrir y

financieros y

controlar el manejo de cuentas bancarias y
salvaguardar los valores que se mantienen en
custodia interna y externa.

Sistematizar la  informacién  contable,
financiera y presupuestaria para la obtencion
de indicadores de gestiéon que permitan la
oportuna toma de decisiones.

Lograr el abastecimiento y suministro de
bienes e insumos, para la prestacion de
servicios, ejecucion de obras en la calidad,
cantidad, oportunidad y lugar requerido
por los usuarios internos y externos, para el
funcionamiento del Hospital y el logro de los
objetivos y metas establecidas.

Establecer los mecanismos de supervision
y seguimiento del cumplimiento de los
contratos de adquisicion de bienes, prestacion
de servicios y ejecucion de obras.

Lograr el almacenamiento, conservacion,
seguridad y control de stock de los bienes
necesarios para la operatividad de los servicios
asistenciales y administrativos.

Establecer el control patrimonial de bienes
muebles e inmuebles Lograr que se mantenga
asepsia e higiene en el Hospital, en especial en
las areas criticas.

Lograr el mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura, mobiliatio,
equipos, sistemas e instalaciones, ambulancias
y otros vehiculos del Hospital.

Programar y contratar el equipamiento y

(O}
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adecuacion de lainfraestructura e instalaciones
segun la normatividad técnica y legal vigente

p) Lograr la seguridad fisica del personal,
material, instalaciones y equipos del Hospital.

q) Lograr que los usuarios y el personal, cuenten
con provisién de vestuario y ropa de cama en
condiciones asépticas y los servicios auxiliares
generales de apoyo, paralaatencion en consulta
externa, hospitalizacién y emergencia.

r) Brindarapoyo especializado enlas prestaciones
correspondientes.

UNIDAD DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

Hs la unidad organica encargada de lograr que el
Hospital provea la informacion estadistica de calidad
y el soporte informatico, mecanizacién e integracion
de los sistemas de informacién requeridos para la
toma de decisiones de manera oportuna depende de
la Direccion y tiene asignados los siguientes objetivos
funcionales:

a) Programar y ejecutar la  captacion,
sistematizacion R consolidacion R
procesamiento de datos, analisis y difusion
de la informacién estadistica de salud a los
usuarios internos y externos, segun las normas
establecidas para la toma de decisiones de
manera oportuna

b) Producir los indicadores estadisticos de salud
para la toma de decisiones y la generacion
de datos de acuerdo a las necesidades y
prioridades de las unidades organicas del
Hospital.

¢) Analizar e interpretar la informacién
estadistica y proporcionar a los niveles
pertinentes para facilitar el proceso de toma
de decisiones

d) Identificar y proponer al Ministerio de Salud
vy Deportes, las necesidades de disefio y
mejoramiento de los sistemas integrados de
informacién que se establezcan.

e) Identificar y proponer nuevas oportunidades
de aplicacion de tecnologias de informacion.

f) Lograr la provision de servicios informaticos,
sistemas de informacion, telecomunicaciones,

ambito

informatica y telematica en el

institucional a través de las instancias
pertinentes.

@) Establecerymantenerlaseguridad,integracién

y operatividad de las redes de informacién y
bases de datos institucionales necesarias.

h) Lograr y mantener interconectividad de las
redes y bases de datos institucionales con las
de nivel regional y nacional.

1) Lograr que los usuarios internos y externos
tengan la disponibilidad de asesotia y asistencia
técnica disponible en el uso de aplicaciones
informaticas, telecomunicaciones y nuevas
tecnologias de informacién.

i) Implantar los proyectos de
de  tecnologifa  de
telecomunicaciones que se programen a nivel
sectorial.

desarrollo
informacién  y

k) Aplicar y mantener las normas y estandares de
informatica y telecomunicaciones establecidas
por el Ministerio de Salud y Deportes en el
Hospital.

) Apoyar el proceso de
y control de los sofwares vigentes para
hospitales en los diferentes servicios de salud.

m) Garantizar la calidad de informacién en los

implementacién

diferentes servicios del hospital.

16.3. Normas de organizacion y funcionamiento
del Servicio Administrativo

El Descriptor de Cargos, el Manual de Funciones y
de procedimientos son instrumentos normativos que
describe los cargos, las funciones especificas a nivel de
cargo o puesto de trabajo, desarrolladas a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones de
cada institucion, asf como en base a los requerimientos
de cargos considerados en el Reglamento General de
Hospitales.

Laplanificacién del Servicio Administrativo debe ser un
proceso integral donde se dé una participacion a todos
los implicados tanto sociales como administrativos.
Este proceso debera identificar las prioridades, actuar
y evaluar los resultados obtenidos. Se debera tener
siempre presente los objetivos corto y a largo plazo.

La descripcion de la organizacion del Servicio
Administrativo  comprende  todas  aquellas
actividades asistenciales y de apoyo encaminadas
a lograr la prestacion de la cartera de servicios
desde el momento en que el usuario ingresa al
servicio hasta el momento de su alta, referencia o
recuperacion.



A. Normas de organizacion y funcionamiento de servicio

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

GENERAL
e Reglamento General de
Hospitales
e Ley N° 1178 de administracion y
Control Gubernamental
Estatuto Organico
Reglamento Interno de Personal
Manual organico funcional
Manual de Procesos y
Procedimientos
Programa Operativo Anual
e Manual de Calidad
e Norma de Referenciay
Contrareferencia

ESPECIFICAS
Manual de contabilidad
Manual de Presupuestos
Reglamento Especifico de
Administracion de Bienes y
Servicios.
Reglamento Especifico de
Administracion de personal
Norma de Caracterizacion de
establecimientos de Salud de
Segundo Nivel de Atencion.
Manual de evaluacion
y Acreditacion de
Establecimientos de Salud
Segundo Nivel de Atencién(con
Su guia respectiva)

B. Estructura de organizacion del Servicio

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

ORGANOS CARGOS
Organo de Direccion e Director del Hospital
e Jefe de Hospitalizacion
Organo de Control e  Auditor Interno
Organo de Asesoramiento e  Comité Técnico Administrativo de Hospitalizacion
Organo de Apoyo o Jefe del Departamento Administrativo
o0 Responsable de Administracion y Finanzas
= Administrativa y Servicios Generales
= Recursos Humanos
= Contabilidad y Presupuestos
0 Responsable Estadistica e informatica

C. Recursos Humanos esenciales del Servicio de Administrativo

RECURSOS HUMANOS (*)

CARGOS

Jefe de Departamento Administrativo

Responsable de Administracion y Finanzas

Auxiliar Administrativo y Servicios Generales

Recursos Humanos

Contabilidad y Presupuestos

Responsable Estadistica e informatica

(*) El cdlculo de personal se realizara tomando en cuenta los siguientes cuatro criterios:

Cantidad (N°) de camas/Capacidad instalada
Demanda/poblacién

oo

4. Perfil epidemioldgico.

Produccién de los servicios del Hospital de Segundo Nivel

En la grafica siguiente se muestra un organigrama referencial del servicio administrativo.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Secretaria

Responsable
Administracién y Finanzas

Responsable de
Estadistica e Informatica

Responsable de
Ensefianza e Investigacion

Auxiliar
Administrativo y

Ambulancia y| 7 _I
Roperia cocia

16.4. Descriptores de Cargos del Servicio
Administrativo

Mantenin’1iemo avanaeria y
e Limpieza |

La descripcion de los Cargos se realiza siguiendo
la metodologifa de “Gestiéon por competencias en
Recursos Humanos” este es un enfoque integral,
para la administracion, direcciéon y desarrollo de
las personas de una organizacioén, que se basa en la
identificacion y desarrollo de las conductas necesarias
para el desempefio eficaz en los puestos de trabajo.
Entendiendo por desempefio eficaz el uso optimo
de los recursos y cumplimiento de objetivos y metas
organizacionales.

—! Recursos Humanos
Servicios Generales [ — | AU 6O -
_| Contabilidad y
:‘ Presupuestos
ACIVOS FIj0S] |
y Almacenes I
Caja

Admisién y Archivo

El Manual de Cargos por Competencias enumerara
las tareas o atribuciones que conforman los
diferentes cargos que existen en el Hospital. Es la
enumeracioén detallada de las atribuciones o tareas
del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como
lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

16.4.1. Cargo: Jefe del Departamento Administrativo

TITULO DEL Jefe del Departamento Cadigo:
CARGO: Administrativo
| CATEGORIA/NIVEL: | | ESTRATEGICO - OPERATIVO |
e O Administrativa - HOSPITALIZACION Organo: Direccion

ORGANIZACIONAL:

UBICACION
GEOGRAFICA:

Departamento que corresponda

| RANGO SALARIAL: | | (®

*La escala salarial sera establecida de acuerdo a la normativa vigente



DEPENDENCIA SUPERVISION

Jerérquica Funcional Jerérquica Funcional
Director de Hospital Admision y Archivo Unidad de
Auxiliar de Almacén y administracion y
Activos Fijos finanzas, unidad
Auxiliar Administrativo estadistica e
Cajero informatica y unidad
RRHH de ensefianza e
investigacion

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, Planificar, Implementar y Supervisar los procesos y procedimientos administrativos financieros
para garantizar la disponibilidad oportuna de recursos econdmicos, insumos médicos y no médicos al personal
técnico y operativo del Hospital de Segundo Nivel de Atencion, con el fin de lograr los objetivos institucionales
en el marco de las leyes vigentes

PERFIL DEL CARGO

Formacion Académica Experiencia Laboral
Titulo en provision nacional de Licenciatura en
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Minimo 2 afios de experiencia laboral general.

Ingenieria Comercial o Economia

Minimo 1 afio de experiencia laboral en el area de
Posgrado en Administracion de Empresas (Deseable) | gerencia hospitalaria en establecimientos de salud
Publicos y/ o Privados.

Posgrado en Administracion Hospitalaria y/o salud
publica(Deseable)

N° Conocimientos adicionales para ejercer el cargo

1) | Conocimientos de Administracion Hospitalaria y Publica

2) | Andlisis de Estados Financieros

3) | Conocimientos sobre derecho laboral

4) | Administracion de seguros publicos (SUMI y SSPAM)

5) | Conocimiento de la Ley 1178

6) Responsabilidad por la Funcion Publica

7) | Conocimiento de las Politicas de Salud

8) Bono Juan Azurduy y otros

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | 4 |
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Competencia Genéricas

Sub-competencias

Conducta Asociada

LIDERAZGO

Desarrollo Profesional

Reconoce la necesidad de mejora del personal
a su cargo. El personal percibe que hay una
preocupacion por capacitarse y desarrollarlos.

Gestion de Personas

Promueve, organizareuniones con sus colegas
del area para revisar problemas y resolverlos.
Maneja procesos de formacion continua para
optimizar el rendimiento.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Planificacion y Organizacion

Prepara acciones de contingencia
cuando se reciben instrucciones.
Verifica el cumplimiento del POA del area y
contribuye a su logro.

Gestion de Prioridades

Apoya el manejo de las emergencias
proporcionando recursos.
Decide qué hacer todos los dias, es capaz
de establecer prioridades en casos de
contingencias

AGILIDAD
INTERPERSONAL

Capacidad de Comunicacion

Sabe dar instrucciones al personal de
administracion para apoyar al area asistencial.
Retroalimenta a los funcionarios del area.
Ensefia conocimiento para optimizar el trabajo
del area.

Capacidad de Aprendizaje

Asiste a seminarios, cursos de actualizacién
profesional.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel

Competencia Genéricas

Sub-competencias

Conducta Asociada

HABILIDAD
ORGANIZACIONAL

Gestion de Cambios

Propone y facilita la adaptacién al cambio
promoviendo el uso intensivo de la
tecnologia.

Enfoque en el usuario

Monitorea la solucion de quejas de los
usuarios en los buzones. Adicionalmente, en
los casos que corresponda da una respuesta
rapida y oportuna a las quejas.

ORIENTACION ALOS
RESULTADOS

Orientacion a la Accién

Promueve la respuesta inmediata a las
contingencias presentadas en el area

Solucién de Problemas

Contribuye a la solucion de problemas
confiando en su criterio profesional y

apoyo de su equipo. Promueve la solucion

de problemas en equipo. Se relne
periédicamente con su personal para conocer
el funcionamiento del &rea. Busca estar
actualizado constantemente.

Capacidad Técnica
Funcional

Apoya administrativamente la atencion de
usuarios con calidad y calidez.

Gestion de Sistemas

Gestion el sistema de informacion del area
médica para determinar costos y punto de
equilibrio.




TRABAJO EN EQUIPO

Busca opciones de estrategias de
intervencion conseguir material, actividades,
y/o espacios cuando no cuenta con ellos para
el 6ptimo funcionamiento del area.

Creatividad

Mantiene la calma bajo presion para
conservar la serenidad en el grupo.

Equilibrio Emocional

Negocia la asignacion oportuna de recursos
para dar atenciones o servicios a los
usuarios. Hace de conciliador o mediador en
conflictos internos en el area, actuando de
manera ecuanime.

Negociacion

DESARROLLO DE LAS
PERSONAS

Promueve la constante capacitacion de los
dependientes de su area

Formacion integral

16.4.2. Cargo: Responsable Administrativo Financiero

| TITULO DEL CARGO: | | Responsable Administrativo Financiero | Cédigo: | H
| CATEGORIA/NIVEL: | | APOYO H
UBICACION o . . _
ORGANIZACIONAL: Administrativa -HOSPITALIZACION H Organo: Apoyo H
UBICACION Departamento que corresponda
GEOGRAFICA: P q P
| RANGO SALARIAL: | | (% H
*La escala salarial sera establecida de acuerdo a la normativa vigente
DEPENDENCIA SUPERVISION
Jerarquica Funcional Jerarquica Funcional
Director del hospital Departamento Auxiliar  administrativo | Activos fijos y
Jefe del Departamento | Administrativo servicios generales. almacenes
Administrativo Contabilidad y | Ambulancia, Cocina,
presupuesto. mantenimiento
Recursos humanos general, Lavanderia y
limpieza; caja

MISION DEL CARGO

Coordinar, Supervisar y Apoyar las actividades administrativas y financieras del Hospital para el logro de
resultados institucionales en el marco de las leyes vigentes.

PERFIL DEL CARGO

Relaciones

Formacién Académica

Experiencia Laboral

Licenciatura en Ciencias Econémicas/Administrativas
o Ingenieria comercial o Financiera

Minimo 1 afio de experiencia laboral general.

Minimo 1 afio de experiencia laboral como
responsable de &reas administrativas de
establecimientos de salud

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | § |
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N° Conocimientos adicionales para ejercer el cargo

Manejo de paquetes Contables.

Manejo de Internet.

Manejo de Software Estadisticos vigentes

Manejo de Base de Datos.

Conocimiento de la Ley 1178 y sus subsistemas

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

Competencia Genéricas

Sub-competencias

Conducta Asociada

LIDERAZGO

Desarrollo Profesional

Reconoce la necesidad de mejora del personal
a su cargo.

Gestion de Personas

Debe ser una persona lider que pueda
organizar reuniones 0 representar ante
autoridades para conocer requerimientos de la
institucion o Usuarios

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Planificacion y Organizacion

Realiza la planificacion y programacion para
garantizar la disponibilidad oportuna de
recursos econémicos, insumos médicos y no
médicos al personal técnico

Gestion de Prioridades

Apoya al Jefe de Finanzas y Administracion
en trabajos del area para lograr resultados y
medir el desempefio de los diferentes servicios

AGILIDAD Capacidad de Comunicaciéon | Valida la informacion generada en otros
INTERPERSONAL servicios para su adecuado uso
Capacidad de Aprendizaje Predisposicién para asistir a cursos, talleres y
otros de actualizacién profesional en el que se
use las tecnologias de informacion.
HABILIDAD Gestién de Cambios Proporciona informacién util que pueda servir

ORGANIZACIONAL

para realizar cambios en la organizacion

Foco en el cliente

Registra y procesa la informacién pertinente
para que los usuarios tengan mejores servicios

ORIENTACION ALOS
RESULTADOS

Orientacion a la Accién

Maneja las fuentes de informacién facilmente
para dar respuesta rapida a los requerimientos
de las diferentes areas

Solucién de Problemas

Emite informacion pertinente en
oportuno para la toma decision.

tiempo

Capacidad Técnica
Funcional

Responde a requerimientos de informacion en
corto tiempo.

Gestién de Sistemas

Utiliza Softwares y herramientas de andlisis
de datos vigentes para abreviar los plazos de
procesamiento de la informacion.

Competencia Genéricas

Sub-competencias

Conducta Asociada

TRABAJO EN EQUIPO

Creatividad

Buscar opciones de estrategias de intervencion
conseguir material, actividades, y/o espacios
cuando no cuenta con ellos.

Equilibrio Emocional

N/a

Negociacion

Capacidad para obtener informacion en
funcion de plazos y tiempos posibles de los
generadores de la misma




16.4.3. Cargo: Responsable de Estadistica e Informatica

| TITULO DEL CARGO: |

H Responsable de Estadistica e Informatica H Caodigo:

| CATEGORIA/NIVEL: | | APOYO H
UBICACION - . . . :
ORGANIZACIONAL : Administrativa -HOSPITALIZACION “ Organo: Apoyo “
UBICACION Departamento que corresponda
GEOGRAFICA: P g P
| RANGO SALARIAL: | | (® H
*La escala salarial sera establecida de acuerdo a la normativa vigente
DEPENDENCIA SUPERVISION
Jerarquica Funcional Jerarquica Funcional

Director del hospital
Jefe del Departamento
Administrativo

Departamento
Administrativo

Médicos, licenciadas
de enfermeria,
auxiliares de
enfermeria,
residentes, internos

Admision y archivos

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar procesamiento ,supervision, seguimiento de la informacion de las prestaciones del Hospital, que
incluye las prestaciones del Seguro Universal de Salud y otros para contar con informacion clara ,oportuna

y de calidad.

PERFIL DEL CARGO

Relaciones

Formacién Académica

Experiencia Laboral

Licenciatura en Ciencias Econdmicas/Técnico Medio
en Estadistica/Matematicas/ informatica o Ingenieria
comercial o Financiera

Minimo 2 afios de experiencia general.

Minimo 1 afio de experiencia laboral como
responsable de areas relacionadas con estudios de
mercado, INE, Encuestadoras o empresas donde
hubiese trabajado en sistema de transcripcion de
informaciéon, ERP (Entidades de relacionamiento
Publico)

N° Conocimientos adicionales para ejercer el cargo

1) Manejo de paquetes computacionales.

2) Manejo de Internet.

3) Manejo de Software Estadisticos vigentes

4) Manejo de Base de Datos.

o
S
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PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

Competencia Genéricas

Sub-competencias

Conducta Asociada

LIDERAZGO

Desarrollo Profesional

Deja manuales completos de lo que hace para
que el supervisado pueda hacer el trabajo
cuando el jefe no se encuentra. Intenta que la
capacitacion llegue a todos.

Gestién de Personas

Se ve un buen clima organizacional entre el
personal que supervisa.

PENSAMIENTO
ESTRATEGICO

Planificacion y Organizacion

Cumple lanormativarespecto al procesamiento
y entrega de informacion estadisticas a las
instancias respectivas (SNIS-VE).

Gestion de Prioridades

Orienta al Jefe de Hospitalizacion sobre
indicadores que permiten medir el desempefio
de los diferentes servicios

Capacidad de Comunicacion

Valida la informacion generada por los distintos
servicios para su adecuado uso y socializa a

AGILIDAD los niveles pertinentes
INTERPERSONAL Capacidad de Aprendizaje Predisposicion para asistir a cursos, talleres
de actualizacion profesional en el que se use
las tecnologias de informacion.
Gestion de Cambios Proporciona informacion util, oportuna y de
calidad que pueda servir para realizar cambios
HABILIDAD en la organizacion

ORGANIZACIONAL

Foco en el cliente

Registra y procesa la informacién pertinente
para que los usuarios tengan mejores servicios

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

Orientacion a la Accion

Maneja las fuentes de informacién facilmente
para dar respuesta rapida a los requerimientos
de las diferentes areas

Solucién de Problemas

Emite informacion pertinente en
oportuno para la toma decision.

tiempo

Capacidad Técnica
Funcional

Responde a requerimientos de informacién
estadistica en corto tiempo.

Gestion de Sistemas

Utiliza Software estadistico y herramientas de
analisis de datos para abreviar los plazos de
procesamiento de la informacion.

Competencia Genéricas

Sub-competencias

Conducta Asociada

TRABAJO EN EQUIPO

Creatividad

Buscar opciones de estrategias de intervencion
para conseguir y socializar la informacion
cuando no cuenta recursos para dichas
actividades

Equilibrio Emocional

N/a

Negociacion

Capacidad para obtener informacion en
funcién de plazos y tiempos posibles de los
generadores de la misma




Manual de Funciones del Servicio Administrativo

16.4.4. Funciones: Jefe del Departamento Administrativo

H TITULO DEL CARGO: H H Jefe del Departamento Administrativo H Cadigo: H

MISION DEL CARGO

Coordinar, Planificar, Implementar , Supervisar los procesos y procedimientos administrativo financieros para
garantizar la disponibilidad oportuna de recursos econémicos, insumos médicos y no médicos al personal
técnico y operativo del Hospital de Segundo Nivel de Atencién, con el fin de lograr los objetivos institucionales
en el marco de las leyes vigentes.

FUNCIONES

No

Descripcion

Proponer directrices de formulacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades financieras, a
partir de las disposiciones generadas por entes gubernamentales a fin de normar dichos proceso.

Coordinar la formulacion e integracion del Programa Operativo Anual de los diferentes Servicios y
Unidades del Hospital

Lograr que el Hospital cuente con los recursos Humanos, recursos materiales y servicios necesarios y
adecuados para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales asignados.

Establecer y ejecutar las actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad, mantenimiento y servicios
generales del Hospital.

Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros y la ejecucion presupuestaria,
para la toma de decisiones en la asignacion de recursos, segun los planes y programas respectivos
orientados hacia el cumplimiento de la mision y logro de los objetivos estratégicos y funcionales.

Establecer y supervisar las actividades de contabilidad y ejecucién presupuestal, en el marco de las
normas de los sistemas administrativos.

o
S

Distribuir, ejecutar y controlar el presupuesto del Hospital; asi como mantener registros de la gestion
financiera y realizar analisis e informes financieros de acuerdo a los requerimientos del establecimiento.
Participar de la reformulacién presupuestaria.

Coordinar y vigilar el ejercicio presupuestal (compras) y registro contable conforme a los lineamientos
normativos aplicables.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de adquisiciones, almacenes y
servicios generales emita el Gobierno Municipal asi como aquellas de caracter interno que establezcan
las 4reas normativas correspondientes.

Supervision y control de los términos de referencia o Pliego de especificaciones para los procesos de
contratacion

Coordinar los procesos de adquisicion acorde a las Normas Basicas de Administracién de Bienes y
Servicios y otras normas conexas

Determinacion técnica de los aranceles a cobrar en el Hospital

Otros roles que puede cumplir

Comité Técnico Administrativo de Hospitalizacion

Comité de Bioseguridad de Hospitalizacion.

Comité de Acreditacion y Calidad

Comité Técnico Administrativo

Comité de Referencia y Contra referencia

Comité de Acreditacion y Calidad

Comité de Farmacia y Terapéutica

Comité de Donaciones

Comité de Analisis de la Informacion y Gestion Hospitalaria
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16.4.5. Funciones: Responsable de Administracion y Finanzas

TITULO DEL CARGO: ‘ Responsable de Administracion y Cadigo:

Finanzas

MISION DEL CARGO

Coordinar, Supervisar y Apoyar las actividades administrativas del Hospital para el logro de resultados
institucionales en el marco de las leyes vigentes.

FUNCIONES |

No

Descripcion

Proponer directrices de formulacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades financieras, a
partir de las disposiciones generadas por entes gubernamentales a fin de normar dichos proceso.

Coordinar la formulacion e integracion del Programa Operativo Anual de los diferentes Servicios y
Unidades del Hospital

Lograr que el Hospital cuente con los recursos Humanos, recursos materiales y servicios necesarios y
adecuados para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos y funcionales asignados.

Establecer y ejecutar las actividades de soporte logistico, asepsia, seguridad, mantenimiento y servicios
generales del Hospital.

Administrar, registrar y controlar los recursos econémicos y financieros y la ejecucion presupuestaria,
para la toma de decisiones en la asignacion de recursos, segln los planes y programas respectivos
orientados hacia el cumplimiento de la mision y logro de los objetivos estratégicos y funcionales.

Establecer y supervisar las actividades de contabilidad y ejecuciéon presupuestal, en el marco de las
normas de los sistemas administrativos.

Distribuir, ejecutar y controlar el presupuesto del Hospital; asi como mantener registros de la gestion
financiera y realizar andlisis e informes financieros de acuerdo a los requerimientos del establecimiento.
Participar de la reformulacién presupuestaria.

Coordinar y vigilar el ejercicio presupuestal (compras) y registro contable conforme a los lineamientos
normativos aplicables.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de adquisiciones, almacenes y
servicios generales emita el Gobierno Municipal asi como aquellas de caracter interno que establezcan
las 4reas normativas correspondientes.

Supervision y control de los términos de referencia o Pliego de especificaciones para los procesos de
contratacion

Coordinar los procesos de adquisicion acorde a las Normas Basicas de Administracion de Bienes y
Servicios y otras normas conexas

Determinacion técnica de los aranceles a cobrar en el Hospital

Otros roles que puede cumplir

Comité Técnico Administrativo de Hospitalizacion

Comité de Bioseguridad de Hospitalizacion.

Comité de Acreditacion y Calidad

Comité Técnico Administrativo

Comité de Referencia y Contrarreferencia

Comité de Acreditacion y Calidad

Comité de Farmacia y Terapéutica

Comité de Donaciones

Comité de Analisis de la Informacion y Gestion Hospitalaria




16.4.6. Funciones: Responsable de Estadisticas y Archivo

Responsable de Estadisticas y Archivo Cadigo:

|

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el ciclo de Ta informacion ,supervision, seguimiento de las prestaciones del Hospital, que
incluye las prestaciones del Seguro Universal de Salud y otros , para contar con informacion
clara , oportuna y de calidad

FUNCIONES

No

Descripcion

Realizar el control de la calidad del Registro de datos del:
a. Sistema Nacional de Informacioén en Salud SNIS,
b. Sistema de Vigilancia Epidemioldgica,
c.De informacion administrativa y logistica de medicamentos,
d. De informacion financiera de recursos humanos y otros.

Consolidar y procesar la informaciéon ,semanal, mensual, trimestral y anual.

Coordinar el anélisis de datos estadisticos y presentacion en el Area y en la Red con la Direccién del
Hospital

Realizar el correcto llenado de los formularios de registros en el establecimiento, de todas las unidades
organizacionales clinico médicas.

Llevar el archivo ordenado de la informacion por servicios.

Realizar el procesamiento oportuno de datos por prestacion de servicios.

Contar con la informacién consolidada por prestaciéon de servicios mensualmente

o
S

Es responsable en coordinacion con la jefatura de hospitalizacion y personal que corresponda de
organizar el Sistema de informacién estadistica de area en forma mensual

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Otros roles que puede cumplir

Procesamiento de informacién para la toma de decisiones gerencial

Elaboracion de reportes estadisticos para entrega al SNIS-VE.

16.5.

Infraestructura funcional del Servicio Administrativo

Cuadro funcional de la infraestructura del Hospital de segundo nivel: Area Administrativa

AMBIENTE | FUNCION | RELACIONES
ADMINISTRACION Y DEPENDENCIAS
Vigencia de Verifica los documentos de afiliacion Relacionado con servicios
derechos, a los seguros, realiza la recaudacion ambulatorios, hospitalizacion,
Recaudacion Y por servicios, registro de internacion y emergencias y archivo clinico.
Admisién da curso ala admisiéon de usuarios del

servicio requerido.
Archivo y custodia de toda documentacion
administrativa financiera.

Archivo clinico Archivo, custodia y apertura de las Directamente relacionado con
carpetas familiares y expedientes clinicos consultay hospitalizacion e
poniendo en circulacion para la atencion indirectamente relacionado con
de usuarios. administracién y admision

Se archivan segin norma técnica para el
manejo del expediente clinico.
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Estadistica
(archivo o
documentacién)

Organizar y custodiar toda informacion
estadistica, ASIS, indicadores de
produccion gestion de la calidad y otros
. Elabora las estadisticas ,semanales
,mensuales y anuales bajo el sistema
computarizado o manual.

Con Direccién, administracion
y archivo clinico, servicios
médicos, enfermeria, servicios
auxiliares de diagndstico y
tratamiento, hospitalizacion y
emergencias.

Servicio Social

Gestion social.

Hospitalizacion, servicios
auxiliares y servicios generales

Coordinacion de
Red

(en ES que
tengan laen el

mismo hospital la
cabecera de RED)

Segun descripcion normativa de sus
funciones

Directa con direccion del
Establecimiento, indirecta con
el area de personal, y atencion
al publico

Direccion Ambiente designado al trabajo del Director | Directa con todos los servicios
del Establecimiento. del Establecimiento
Secretaria Trabajo de asistencia y apoyo Directa con la direccion del

a la direccibn para manejo de
correspondencia, comunicaciones ,labores
administrativas y otras.

Establecimiento, indirecta
con el area de personal,y de
atencién al publico.

Administrativo

Actividades de gestion administrativay

Directa con toda el area

financiera financiera del establecimiento. administrativa
Gestién de la Actividades inherentes al mejoramiento
calidad continuo de la calidad, ensefianza e

investigacion.

Control social/

Descritos en la norma SAFCI

606 | Concejo Social

—— | Municipal
Sala de uso Realizacién de reuniones del
multiple o personal, comités de salud. Se dictan
Auditério conferencias, se imparten cursos de

formacién y capacitacién del personal
institucional como comunitario y se
realizan demostraciones de tecnologia
simplificada a los promotores de salud y a
la comunidad.

16.6. Equipamiento (Mobiliario, equipos,
instrumental y herramientas) del Servicio
Administrativo

El equipamiento descrito del Servicio administrativo
se constituye en un listado minimo de referencia que
podra ser ampliado en funcién del “Planeamiento
Hospitalatio” siendo enunciativo y no limitativo.

Tanto el Mobiliario como el equipamiento del
servicio deben estar registrados y codificados por el
responsable de activos fijos los cuales se describen en
el cuadro siguiente.
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A. Equipamiento del Servicio Administrativo
PROGRAMA MEDICOO ARQUITECTONICO HOSPITAL SEGUNDO NIVEL DE ATENCION

Estadistica y Archivo

Escalera plegable

Documentacion Admiistrativa

Jefatura enfermeras Escritorio Equipo de computacion
Jefatura enfermeras Sillén giratorio Impresora

Jefatura enfermeras Sillas apilables Teléfono

Jefatura enfermeras Gavetero Basurero

Jefatura enfermeras

Mesa de reuniones

Biblioteca Mesa de reuniones
Biblioteca Pupitres individuales
Biblioteca Estantes tipo mecano

Servicio Social

Escritorio

Equipo de computacion

Servicio Social Sillén giratorio Impresora
Servicio Social Sillas pilables Teléfono
Servicio Social Gavetero Basurero
Servicio Social Estantes tipo mecano

Servicio Social Vitrina

Departamento Técnico
(Gestion de calidad, ensefianza,
investigacion y epidemiologia)

Mesa de reuniones

Departamento Técnico
(Gestion de calidad, ensefianza,
investigacion y epidemiologia)

Sillas apilables

Control Social

Escritorio

Equipo de computacion

Control Social

Sillén giratorio

Impresora

Control Social

Sillas apilables

Pizarra mixta

Control Social

Gavetero

AREAS AMBIENTE MOBILIARIO DE OFICINA OTROS EQUIROS/ VARIOS | OBSERVACIONES
INFORMATICOS
Informaciones / Recepcion Escritorio Equipo de amplificacion
Informaciones / Recepcion Sillén giratorio Equipo de computacion
Informaciones / Recepcion Impresora
Informaciones / Recepcion Pizarra mixta
Informaciones / Recepcion Vitrina p/avisos
Vigencia de derechos Escritorio Equipo de computacion
Vigencia de derechos Sillén giratorio Impresora
Vigencia de derechos Silla apilables
Vigencia de derechos Vitrina
Vigencia de derechos Gavetero
Direccién Escritorio Euipo de computacion
Direccién Sillén giratorio Impresora
Direccién Sillas apilables Teléfono
Direccion Mesa de reuniones Data
Direccion Vitrina Scanner
Direccion Gavetero
Secretaria Escritorio Equipo de computacién
Direccién Sillén giratorio Impresora
Direccién Sillas apilables Teléfono/Fax
Direccién Sillones Fotocopiadora
Administracion Escritorio Equipo de computacion
< Administracion Sillén giratorio Impresora
2 Administracion Sillas apilables Calculadora I
:: Administracion Gavetero 607
o’ Administracion Estantes tipo mecano
= Estadistica y Archivo Escritorio Equipo de computacion
(Q Estadistica y Archivo Sillén giratorio Impresora
Z Estadistica y Archivo Sillas apilables
> Estadistica y Archivo Gavetero
9( Estadistica y Archivo Estantes tipo mecano
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16.7. Insumos del servicio de administracion

Para la determinacién de tipos y cantidades de estos
dispositivos médicos se debera tomar en consideracion
la produccién del Servicio especifico descrito en el
“Planeamiento Hospitalario” y la logistica necesaria
para disponer oportunamente de los mismos, siendo
esta descripcion referente y enunciativa y no limitativa,
debiendo cada servicio prever sus dispositivos médicos
genéricos y comunes a otros servicios y especificos
propios de cada servicio.

Si bien los servicios administrativos no utilizan
directamente insumos médicos, material quirdrgico y
otros su labor de adquirir los mismos y de administrar
los recursos para este fin son fundamentales para
garantizar su dotacién oportuna, a continuacién se
describen en general materiales e insumos que utiliza
este servicio de administracion en su actividad diaria

MATERIAL DE ESCRITORIO Y PAPELERIA:

Conjunto de dutiles de escrito, papel (Ejemplo:
Historias Clinicas y formularios que forman parte del
expediente clinico y para otro tipo de documentacién
de manejo intrahospitalario, cuadernos de registro.)
y carton en sus diversas formas y clases como ser:
tintas, lapices, boligrafos, engrapadoras, perforadoras,
calculadoras, medios magnéticos, téner para
impresoras y fotocopiadoras y otros destinados al
funcionamiento de oficinas

MATERIAL DE LIMPIEZA

Materiales como jabones, detergentes, pafos, ceras,
cepillos, escobas y otros utilizados en la limpieza e
higiene de bienes y lugares publicos



16.8. Procesos y procedimientos del Servicio Administrativo

Los Hospitales de Segundo Nivel deberan elaborar los flujos de procesos acorde a la cartera de servicios ofertada,
a continuacion se puede observar algunos ejemplos de procesos, siendo estos enunciativos y no liitativos:

Registro de
comprobantes de
ingresos

PROCESOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA

Registro de

4

Comprobantes de »
gastos

Registro de
comprobantes
diarios

Registro de
transacciones
Patrimoniales

PROCESOS DE REGISTRO DE COMPROBANTES EGRESOS

Registro de pago a
proveedores

Registro de pago de
servicios basicos,

A 4

Registro por compra
de medicamentos e

Registro de anticipos
a cuenta de pedidos
y contratos

seguridad fisica, .
A insumos
refrigerio
Registro de aportes R Registro por pago de R e
laborales y » | beneficios sociales y » .
; " planilla de sueldos
patronales quinguenios

PROCESOS DE REGISTRO DE COMPROBANTES DE DIARIO

Registro por Ingreso al
almacén de materiales y
activos fijos

Registro de consumo

Registro
devengamiento de
servicios generales,
compra de insumos

de materiales en >
general

A 4

Registro de provision
de aguinaldos e
indeminizaciones

Registro
rendicién de

cuentas de
LI pasajes, viaticos

Registro cierre
de fondos de
caja chica

] deudores por

Registro por la

actualizacion y

depreciacion de
activos fijos

Registro de

servicios médicos

Programacion
de flujos
financieros

PROCESOS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Emision de

Entrega de

\ 4

cheques

cheques

Custodia de

> Titulos y
Valores

609

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel



ivel |$|
()

de Hospitales de Segundo N

7

1zacion

Caracter

PROCESOS MACRO PROCESOS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Procesos de Organizacion y planificacién del area de gestion humana

Planeacion Politicas de recursos Andlisis y disefio de Marco legal de
estratégica humanos cargos recursos humanos

Procesos de Incorporacién y adaptacion de las personas a la organizacion

Reclutamiento Seleccion de ” Socializacion e
> Contratacion > 5 a
de personal personal induccion

Procesos de Compensacion, bienestar y salud de las personas

Compensacion y N o - ]
ncentivos y igiene y seguriga alida e vida
EStrUCFura g beneficios g ocupacional g laboral
salarial
Procesos de Desarrollo de personal
Capacitacion et o Evaluacion del
P Y » |profesional (Planes » » Monitoreo

entrenamiento desempefio

de carrera)

Procesos de Relaciones con el empleado

Negociacion Relaciones con el Cesacion y
colectiva sindicato Ruptura laboral




16.8.1. Procesos del area de contabilidad
16.8.1.1. Registro contable de ingresos

A. Ingresos por venta de servicios

Registro contable de ingresos COd!QO:
Regional:
Fases: | No Aplica
Fecha:
R s Cobros por venta de servicios Péagina:
Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de Contabilidad y

presupuestos

Objeto: Registrar oportunamente y correctamente todos los ingresos por venta de servicios y otros.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Cajero Recaudaciones Tecnolégicos Informaticos
Encargado de contabilidad Equipo de Computacion Sistema informético
y presupuestos contable _
Jefe de Finanzas y 611
administracion ENTRADAS SALIDAS
Receta médica Factura del servicio
Recibo del Servicio
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
N° Responsable Descripcion
Usuario o familiar Solicita la atencion de un servicio o especialidad en el hospital.
Cajero Registra en el Sistema informatico el deposito en el médulo de Tesoreria

(mddulo de caja) y emitir la factura y el recibo respectivo. Una copia y el
original se entregan al Usuario o familiar.

Derivar la documentacion: copia de la factura y del recibo, al encargado
de Contabilidad y presupuestos para el registro y archivo correlativo.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel |



Responsable
NO

Descripcion

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacion y procede a:

Revisar la documentacién de respaldo del procedimiento. Ingresar al
Sistema informatico, Subsistema de Tesoreria (médulo de caja) para
procesar el detalle de las facturas del dia; verificado los importes que
correspondanaloestipulado enelarancel. Ingresaal médulo de contabilidad
para recuperar el comprobante de ingreso borrador generado desde caja
al momento de procesar el detalle de la factura. Ala revision de la glosa del
comprobante, modificar si corresponde, apropia las cuentas y auxiliares,
rubros presupuestarios e importes. Anota el nUmero del comprobante de
ingreso borrador en la primera pagina de la documentacion de respaldo.
Hacer entrega de la documentacién de respaldo a Jefe de finanzas y
administracion para su verificacion y aprobacion mediante la validacion.
Revisa la documentacion de respaldo, verificando los rubros
presupuestarios e importes. “Da la conformidad mediante su firma sobre la
inscripcion de "Vo.Bo. PRESUPUESTQ". Hace entrega del comprobante
de ingreso y documentacioén de respaldo

Jefe de Finanzas y
administracién

Recibe la documentacion de respaldo del registro y procede a: Seleccionar
en el Sistema Informatico el nUmero del comprobante de ingreso borrador
y una vez desplegado en la pantalla el mismo, revisa los cédigos contables
y los importes concordantes con los documentos de respaldo. Da su
conformidad, aprueba y valida el comprobante de ingreso y devuelve la
documentacién de respaldo al Encargado de Contabilidad y Presupuestos
para la impresién del comprobante.

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Recibe el comprobante de ingreso con la documentacion de respaldo y
prosigue con el tramite, presenta de inmediato a la Gerencia Administrativa
Financiera para la firma respectiva.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | S

Soporte Legal:

e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:

100% de registro de ingresos por venta de servicios y otros

Indicadores:

N° de cobros realizados por venta de servicios / N° de cobros por venta de servicios presupuestados

Puntos de Control:
1. Factura del servicio
2. Recibo del Servicio

3. Registro de la Atencion

Definiciones:

Anexos:
Factura del servicio
Recibo del Servicio

Elaboré: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobé: Firma:

Acta N°:

Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:




B. Ingresos por servicios SUMI , SPAM y otros

Cédigo:

Regional:

Fases: | No Aplica
Fecha:

Ingresos por servicios SUMI ,SPAM y otros | P4gina: 1 de 2

Registro contable de ingresos

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registrar oportunamente y adecuadamente los ingresos por servicios SUMI o0 SPAM.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Cajero Tecnoldgicos Informaticos
Encargado de Contabilidad | Equipo de Computacién Sistema Informatico
y Presupuestos
ENTRADAS SALIDAS
Solicitud de orden (receta) Deposito del ingreso percibido
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
N° Responsable Descripcion _—
Usuario SUMI o SPAM, Solicita atencion en el seguro SUMI ,SPAM y otros 613
Particular y otros -
Cajero Verifica que solicitud esté en orden para que se dé curso a la atencion _
Cajero Ingresa el costo de la atencién a pago pendiente, dandole el sistema 9
namero de liquidacion para que se proceda a efectuar la atencion del =
usuario en el requerimiento médico. (Seguro SUMI, SPAMy otros o
Cajero Entrega a Responsable de Contabilidad y presupuestos en forma diaria 'g
todas las liquidaciones pendientes de pago 35
Encargado de Agrupa las liquidaciones cada mes y envia mediante carta a cada 8
Contabilidad y institucion por Convenio para efectivizar el pago correspondiente a la (2]
Presupuestos prestacion de servicio, Seguro SUMI , SPAM y otros. %
Encargado de Se presenta en la Institucion “para conciliar informacion de los montos »
Contabilidad y definidos en cada liquidacion y recibir el cheque de cancelacion L)
Presupuestos k)
— a
Ne Responsable Descripcion 8
Jefe de Finanzas y Una vez realizado el cobro procede a depositar el mismo en el Banco en T
Administracion la cuenta de Ingresos de la Institucion O]
Jefe de Finanzas y El depésito efectuado hace ingresar por Caja para que se contabilice -8
Administracion el cobro realizado contra pago pendiente y asi se disminuye la deuda O
pendiente de pago. O
O
N
k5
(@)
o
O
(@)



o
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Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:
100% de registro de ingresos por prestaciones

Indicadores:
N° de registro de ingresos por prestaciones / N° de registro de ingresos por prestaciones presupuestados

Puntos de Control:
1. Comprobante de ingreso por prestaciones
2. Deposito bancario

Definiciones:

Anexos:
Comprobante de ingreso por prestaciones
Depésito bancario

Elaboré: |
Revis6: Equipo de contra parte Aprobé: Firma:
Acta Ne°: Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:




16.8.1.1.1. Registro contable de Gastos

A. Pago a proveedores — modalidad de licitacion e invitacion

Registro contable de Gastos Cod!go:
Regional:
Fases: | No Aplica
Pago a proveedores — modalidad Apoyo Fecha:

Nacional a la Produccion Nacional y Empleo | P&gina: 1 de 2
(ANPE) y Licitacion

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado para contar con informacion integrada de los pagos a proveedores de
compras bajo la modalidad de licitacion.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Jefe de Administracion y Tecnoldgicos Informéticos
Finanzas Equipo de Computacion
Auxiliar Administrativo
ENTRADAS SALIDAS
Resolucion de adjudicaciéon / Orden de Compra Conformidad de recepcion de la unidad solicitante m
Contrato con reconocimiento de firmas Comprobante presupuestario de compromiso
Actas de recepcion de los bienes Control presupuestario
Factura
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
N° Responsable Descripcion
Autoridad Responsable El proceso de licitacion se inicia y desarrolla en cumplimento a la
del Proceso de normativa de contrataciones de la institucion en conformidad del Sistema
Contratacion de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
Comision o Responsable | Una vez recibidos los bienes o servicios adjudicados y la documentacion
de Recepcion de respaldo de inicio del proceso proceden a: Verificar que los productos

recibidos se encuentren en conformidad a las especificaciones técnicas
o términos de referencia, propuesta y contrato (si corresponde) Elabora
el acta de recepcion, informe o nota de conformidad por los bienes o
servicios recibidos. Presenta al Jefe de Administracion y Finanzas, adjunto
a la documentaciéon de respaldo.
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NO

Responsable

Descripcion

Encargado de Compras y
Contrataciones

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Revisar los
antecedentes, contrastando cantidades e importes de la factura con el
acta de recepcion, informe o nota de conformidad, propuesta y contrato.
Genera la nota de solicitud de pago y presenta al Jefe de Administracion y
Finanzas, adjunto a la documentacion de respaldo.

Jefe de Administracion y
Finanzas

Instruye a encargado de contabilidad y presupuestos registrar el momento
de compromiso y la elaboracion del comprobante de pago, previa
verificacion de la documentacién de respaldo.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Recibe ladocumentaciény elabora el comprobante presupuestario procede
a: Revisar la documentacion y verificar en sistema informatico el saldo
presupuestario. En caso de existir saldo prosigue con el registro, caso
contrario de manera escrita informa al Jefe de Administracion y Finanzas la
insuficiencia presupuestaria. Elabora el comprobante presupuestario en el
sistema, registrando el momento de compromiso. Imprimir el comprobante
presupuestario y firmar en el mismo,

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacion de respaldo y elabora el comprobante de
egreso, para ello revisa que la documentacion este completa, que los
importes registrados sean los apropiados, y que la factura lleve los datos
correctos. Seleccionar y verificar en el Sistema informatico el nimero del
comprobante presupuestario de compromiso, luego procede al registro
contable presupuestario en los momentos de devengado y pagado,
apropiando a las cuentas contables de gasto o activo fijo y auxiliares que
corresponda, asi como a las partidas presupuestarias relacionadas con las
cuentas patrimoniales que se encuentran en el Sistema. Realiza el registro
de la factura en el libro de compras para el descargo del crédito fiscal.
Registra los datos del cheque al momento de elaborar el comprobante de
egreso. Anota el nimero del comprobante de egreso. Anotar el nimero
de comprobante de egreso borrador en la parte superior de la primera
hoja de la documentacion de respaldo para su identificacién. Presenta la
documentacion de respaldo al Jefe de administracion y Finanzas para su
conformidad mediante validacion.

Jefe de administracion y
Finanzas

Selecciona en el Sistema el numero del comprobante de egreso borrador
y una vez desplegado en la pantalla el comprobante, revisa los cédigos
contables y los importes concordantes con las facturas y/o proformas. Da
su conformidad, aprueba y valida el comprobante de egreso.




NO

Responsable

Descripcion

Encargado de
Contabilidad y
Presupuestos

Una vez validado el comprobante de egreso procede a: Imprimir el estado
de control presupuestario, el cheque y el comprobante de egreso validado,
en dos ejemplares: el original para el archivo con los antecedentes, cinta de
seguridad y sello seco en el cheque. Firma el comprobante de egreso, sobre
la inscripcion de "ELABORADO POR", y adjunta a la documentacion de
respaldo. Registra el comprobante y cheque en "Control de Comprobantes
y Cheques". Presenta al Jefe de administracion y Finanzas.

Jefe de administracién y
Finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Verificar la
documentacién de respaldo e importes. Firma en el cheque (s) y en el
comprobante de egreso sobre la inscripcion de “APROBADO POR”.
Remitir al Director del Hospital el comprobante de egreso y antecedentes.

Director del Hospital

Recibe los antecedentes y procede a: realizar la revision de la
documentacién de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el jefe de administraciéon y Finanzas mediante su firma suscrita en el
componente de egreso. Firma en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de “AUTORIZACION POR”.

Encargado de
contabilidad y
Presupuestos

Saca fotocopia del cheque para adjuntar al comprobante de egreso.
Comunica a los beneficiarios la existencia del cheque para el recojo y
cobro correspondiente.

La entrega del cheque a los proveedores se realiza previa firma de los
mismos en el comprobante y la cancelacion de la factura. Sella en el
comprobante de egreso y todas las hojas del proceso con la inscripcion de
"PAGADQO", y archiva la documentacion. Cada semestre una vez foliado
entrega para ser empastado. Envia a la Notaria para que sean foliados y
notariados.

o
—
~N
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Soporte Legal:

Ley SAFCO 1178

e Manual de Contabilidad Integrada

e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

e Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)

Estandar de Calidad:
100% de registro Pago a proveedores — modalidad ANPE y Licitacion

Indicadores:
N° de registro de pago a proveedores realizados / N° de registros de pagos a proveedores realizados

Puntos de Control:

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Actas de recepcion de los bienes

Factura

Conformidad de recepcion de la unidad solicitante
Comprobante presupuestario de compromiso
Control presupuestario

NoorwN R

Definiciones:

Anexos:

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Actas de recepcion de los bienes

Factura

Conformidad de recepcion de la unidad solicitante
Comprobante presupuestario de compromiso

618 Control presupuestario
Elaboro: |
Revisé: Equipo de contra parte Aprobo: Firma:
Acta N°: | Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:
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B. Pago proveedores — modalidad de compras y contrataciones menores

Registro contable de Gastos Cod!go:
Regional:
Fases: | No Aplica
Pago proveedores — modalidad de Fgcha:.
compras y contrataciones menores Pagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y

presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado del pago a proveedores, modalidad de compras y contrataciones
menores.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Contabilidad Tecnolégicos Informaticos
y presupuestos (Auxiliar Equipo de Computacién

Administrativo)
Jefe de administracion y

Finanzas o
ENTRADAS SALIDAS 619

Registro de reserva presupuestaria Autorizacién de pago

Documento de adjudicacién segiin norma Comprobante presupuestario de compromiso

Ingreso a almacén de materiales

Acta de recepcion

Factura

Conformidad del servicio solicitante

Nota de solicitud de autorizacién para pago al

proveedor

Proveedores: Insumos: Usuarios: Productos:

Estandar de Acreditacion

N° Responsable Descripcion
Autoridad Responsable El proceso de compra y contratacion menor se inicia y desarrolla en
del Proceso de cumplimento a la normativa de contrataciones de la institucion en
Contratacion conformidad del SABS
Responsable de Una vez recibidos los bienes o servicios adjudicados y la documentacion
Recepcion de respaldo de inicio del proceso procede a: Verificar que los productos

recibidos se encuentren de conformidad a las especificaciones técnicas y
requerimientos. Elabora acta de recepcion, informe o nota de conformidad
por los bienes o servicios recibidos. Presenta a encargado de compras y
contrataciones, adjunto a la documentacion de respaldo.
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NO

Responsable

Descripcion

Encargado de Compras y
Contrataciones

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Revisar los
antecedentes, contrastando cantidades e importes de la factura con el
acta de recepcion, informe o nota de conformidad, propuesta y contrato.
Genera la nota de solicitud de pago y presenta al Jefe de Administracion
y Finanzas, adjunto a la documentacién de respaldo.

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacién de respaldo del inicio del proceso, la nota de
ingreso de almacén y nota de conformidad del servicio o recepcion de
bienes, factura y procede a: Verificar que la documentacion de respaldo
esté completa y correcta. Revisa la documentacion de respaldo,
contrastando cantidades e importes de la factura con la nota de ingreso
al almacén. Elabora la nota de Solicitud de pago, si la documentacion
se encuentra de acuerdo a lo establecido en el Reglamento, caso
contrario hace la devolucién al Responsable para que la observacion sea
subsanada.

Jefe de administracién y
Finanzas

Instruye mediante proveido al Encargado de Contabilidad y presupuestos,
registrar el momento de compromiso y elaborar el comprobante de pago,
previa verificacion de la documentacion de respaldo.

Encargado de
presupuestos y
Contabilidad

Recibe la documentacién, Revisa la documentacion y verificar en el
Sistema el saldo presupuestario. En caso de existir saldo prosigue
con el registro, caso contrario de manera escrita informa al Jefe de
Administracion y Finanzas la insuficiencia presupuestaria.

Elabora el comprobante presupuestario en el Sistema, registrando el
momento de compromiso. Imprimir el comprobante presupuestario
y firmar en el mismo. Hacer entrega del comprobante presupuestario,
adjuntando la documentacion de respaldo.

Elabora el comprobante de egreso verificando los importes registrados
sean los apropiados, y que la factura lleve los datos correctos. Apropia las
cuentas contables de gasto o activos fijos y auxiliares que correspondan,
asi como a las partidas presupuestarias relacionadas con las cuentas
patrimoniales. Realiza el registro de la factura en el libro de compras para
el descargo del crédito fiscal. Registra los datos del cheque al momento
de elaborar el comprobante de egreso. Presenta la documentacién de
respaldo al Jefe de administracién y Finanzas para su conformidad
mediante validacion




NO

Responsable

Descripcion

Jefe de administracion y
Finanzas

Revisa la suficiencia de la documentacion de respaldo y para la validacion
del comprobante de egreso, procede a: Seleccionar en el Sistema el
numero del comprobante de egreso borrador y una vez desplegado en
la pantalla el comprobante, revisa los cédigos contables y los importes
concordantes con las facturas y/o proformas. Dar su conformidad,
aprueba y valida el comprobante de egreso y devuelve la documentacion
al encargado de presupuestos y contabilidad

Encargado de
presupuestos y
Contabilidad

Imprime el estado de control presupuestario, el cheque y el comprobante
de egreso validado, en dos ejemplares: el original para archivo con los
antecedentes y el otra para continuar el tramite.

Coloca el sello de intransferible, cinta de seguridad y sello seco en el
cheque. Firma el comprobante de egreso.

Revisa el registro de la partida presupuestaria. Dar la conformidad
mediante su firma sobre la inscripcion "Vo.Bo. PRESUPUESTO".
Hace entrega del comprobante de egreso y documentacion a jefe de
Administracion y Finanzas..

Jefe de Administracion y
Finanzas

Verifica la documentaciéon de respaldo e importes. Comprueba que el
registro este correcto. Firma en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "APROBADO POR". Remitir al Director del
Hospital el comprobante de egreso.

Director de Hospital

Revisa la documentacién de respaldo e importes. Comprueba la revision
y autorizacion del Jefe de Administracion y Finanzas en el comprobante
de egreso. Firma el cheque (s) y en el comprobante de egreso sobre la
inscripcion de "AUTORIZADO POR". Hacer la devolucion del comprobante
de egreso y antecedentes.

Encargado de
presupuestos y
Contabilidad

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a: Sacar fotocopia del cheque para adjuntar al
comprobante de egreso. Comunicar a los beneficiarios la existencia del
cheque para el recojo y cobro correspondiente. La entrega del cheque a
los proveedores del servicio, previa firma de los mismos

o
N
—
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Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

e Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)

Estandar de Calidad:

100% de registro Pago proveedores — modalidad de compras y contrataciones menores

Indicadores:

N° de registro de pago a proveedores (modalidad de compras y contrataciones menores) realizados / N° de
registros de pagos a proveedores realizados modalidad de compras y contrataciones menores

Puntos de Control:
1. Registro de reserva presupuestaria
Documento de adjudicacién segin norma
Ingreso a almacén de materiales
Acta de recepcion
Factura
Conformidad del servicio solicitante
Nota de solicitud de autorizacion para pago al proveedor
Autorizacién de pago
9. Comprobante presupuestario de compromiso

© N O~ WON

Definiciones:

Anexos:

Registro de reserva presupuestaria

Documento de adjudicacién segin norma

Ingreso a almacén de materiales

Acta de recepcion

Factura

Conformidad del servicio solicitante

Nota de solicitud de autorizacion para pago al proveedor
Autorizacion de pago

Comprobante presupuestario de compromiso

Elaboro: |
Revisé: Equipo de contra parte Aprobé: Firma:
Acta N°: | Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:




C. Pago por Servicios Generales

Registro contable de Gastos Cod!go:
Regional:
Fases: | No Aplica
Fecha:
Brisinrig e Safusd Pago por Servicios Generales Péagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro adecuado y oportuno de pago de servicios generales

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Contabilidad Tecnolégicos Informéaticos
y presupuestos (Auxiliar Equipo de Computacién

Administrativo)
Director del Hospital
Jefe de Administracion y

Finanzas -
ENTRADAS SALIDAS 623

Factura de energia eléctrica. Nota de conformidad y solicitud de pago -

Factura de servicios de agua. Autorizacién de pago

Factura de servicios telefénicos. Comprobante presupuestario de compromiso

Factura por mantenimiento del edificio.
Factura por compra de servicios de Té.
Factura por servicios publicitarios
Factura servicio de fotocopias.

Factura otros servicios.

Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
Ne Responsable Descripcion
Encargado de Recibe las facturas, proformas y deriva a los siguientes responsables de
Contabilidad y la conformidad de servicios.
presupuestos Encargado de recurso Humanos:

e Pago de energia eléctrica

e Pago de servicios de agua.

e Pago por mantenimiento del edificio.

e Pago por compra de servicios de refrigerio.
e Pago por servicios publicitarios.

e Pago por servicio de fotocopias.

e Pago por otros servicios

Admision y Bioestadistica:

e Pago por servicios de internet.

o __Pago por Servicios Telefonicos.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel




NO

Responsable

Descripcion

Encargado de recursos
Humanos y Admision 'y
Bioestadistica

Recibe la documentacién y procede a: genera la nota de solicitud de pago
y conformidad por los servicios recibidos, y presenta al Encargado de
Contabilidad y presupuestos, adjuntos a la documentacion de respaldo del
inicio de proceso.

Jefe de Administracion y
Finanzas

Una vez recibida la documentacién de respaldo procede a: Instruir,
mediante proveido Encargado de Contabilidad y presupuestos, registrar
el momento de compromiso, y elaborar el comprobante de pago, previa
verificacion de la documentacién de respaldo.

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacion, revisa y verificar en el Sistema el saldo
presupuestario. En caso de existir saldo prosigue con el registro, caso
contrario de manera escrita informa al Jefe de Administracion y Finanzas la
insuficiencia presupuestaria. Elabora el comprobante presupuestario en el
Sistema, registrando el momento de compromiso. Imprime el comprobante
presupuestario y firmar en el mismo.

Elabora el comprobante de egreso procede a: Revisar que ladocumentacion
éste completa, realiza el registro contable en los momentos de devengado
y pagado, apropiando a las cuentas contables de gasto o activo fijo y
auxiliares que corresponda.

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Revisa los cédigos contables y los importes concordantes con las facturas
y/o proformas. « Da su conformidad, aprueba y valida el comprobante de
egreso.

o\
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Jefe de Administracion y
Finanzas

Recibe la documentacion y procede a: Verificar la misma, sus respaldos
e importes. Verifica que este la firma del encargado de Contabilidad y
presupuestos en el comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en
el comprobante de egreso sobre la inscripcion de "APROBADO POR".
Remitir al Director del Hospital.

Director del Hospital

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revision de la
documentacion de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Gerente Administrativo Financiero mediante su firma suscrita en el
comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "AUTORIZADO POR". Hace la devolucion
del comprobante de egreso y antecedentes al Encargado de Contabilidad
y presupuestos




N° Responsable

Descripcion

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a: Sacar fotocopia del cheque para adjuntar al
comprobante de egreso. Comunicar a los beneficiarios la existencia del
cheque para el recojo y cobro correspondiente. La entrega del cheque a
los proveedores del servicio, previa firma de los mismos en el comprobante
sobre la inscripcion de "RECIBIDO POR" y la cancelacion de la factura.
Sellar en el comprobante de egreso y todas las hojas del proceso con la
inscripcion de "PAGADQ". Al Desglose del comprobante: el original con los
antecedentes para el archivo de Contabilidad y la copia para Presupuesto.
Envia semestralmente los comprobantes de egreso, adjunto a la
documentacioén de respaldo para que sea empastado. Hacer el seguimiento
al empaste y recibe los comprobantes de egreso empastados. Envia a la
Notaria para que sean foliados y notariados. Custodiar los comprobantes
de egreso en la oficina destinada para este propdsito.

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178

e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad
e Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)

Estandar de Calidad:

100% de registro Pago por Servicios Generales

Indicadores:

N° de registro de pago por servicios generales solicitados / N° de registro de pago por servicios generales

Puntos de Control:

Factura otros servicios.

©CoxNoOrwWNE

10. Autorizacion de pago

Factura de energia eléctrica

Factura de servicios de agua.

Factura de servicios telefonicos.

Factura por mantenimiento del edificio.
Factura por compra de servicios de refrigerio.
Factura por servicios publicitarios

Factura servicio de fotocopias.

. Nota de conformidad y solicitud de pago

11. Comprobante presupuestario de compromiso

Definiciones:

Anexos:

Factura de energia eléctrica
Factura de servicios de agua
Factura de servicios telefénicos

Factura por mantenimiento del edificio
Factura por compra de servicios de refrigerio

Factura por servicios publicitarios
Factura servicio de fotocopias
Factura otros Servicios

Nota de conformidad y solicitud de pago

Autorizacién de pago

Comprobante presupuestario de compromiso

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aproba: Firma:

Acta N°:

| Fecha:

Observaciones:
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D. Registro de la planilla para pago de sueldos

Cadigo:

Registro contable de Gastos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha:

Registro de la planilla para pago de sueldos | Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado de la planilla de sueldos para el pago de personal, estableciendo el
gasto contable presupuestario.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Recursos Tecnolégicos Informéticos
Humanos Equipo Computacion

Encargado de Contabilidad
y Presupuestos

ENTRADAS SALIDAS
Planilla de sueldos Autorizacién de pago de planilla
Planilla de suplencias Carta de solicitud de abono
—— || Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
626 Estandar de Acreditacion
Ne Responsable Descripcion
—_ Instruye elaborar planillas de sueldo, al responsable, dependiente de su
9 Jefatura y una vez elaborada la planilla procede a: Revisar y aprobar la
= planilla de sueldos por:
o
'g e Importes asignados al personal administrativo y médico como ser:
- sueldo basico, bono de antigiiedad, suplencias, contratos, total
8 ganado y otros.
n Encargado de Recursos e Descuentos como ser: aporte a las Administradoras de Pensiones,
[0} Humanos RC-IVA segun planilla impositiva, atrasos, préstamo de escolaridad,
O anticipo quincenal, aporte al Sindicato Administrativo y otros.
8 e Elliquido pagable, estableciendo la diferencia entre el total ganado y
O descuentos efectuados.
— . .z ..
a e Presentar la planilla de sueldos y documentacion original que
8 respalda el proceso al Jefe Nacional de Contabilidad para que
T instruya su respectiva contabilizados. Adicionalmente adjuntar carta
[O) de solicitud de abono bancario.
g Responsable Descripcion
0
S NTS
9 Recibe la planilla de sueldos y documentacion de respaldo y
5 procede a: Revisar la planilla, importes de asignacion, descuentos
O Encargado de y liquido pagable, En caso de que esta correctamente elaborada,
O Contabilidad y da el Vo.Bo. Mediante su firma, caso contrario hace la devolucion
8 presupuestos para que sea subsanada la observacion efectuada. Deriva al Jefe
de Presupuesto para su revision y registro del compromiso.




Encargado de
Contabilidad y
Presupuestos

Recibe la documentacion de respaldo y para la elaboracion del
comprobante de egreso procede a: Revisar que la documentacién esté
completa, que los importes registrados sean los apropiados. Seleccionar
y verificar en el Sistema informéatico el nuimero del comprobante
presupuestario de compromiso, luego proceder al registro contable
presupuestario en los momentos de devengado y pagado, apropiando a
las cuentas contables de gasto y auxiliares que corresponda, asi como a
las partidas presupuestarias relacionadas con las cuentas patrimoniales
gue se encuentran en el Sistema informatico. Registrar los datos del (0s)
cheque (s) al momento de elaborar el comprobante de egreso, para los
funcionarios que no tienen aperturadas sus cuentas bancarias. Anotar
el nimero del comprobante de egreso borrador en la parte superior de
la primera hoja de la documentacion de respaldo para su identificacion.
Presentar la documentacion de respaldo al Jefe de Contabilidad para su
conformidad mediante validacion.

Encargado de
Contabilidad y
Presupuestos

Revisa la suficiencia de la documentacién de respaldo y para la validacion
del comprobante de Egreso, procede a: Seleccionar en el SAFI el nimero
del comprobante de egreso borrador y una vez desplegado en la pantalla
el comprobante, revisa los codigos contables y los importes que se
encuentren concordantes con la planilla de sueldos. Dar su conformidad,
aprobar y validar el comprobante de egreso.

Revisar la documentacion de respaldo, verificando las partidas
presupuestarias. Dar la conformidad mediante su firma sobre la inscripcion
"Vo.Bo. PRESUPUESTO". Hacer entrega del comprobante de egreso y
documentacion de respaldo

Jefe de administracion y
Finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Verificarla
documentacién de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Encargado de Contabilidad y Presupuestos, mediante su firma
suscrita en el comprobante de egreso. Firmaren el cheque (s) y en el
comprobante de egreso sobre la inscripcion de "APROBADO POR".
Remitir al Director del Hospital el comprobante de egreso y antecedentes
mediante su Asistente para que prosiga el tramite.

NO

Responsable

Descripcion

Director del Hospital

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revision de la
documentacion de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Gerente Administrativo Financiero mediante su firma suscrita en el
comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "AUTORIZADO POR". Hacer la devolucion
del comprobante de egreso y antecedentes a Contabilidad a través de su
Secretaria.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a: Enviar a través del Mensajero la nota de abono
bancario generada en Recursos Humanos. Sacar fotocopia del cheque
para adjuntar al comprobante de egreso. Comunicar a los beneficiarios
la existencia del cheque para el recojo y cobro correspondiente. Entregar
los cheques a los funcionarios de la CSBP que cobran sus sueldos por
este medio, previa firma de los mismos en el comprobante sobre la
inscripcion de "RECIBIDO POR". « Sellar en el comprobante de egreso y
todas las hojas del proceso con la inscripcién de "PAGADO". Al Desglose
del comprobante: el original con los antecedentes para el archivo de la
Unidad de Contabilidad y la copia para la Unidad de Presupuesto. Para el
archivo y custodia de los comprobantes y su documentacion de respaldo
procede a: Archivar los comprobantes de egreso en orden correlativo a la
emision del mismo. Enviar semestralmente los comprobantes de egreso,
adjunto a la documentacion de respaldo para que sea empastado. Hacer el
seguimiento al empaste y recibe los comprobantes de egreso empastados.
Enviar a la Notaria para que sean foliados y notariados. Custodiar los
comprobantes de egreso en la oficina destinada para este propdsito.
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Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad
e Sistema de Administracion de Personal (SAP)

Estandar de Calidad:
100% de registro de la planilla para pago de sueldos

Indicadores:
Fecha de registro de planilla de sueldos — fecha de pago de la planilla de sueldos

Puntos de Control:
1. Planilla de sueldos
2. Planilla de suplencias
3. Autorizacion de pago de planilla
4. Carta de solicitud de abono

Definiciones:

Anexos:

Planilla de sueldos

Planilla de suplencias
Autorizacién de pago de planilla
Carta de solicitud de abono

Elaboré: |
Revis6: Equipo de contra parte Aprobé: Firma:
Acta N°: | Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:




E. Entrega de fondos con cargo a rendiciéon de cuenta

Cadigo:
Regional:
Fases: | No Aplica

L Fecha: noviembre de 2013
Entrega de fondos con cargo arendicién ——
Enierio de Safsd de cuenta Pagina: 1 de 2

Registro contable de Gastos

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado de los fondos entregados al personal de la institucién con cargo a
rendicion de cuentas.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Director de Hospital Tecnoloégicos Informaticos
Jefe de administracion y Equipo de Computacién
Finanzas

Encargado de contabilidad
y presupuestos

ENTRADAS SALIDAS

Solicitud de gasto Memorandum de autorizacion de gasto
Certificacion presupuestaria Autorizacién de pago
Autorizacion de gasto
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion 100% de los fondos entregados con rendicion de cuentas

Ne Responsable Descripcion

Unidad Solicitante Elabora notas, por los siguientes conceptos: Nota de solicitud de recursos

econdmicos, justificando el destino de los mismos, dirigida al Jefe
Administrativo Financiero. Presenta al Jefe que corresponda para su
autorizacion.

Director de Hospital Recibe la nota de solicitud y procede al andlisis de la solicitud, instruye al
jefe de administracion y finanzas la determinacion del monto.

Jefe de administracion y Recibe las notas de solicitud, analiza y procede a autorizar la entrega de
Finanzas fondos con cargo a rendicion de cuenta documentada, e Instruye al Jefe
de Contabilidad y Presupuestos el registro en el Sistema contable.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | § |
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NO

Responsable

Descripcion

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacién de respaldo, revisa la y elabora el Comprobante
respectivo. Digitando los cédigos de la cuenta contable deudores por
rendicion de cuentas y auxiliares que corresponda. Registrar los datos
del cheque al momento de elaborar el comprobante de egreso. Presenta
al Jefe de administracién y finanzas para su conformidad mediante su
validacion.

Jefe de administracién y
finanzas

Revisa la suficiencia de la documentacién de respaldo y para la validacion
del comprobante de egreso, procede a: Seleccionar en el sistema
informatico, revisa los codigos contables y los importes concordantes
con las facturas y/o proformas. Da su conformidad, aprueba y valida el
comprobante de egreso y devuelve la documentacion de respaldo.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Una vez validado el comprobante de egreso procede a: Imprimir el cheque
y el comprobante de egreso validado, en un ejemplar para el archivo con
los antecedentes. Colocar el sello de intransferible, cinta de seguridad
y sello seco en el cheque. Firmar el comprobante de egreso, sobre la
inscripcion de "ELABORADO POR", y adjuntar a la documentacion de
respaldo.

Jefe de administracion y
Finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Revisar que la
documentacioén de respaldo esté completa, codigos Contable se importes
en el comprobante validado que estén adecuadamente registrados. Da
la conformidad mediante su firma en el comprobante de egreso, sobre la
inscripcion de "APROBADO POR

Jefe de administracion y
Finanzas

Firma en el cheque (s) y en el comprobante de egreso sobre la inscripcion
de "APROBADO POR". Remitir al Director de hospital el comprobante de
egreso y antecedentes

Director del Hospital

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revision de la
documentacién de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el jefe de administracién y finanzas mediante su firma suscrita en el
comprobante de egreso. Firma en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "AUTORIZADO POR".

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a: Sacar fotocopia del cheque para adjuntar al
comprobante de egreso. Comunicar a los beneficiarios la existencia del
cheque para el recojo y cobro correspondiente.




Responsable Descripcion

NO
Beneficiario Recibe el cheque y firma los correspondientes comprobantes.
Encargado de contabilidad | Para el archivo y custodia de los comprobantes y su documentacion
y presupuestos de respaldo procede a: Archivar los comprobantes de egreso en

orden correlativo a la emision del mismo. Enviar semestralmente los
comprobantes de egreso, adjunto a la documentacién de respaldo para
que sea empastado.

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:
100% de registro de comprobantes de entrega de fondos con cargo a rendicion de cuentas

Indicadores:
Fecha de solicitud de entrega de fondos con cargo de rendicion de cuentas — fecha de entrega de fondos con
cargo a rendicion de cuentas

Puntos de Control:
1. Solicitud de gasto
2. Certificacion presupuestaria
3. Autorizacion de gasto
4. Memorandum de autorizacion de gasto
5. Autorizacion de pago

Definiciones:

Anexos:

Solicitud de gasto

Certificacion presupuestaria
Autorizacion de gasto

Memorandum de autorizacion de gasto
Autorizacion de pago

Elaboré: |

Revis6: Equipo de contra parte Aprobo: Firma:

Acta N°: Fecha:

Observaciones:

o
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F. Registro por la apertura de caja chica

Registro contable de Gastos Cod!go:
Regional:
Fases: | No Aplica
Fecha:
Registro por la apertura de caja chica Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y

presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado por la apertura de caja chica al inicio de cada gestion.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos
Informaticos

Recursos Recursos Financieros
Tecnolégicos
Equipo de Computacion

Recursos Humanos
Jefe de administracion y
finanzas
Encargado de Contabilidad
y presupuestos
Director del hospital

ENTRADAS
Memorando de designacion encargado de caja chica

SALIDAS
Autorizacion de apertura de caja chica

Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:

Estandar de Acreditacion

o\
w
N

Ne Responsable Descripcion

Jefe de administracion y
finanzas

Designa mediante memorandum al encargado del manejo de Caja Chica
y remite al Jefe de Contabilidad y presupuestos la documentacion de
respaldo para el registro en el Sistema informético y emision del cheque
correspondiente.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacion de respaldo y realiza el registro contable
apropiando a la cuenta contable de Caja Chica, abonando Cuentas
Corrientes en Bancos y la emisién del cheque.

finanzas

Jefe de administracion y

Revisa la suficiencia de la documentacién de respaldo y para la validacion
del comprobante de egreso, procede a: Seleccionar en el Sistema el
numero del comprobante de egreso borrador y una vez desplegado en
la pantalla el comprobante, revisa los codigos contables y los importes
concordantes con las facturas y/o proformas. Da su conformidad, aprueba
y valida el comprobante de egreso y devuelve la documentacion de
respaldo.




Responsable
NO

Descripcion

Encargado de
Contabilidad y
presupuestos

Una vez validado el comprobante de egreso procede a: « Imprimir el
cheque y el comprobante de egreso validado, en un ejemplar para e!
archivo con los antecedentes. Colocar el sello de intransferible, cinta de
seguridad y sello seco en el cheque. Firmar el comprobante de egreso,
sobre lainscripcién de "ELABORADO POR", y adjuntar a la documentacién
de respaldo.

Jefe de administracion y
finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Verificarla
documentacién de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Jefe de Contabilidad y presupuestos, mediante su firma suscrita en
el comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcién de "APROBADO POR". Remitir al Director del
Hospital el comprobante de egreso y antecedentes

Director del hospital

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revisién de la
documentacioén de respaldo e importes. Comprueba la revision efectuada
por el jefe de administracion y finanzas mediante su firma suscrita en el
comprobante de egreso. Firma en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcién de "AUTORIZADO POR". Hacer la devolucién
del comprobante de egreso y antecedentes.

Encargado de contabilidad
y Presupuestos

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a: Sacar fotocopia del cheque para adjuntar
al comprobante de egreso. Comunicar al Encargado de Caja Chica la
existencia del cheque para el recojo y cobro correspondiente. La entrega
del cheque al Encargado de Caja Chica, previa firma de los mismos en el
comprobante sobre la inscripcién de "RECIBIDO POR" y la cancelacién
de la factura.

o
W

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178

e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:

100% de registro de Apertura de Caja Chica

Indicadores:

N° de aperturas de caja chica realizadas / n° de aperturas de caja chica programadas

Puntos de Control:

1. Memorando de designacién encargado de caja chica
2. Autorizacion de apertura de caja chica

Definiciones:

Anexos:

Memorando de designacion encargado de caja chica
Autorizacion de apertura de caja chica

Elaboré: |

Reviso6: Equipo de contra parte

Aprobé: Firma:

Acta NO:

| Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:

3
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G: Reposiciéon de fondos de caja chica

Cadigo:

Registro contable de Gastos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

Reposicién de fondos de caja chica Pagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado la reposicion de fondos de caja chica que fueron utilizados en la
atencion de gastos menores.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Caja Chica Tecnoldgicos Informéticos
Jefe de Administracion y Equipo de Computacion
Finanzas

Encargado de contabilidad

y presupuestos

Jefe de Hospitalizacion
ENTRADAS SALIDAS

Carta de solicitud de reposicion Comprobante presupuestario de compromiso

Formulario de rendicion de cuentas

Recibos y facturas de respaldo del gasto

Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion | 100% de los fondos de caja chica repuestos
Ne Responsable Descripcion

Encargado de Caja Chica | Después de efectuar el gasto con fondos de Caja Chica procede a:
Registrar en el formulario de rendicién de cuentas: fecha, concepto, nimero
de factura o recibo, importe y saldo. Imprimir el formulario de reposicién,
cuando llega al 70% de gasto de la provision de fondos. Elabora la Carta
de solicitud de reposicidn de caja chica. Presenta al Jefe de Administracion
y Finanzas la documentacion de respaldo del inicio del proceso.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | § |



NO

Responsable

Descripcion

Jefe de Administracion y

Finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Instruir, mediante
proveido en hoja de ruta al Encargado de Contabilidad y Presupuesto,
registrar el momento de compromiso, elaborar el comprobante de pago,
previa revision de los gastos efectuados, de conformidad al Reglamento
de Caja Chica. Entrega al Jefe de Contabilidad y Presupuestos la
documentacion de respaldo del proceso.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Para la elaboracion del comprobante presupuestario procede a: Recibir
la documentacion y firma en el cuaderno de control corno constancia de
su recepcion. Revisa la documentacion que respalda el proceso y realizar
la asignacion de partidas presupuestarias a los gastos efectuados, en el
formulario de rendicién de cuentas. Elabora el comprobante presupuestario
en el Sistema informatico, registra el momento de compromiso. Imprime el
comprobante presupuestario.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Para la elaboracién del comprobante de egreso procede a: Revisar que
la documentacion este completa, que los importes registrados sean
los apropiados, y que los recibos y facturas lleven los datos correctos.
Selecciona y verifica en el Sistema informético el nimero del comprobante
presupuestario del compromiso, luego procede al registro en los momentos
de devengado y pagado, apropiando a las cuentas contables de gasto
y auxiliares que corresponda, asi como a las partidas presupuestarias
relacionadas con las cuentas patrimoniales que se encuentran en el
Sistema.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Registra los datos del cheque al momento de elaborar el comprobante de
egreso. Realizar el registro de las facturas en el libro de compras para el
descargo del crédito fiscal. Anotar el numero del comprobante de egreso
borrador en la parte superior de la primera hoja de la documentacion de
respaldo para su identificacion.

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Recibe los antecedentes y procede a: Registrar el comprobante y el
cheque en el cuaderno de "Control de Comprobantes y Cheques".
Entregar el comprobante de egreso y la documentacion de respaldo al
Jefe del departamento Administrativo a través de su Asistente, verificando
la firma como constancia de lo recibido.

Jefe de administracion y

Finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Verificar la
documentacion de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Jefe de Contabilidad y presupuestos, mediante su firma suscrita en
el comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "APROBADO POR". Remitir al Director del
Hospital el comprobante de egreso y antecedentes mediante.

635
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Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | g, |

Responsable Descripcion

NO

Director del Hospital Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revision de la
documentacién de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Jefe del Departamento Administrativo mediante su firma suscrita en
el comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "AUTORIZADO POR". Hacer la devolucién
del comprobante de egreso y antecedentes

Encargado de contabilidad | Saca fotocopia del cheque para adjuntar al comprobante de egreso,
y presupuestos comunica a los beneficiarios la existencia del cheque para el recojo
y cobro correspondiente. La entrega del cheque al Encargado de Caja
Chica, previa firma de los mismos en el comprobante sobre la inscripcién
de "RECIBIDO POR".

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:
100% de registro reposicion de fondos de caja chica

Indicadores:
Fecha de solicitud de reposicion de fondos de caja chica — fecha de entrega de fondos de caja chica

Puntos de Control:
1. Carta de solicitud de reposicion
2. Formulario de rendicion de cuentas
3. Recibos y facturas de respaldo del gasto
4. Comprobante de compromiso presupuestario

Definiciones:

Anexos:

Carta de solicitud de reposicion

Formulario de rendicion de cuentas

Recibos y facturas de respaldo del gasto
Comprobante de compromiso presupuestario

Elaboro: |
Revis6: Equipo de contra parte Aproba: Firma:
Acta N°: | Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:




H. Pago a las administradoras de fondos de pensiones y Pro vivienda

Cadigo:

Regional:

Fases: | No Aplica
Fecha: noviembre de 2013
Péagina: 1 de 2

Registro contable de Gastos

Pago a las administradoras de fondos de
pensiones y Pro vivienda

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado del pago a las AFPS y Pro vivienda por concepto de aportes laborales
y patronales.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Recursos Tecnolégicos Informéticos
Humanos Equipo de Computacién

Encargado de contabilidad
y presupuestos
Jefe de administracion y

Finanzas
ENTRADAS SALIDAS
Formulario de aportes AFPS Planilla de Pago a las administradoras de fondos -
Planilla de cotizaciones AFPS de pensiones y Pro vivienda ﬂ
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion o
N° Responsable Descripcion =
Encargado de Recursos Envia mediante correo electrénico la planilla de aportes a las Z
Humanos Administradoras de Fondos de Pensiones y a Pro vivienda. Una vez -8
enviada y recibida la conformidad via Internet, presenta la documentacion g
al Asistente Contable. (@)
Encargado de Recibe la documentacion de respaldo y procede a La revision de los 8
contabilidad y montos del mayor contable de la cuenta de aportes laborales por pagar ()
presupuestos con los aportes realizados por el personal de la institucion. Registrar en 2
el Sistema informatico, apropiando a las cuentas contables y auxiliares Q@
segun corresponda y abonando Cuentas Corrientes en Bancos. Registra k)
los datos del cheque al momento de elaborar el comprobante de egreso. (:l’
Anota el nimero del comprobante de egreso borrador en la parte superior o
de la primera hoja de la documentacion de respaldo para su identificacion. ﬁ
Presentar la documentacion de respaldo al Jefe de administracion y ko)
finanzas para su conformidad mediante validacion. (-
Responsable Descripcion :8
O
Ne =
Jefe de administraciony | Recibe la documentacién de respaldo y procede a Revisar que la misma %
Finanzas esté completa, codigos contable los importes en el comprobante validado O
que estén adecuadamente registrados. Da la conformidad mediante su O
firma en el comprobante de egreso, sobre la inscripcién de "APROBADO O
POR" Hace la devolucion de la documentacion
Jefe de administracion y Firma en el cheque (s) y en el comprobante de egreso sobre la inscripcion
Finanzas de "APROBADO POR". Remitir al Director del Hospital el comprobante de
egreso y antecedentes mediante su Asistente para que prosiga el tramite.




Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | § |

Director del Hospital

Recibe los antecedentes y procede a Realizar la revision de la
documentacién de respaldo e importes. Comprobar la revision efectuada
por el Jefe de Administracion y finanzas mediante su firma suscrita en el
comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripcion de "AUTORIZADO POR". Hacer la devolucién
del comprobante de egreso y antecedentes

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a Sacar fotocopia del cheque para adjuntar al
comprobante de egreso. Comunicar a los beneficiarios la existencia del
cheque para el recojo y cobro correspondiente. La entrega del cheque a
los proveedores del servicio, previa firma de los mismos en el comprobante
sobre la inscripcion de "RECIBIDO POR" y la cancelacion de la factura.
Sellar en el comprobante de egreso y todas las hojas del proceso con la
inscripcion de "PAGADO". Al Desglose del comprobante: el original con los
antecedentes para el archivo

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178

e anual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:

Oportuno Pago a las administradoras de fondos de pensiones y Pro vivienda

Indicadores:

Fecha de inicio del Pago a las administradoras de fondos de pensiones y Pro vivienda — fecha efectiva del
Pago a las administradoras de fondos de pensiones y Pro vivienda

Puntos de Control:

1. Formulario de aportes AFPS
2. Planilla de cotizaciones AFPS
3. Planilla de Pago a las administradoras de fondos de pensiones y Pro vivienda

Definiciones:

Anexos:
Formulario de aportes AFPS
Planilla de cotizaciones AFPS

Planilla de Pago a las administradoras de fondos de pensiones y Pro vivienda

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobé: Firma:

Acta N°:

Fecha:

Observaciones:




I. Pago de beneficios sociales

Cadigo:

Registro contable de Gastos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

b e B Pago de beneficios sociales Pagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro oportuno y adecuado del pago de beneficios sociales por agradecimiento de servicios,
retiro voluntario, forzoso y quingquenios.

Alcance: Area; Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de recursos Tecnolégicos Informéticos
humanos Equipo de Computacion
Jefe de Administracion y
Finanzas

ENTRADAS SALIDAS
Memorandum de agradecimiento de servicios Informe legal
Carta de solicitud de quinquenio Informe de conformidad de activos fijos
Finiquito de liquidacion de beneficios sociales
Informe de recursos humanos
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
Ne Responsable Descripcion
Encargado de recursos Paraelinicio del proceso, por retiro del trabajador procede a: La elaboracion
humanos del finiquito e informe. Solicita informes sobre deudas pendientes del

funcionario retirado, a las Unidades de Contabilidad y Presupuesto,
Asesoria Legal y Bienes y Servicios. Presenta la documentacion de
respaldo, ala Unidad Legal para su informe legal. Para pago de quinquenio:
El trabajador, una vez cumplido cinco afios de trabajo, elabora su nota
de solicitud de pago y presenta al Director del hospital, quien instruye al
encargado de Recursos Humanos la elaboracion del quinquenio y procede

con el mismo procedimiento para el pago de beneficios sociales.
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0
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NO

Responsable

Descripcion

Asesoria Legal

Recibe la documentacion de respaldo y procede a: Analizar el retiro forzoso
o voluntario y elaborar el informe legal, si la documentacion de respaldo
es suficiente, caso contrario hace la devolucion a Recursos Humanos para
gque sea completada. Analiza la solicitud de pago de quinquenio y elaborar
el informe, si corresponde, caso contrario hace la devolucion de la nota
a Recursos Humanos con la observacion efectuada. Presenta al Jefe de
Administracion y Finanzas el informe legal y documentacion de respaldo.

Jefe de Administracion y
Finanzas

Unavezrecibidala documentacién de respaldo procede a: Instruir mediante
proveido en hoja de ruta, al Jefe de Contabilidad y presupuestos elaborar
el comprobante de pago y la emision del cheque, previa verificacion de la
documentacion de respaldo. »

Jefe de Contabilidad y
presupuestos

Recibe la documentacion de respaldo y realiza el registro contable y la
emision del cheque, previa revision de antecedentes.

Jefe de administracion y
Finanzas

Revisa la suficiencia de la documentacion de respaldo y para la validacion
del comprobante de egreso, procede a: Seleccionar en el Sistema
informatico el nimero del comprobante de egreso borrador y una vez
desplegado en la pantalla el comprobante, revisa los codigos contables
y los importes concordantes con las facturas y/o proformas. Dar su
conformidad, aprobar y validar el comprobante de egreso. Remite al
Director del hospital el comprobante de egreso y antecedentes

Director del hospital

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revision de la
documentacion de respaldo e importes. Comprueba la revision efectuada
por el jefe de Administracion y finanzas mediante su firma suscrita en el
comprobante de egreso. Firmar en el cheque (s) y en el comprobante de
egreso sobre la inscripciéon de "AUTORIZADO POR". Hacer la devolucién
del comprobante de egreso y antecedentes

Encargado de
contabilidad y
presupuestos

Una vez firmado el comprobante y el cheque en las instancias que
corresponde se procede a: Sacar fotocopia del cheque para adjuntar al
comprobante de egreso. Comunicar a los beneficiarios la existencia del
cheque para el recojo y cobro correspondiente. La entrega del cheque a
los proveedores del servicio, previa firma de los mismos en el comprobante
sobre la inscripcion de "RECIBIDO POR" y la cancelacion de la factura.
Sellar en el comprobante de egreso y todas las hojas del proceso con la
inscripcion de "PAGADOQ". Al Desglose del comprobante: el original con los
antecedentes para el archivo de la Unidad de Contabilidad y la copia para
la Unidad de Presupuesto. Para el archivo y custodia de los comprobantes
y su documentacion de respaldo




Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:
100% de registro del pago oportuno de beneficios sociales

Indicadores:
Fecha de solicitud de pago de beneficios sociales — fecha de pago de beneficios sociales

Puntos de Control:
1. Memorandum de agradecimiento de servicios

2. Carta de solicitud de quinquenio
3. Finiquito de liquidacion de beneficios sociales
4. Informe de recursos humanos
5. Informe legal
6. Informe de conformidad de activos fijos
Definiciones:
Anexos:

Memorandum de agradecimiento de servicios
Carta de solicitud de quinquenio

Finiquito de liquidacion de beneficios sociales
Informe de recursos humanos

Informe legal

Informe de conformidad de activos fijos

Elaboré: |

Revis6: Equipo de contra parte Aprobo: Firma:
Acta N°: Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:

o
N
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16.8.1.1.2. Registros Contables de Diario

A. Provisién para aguinaldos

Cédigo:

Registros Contables de Diario -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

Provision para aguinaldos Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro adecuado y oportuno por la provision de aguinaldos, para contar con un saldo real en los
estados financieros y en el momento de pago.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de contabilidad Tecnoldgicos Informéticos
y presupuestos Equipo de Computacién
Jefe de administracion y
finanzas
ENTRADAS SALIDAS
Comprobantes de sueldos Planilla de Provision de Aguinaldos
Planilla de sueldos Comprobante presupuestario de compromiso
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
Ne Responsable Descripcion
Encargado de Recibe la documentacion de respaldo del inicio del proceso de la Asistente
contabilidad y Contable y procede a: Revisar el comprobante y planilla de sueldos,
presupuestos contrastando los importes en ambos documentos, verifica también la

existencia de pagos adicionales al comprobante por concepto de sueldos.
Realizar el calculo mensual para la provisién, obteniendo la duodécima
sobre el sueldo total ganado.

Encargado de Revisa la documentacion y verificaren el Sistema el saldo presupuestario.
contabilidad y En caso de existir saldo prosigue con el registro, caso contrario de
presupuestos manera escrita informa al jefe de administracion y finanzas la insuficiencia

presupuestaria. Elabora el comprobante presupuestario en el Sistema,
registrando el momento de compromiso. Imprime el comprobante
presupuestario y firma en el mismo. Hacer entrega del comprobante
presupuestario, adjuntando la documentacion de respaldo.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | % |



Responsable Descripcion

NO
Encargado de Registra en el momento del devengado las cuentas contables y auxiliares
contabilidad y que corresponda, asi como a las partidas presupuestarias debitando al
presupuestos gasto y abonando a la cuenta pasivo Provisién aguinaldos, generando

con este registro, el comprobante de diario borrador. Anota el nimero del
comprobante de diario borrador en la primera hoja de la documentacién

de respaldo.
Jefe de administracion y Recibe la documentacion de respaldo del proceso y procede a: Seleccionar
finanzas en el SAFI el numero del Comprobante de diario borrador y una vez

desplegado en la pantalla el comprobante, revisa los cédigos contables
y los Importes concordantes con los documentos de respaldo. Dar su
conformidad, aprobar y validar el comprobante de diario

Encargado de Recibe el Comprobante de diario y procede a: Revisar que la
contabilidad y documentacion de respaldo esté completa y cronoldgicamente ordenada.
presupuestos Archivar los comprobantes de diario en orden correlativo a la emision del

mismo. Enviar semestralmente los comprobantes de diario, adjunto a la
documentacion de respaldo para que sea empastado. Hacer seguimiento
al empaste, controlar y recibe los comprobantes de diario empastados

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178
e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:
100% de registro de la provision para aguinaldos.

o
AN

Indicadores:
N° de registros realizados de la provision para aguinaldos / N° de registros programados de la provisién para
aguinaldos

Puntos de Control:
1. Comprobantes de sueldos
2. Planilla de sueldos
3. Planilla de Provision de Aguinaldos
4. Comprobante presupuestario de compromiso

Definiciones:

Anexos:

Comprobantes de sueldos

Planilla de sueldos

Planilla de Provisiéon de Aguinaldos
Comprobante presupuestario de compromiso

Elaboro: |
Revis6: Equipo de contra parte Aprobo: Firma:
Acta N°: | Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:

3
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B. Registro de documentos y facturas por pagar

Cadigo:

Registros Contables de Diario Regional:

Fases: | No Aplica

Registro de documentos y facturas por Fecha:

Eninierio de Salsd pagar Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Registro adecuado y oportuno por el devengamiento de los servicios prestados y bienes recibidos
de terceros.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de contabilidad Tecnoldgicos Informaticos
y presupuestos Equipo De
Jefe de administracion y Computacion
finanzas
ENTRADAS SALIDAS
Facturas Comprobante presupuestario de compromiso
Contratos
Notas de adjudicacion
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
N° Responsable Descripcion
Encargado de Solicita a todas las unidades, informacion acerca de obligaciones
contabilidad y con terceros que no fueron cancelados al cierre de la gestion fiscal.
presupuestos Para la elaboracion del comprobante de diario y procede a: Recibir

la documentacion a través firmando en el libro interno de control como
constancia de su recepcion.

Revisar que la documentacién de respaldo sea suficiente para su
devengamiento.

Encargado de Verifica en el Sistema el saldo presupuestario. En caso de existir saldo
contabilidad y prosigue con el registro, caso contrario de manera escrita informa al Jefe
presupuestos de administracion y finanzas la insuficiencia presupuestaria. Elaborar el

comprobante presupuestario en el Sistema, registrando el momento de
compromiso. « Imprimir el comprobante presupuestario de compromiso.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel | § |



Responsable
NO

Descripcion

Encargado de contabilidad
y presupuestos

Para la elaboracién del comprobante de diario procede a: Revisar que la
documentacion de respaldo este completa, que los importes registrados
sean los apropiados. Selecciona y verifica en el Sistema el nimero del
comprobante presupuestario del compromiso, luego proceder al registro
en el momento de devengado, apropiando a las cuentas contables de
gasto o activos y auxiliares que corresponda, asi como a las partidas
presupuestarias relacionadas con las cuentas patrimoniales que se
encuentran en el Sistema.

Encargado de contabilidad
y presupuestos

Una vez validado el comprobante, procede a; Imprimir el Comprobante de
diario validado en un ejemplar para el archivo con los antecedentes Firmar
el comprobante sobre la inscripcion "ELABORADO POR" y presentar al
Jefe Nacional de Presupuesto, adjuntando la documentacion de respaldo.

Jefe de administracion y
finanzas

Recibe los antecedentes y procede a: Revisar que la documentacién de
respaldo sea suficiente; codigos contables e importes del comprobante
validado, que estén adecuadamente registrados. Dar la conformidad
mediante su firma en el Comprobante de diario, sobre la inscripcion de
"APROBADO POR". Firmar sobre la inscripcion "APROBADO POR".

Encargado de contabilidad
y presupuestos

Recibe el Comprobante de diario y procede a: Revisar que la
documentacion de respaldo esté completa y cronolégicamente ordenada.
Archivar los comprobantes de diario en orden correlativo a la emision del
mismo. Enviar semestralmente los comprobantes de diario, adjunto a la
documentacion de respaldo para que sea empastado.

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178

e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

o
N

Estandar de Calidad:

100% de registro de documentos y facturas por pagar

Indicadores:

N° de registro de documentos y facturas por pagar realizados / N° de registro de documentos y facturas por

pagar

Fecha de registro de documentos y facturas por pagar realizados — Fecha de registro de documentos y

facturas por pagar presentados

Puntos de Control:
1. Facturas
2. Contratos
3. Notas de adjudicacion
4. Actas de Conformidad

5. Comprobante de diario de registro facturas por pagar

Definiciones:

Anexos:

Facturas

Contratos

Notas de adjudicacion

Comprobante de diario de registro facturas por pagar

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobé: Firma:

Acta N°:

| Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:
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C. Actualizacién y depreciacion de activos fijos

Registros Contables de Diario Cod!go:
Regional:
Fases: | No Aplica
Actualizacion y depreciacién de activos F(?cha:
Bnistaric de Saled fijos Péagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Encargado de contabilidad y
presupuestos

Objeto: Contar con un registro contable oportuno y adecuado de la actualizacion y depreciacion de activos
fijos para una adecuada exposicion en los estados Financieros con el saldo real.

Alcance: | Area: Administrativa
RECURSOS NECESARIOS
Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Auxiliar de Activos Fijos Tecnolégicos Informéticos

Encargado de contabilidad Equipo de Computacion
y presupuestos
Jefe de administracion y

finanzas
ENTRADAS SALIDAS
Registro de activos Comprobante de Actualizacién y depreciacion de
- activos fijos
646 Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
Ne Responsable Descripcion

Auxiliar de Activos Fijos Para la actualizacién y depreciacién de Activos Fijos procede a: Confirmar
en el Sistema el cierre de altas y bajas de Activos Fijos, En coordinacién
con el Encargado de Informatica prepara la plataforma virtual de pruebas
para el calculo de la actualizacion y depreciacion acumulada.

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel



Responsable
NO

Descripcion

Encargado de contabilidad
y presupuestos

Para el registro contable de la actualizacion y depreciacion de Activos
Fijos procede: Verifica los parametros de calculo introducidos en sistema,
tomando en cuenta las cotizaciones de la Unidad de Fomento a la
Vivienda a las fechas de cierre. Confirmar si el proceso se ha realizado
con normalidad, caso contrario informa al jefe de administracién y finanzas
sobre los detalles observados. Registra contablemente la actualizacion
y la depreciacién de los activos fijos en Sistema. Anota el nimero de
comprobante borrador de diario en la primera hoja de la documentacién
de respaldo. Para la validacién del comprobante de diario procede a:
Seleccionar en el Sistema el nimero del comprobante de diario borrador
y una vez desplegado en la pantalla el comprobante, revisa los cédigos
contables, y los importes concordantes con los documentos de respaldo.
Da su conformidad, aprueba y valida el comprobante de diario

Jefe de administracién y
finanzas

Recibe el Comprobante de diario y procede a: Comprobar la revision
efectuada por el Encargado de Contabilidad, mediante su firma suscrita en
el Comprobante de diario. Firmar sobre la inscripcion "APROBADO POR".

Encargado de contabilidad
y presupuestos

Recibe el Comprobante de diarioy procede a: Revisar que ladocumentacion
de respaldo esté completa y cronolégicamente ordenada. Archivar los
comprobantes de diario en orden correlativo.

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178

e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:

100% de actualizacion y depreciacion de activos fijos

Indicadores:

Importes adecuados en el registro de depreciaciones de activos fijos — Importes modificados de registros de

de depreciacion de activos fijos.

Puntos de Control:
1. Registro de activos

2. Comprobante de Actualizacion y depreciacion de activos fijos

Definiciones:

Anexos:
Registro de activos

Comprobante de Actualizacion y depreciacion de activos fijos

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobo: Firma:

Acta N©:

Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:
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D. Pago por servicios médicos y de diagnéstico por evento

Cadigo:

Registros Contables de Diario -
Regional:

Fases: | NoAplica

Fecha: noviembre de 2013

Pago por servicios médicos y de

Erieinric the e diagnéstico por evento Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Apoyo Responsable: Jefe de administracion y Finanzas

Objeto: Registro oportuno y adecuado para el pago por servicios médicos y de diagnostico por evento.

Alcance: | Area: Administrativa
RECURSOS NECESARIOS
Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Cajero Tecnolégicos Informaticos

Encargado de Contabilidad | Equipo de Computacion
y Presupuesto
Jefe de administracién y

Finanzas
Jefe de Hospitalizacién
Secretaria
ENTRADAS SALIDAS
Documentos de respaldo de compra de servicios Comprobante de Pago por servicios médicos y de
(factura, ordenes de atencién médica, Contrato de diagnostico por evento
compra de servicios médicos) Cheque de pago por servicios
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion
N° Responsable Descripcion
Secretaria Recibe la documentacion de respaldo del inicio del proceso, genera hoja
de ruta.
Encargado de Recibe la documentacion de respaldo del inicio del proceso y procede a:
contabilidad y Verificar el importe de la factura con los importes del contrato y el detalle
presupuestos de consultas reportado por el Sistema. Ingresa el precio de los servicios
auxiliares al Sistema y reporta el detalle de los servicios auxiliares
Presenta al Supervisor Médico con registro en el libro de entrega de
correspondencia.
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NO

Responsable

Descripcion

Encargado del servicio

Recibe la documentacion y procede a: Verifica la documentacion de
respaldo e importe de factura con el contrato. « Deriva la documentacion
de respaldo al Encargado de Bioestadistica, solicitando la revisiéon y
conformidad del a cantidad de servicios otorgados. Generar del detalle
de atenciones médicas y servicios auxiliares, del Sistema una vez recibe
la boleta de control de Bioestadistica. Verificar la coherencia entre los
registros médicos y servicios auxiliares, del Sistema con el listado de los
usuarios atendidos, presentado por el proveedor del servicio. Generar,
firmar la nota de conformidad y solicitud de pago por los servicios recibidos;
en caso de que el servicio haya sido otorgado de acuerdo a propuesta y
contrato suscrito. Presentar al Jefe Médico la nota generada, adjunto a la
documentacién de respaldo del inicio del proceso, contrato

Jefe de Hospitalizacion

Recibe la documentacién que respaldo del proceso, analiza, da su
conformidad, firmando en la nota generada por el Supervisor Médico y
deriva al jefe de administracion y finanzas.

Jefe de administracion y
finanzas

Recibe la documentacion de respaldo y procede a:

Revisar la documentacion que respalda el proceso, verificando el
contrato, factura, el detalle de consultas médicas, servicios auxiliares, la
conformidad del Jefe de hospitalizacién y otra documentacion necesaria.
Instruye, mediante proveido en hoja de ruta al Encargado de Contabilidad
y Presupuesto, registrar el momento de compromiso y elaborar el
comprobante de pago.

Encargado de
Contabilidad y
Presupuesto

Para la elaboracion del comprobante presupuestario procede a: Recibir
la documentacion y firma en el cuaderno de control como constancia de
su recepcion. Revisar la documentacion y verificar en el Sistema el saldo
presupuestario. En caso de existir saldo prosigue con el registro, caso
contrario de manera escrita informa al jefe de administracion y finanzas
la insuficiencia presupuestaria. Elaborar el comprobante presupuestario
en el Sistema, registrando el momento de compromiso. Imprimir el
comprobante presupuestario de compromiso y entregar al Auxiliar de
Registro de Egresos adjunto a la documentacién de respaldo previa firma
en registro de control de comprobantes presupuestarios.
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NO

Responsable

Descripcion

Encargado de
Contabilidad y
Presupuesto

Para la elaboracion del comprobante de egreso procede a: Revisa que
la documentacion esta completa, que los importes registrados sean los
apropiados, y que la factura lleve los datos correctos. Selecciona y verifica
en el Sistema el numero del comprobante presupuestario del compromiso,
luego proceder al registro en los momentos de devengado y pagado,
apropiando a las cuentas contables de gasto y auxiliares que corresponda,
asi como a las partidas presupuestarias relacionadas con las cuentas
patrimoniales que se encuentran en el Sistema.

Registra los datos del cheque a! momento de elaborar el comprobante
de egreso. Realiza el registro de la factura en el libro de compras para el
descargo del crédito fiscal. Anota el nUmero del comprobante de egreso
borrador en la parte superior de la primera hoja de la documentacion de
respaldo para su identificacion.

Encargado de
Contabilidad y
Presupuesto

Para la validacion del comprobante de egreso procede a: Recibir y revisar
la documentacion de respaldo. Selecciona en el Sistema el nimero del
comprobante de egreso borrador y una vez desplegado en la pantalla el
comprobante, revisa los cédigos contables, y los importes concordantes
con los documentos de respaldo. Da su conformidad, aprueba y valida el
comprobante de egreso y devuelve la documentacion de respaldo.

Encargado de
Contabilidad y
Presupuesto

Recibe los antecedentes y procede a: Verificar la apropiacion de las
partidas presupuestaria se importes.

Dar conformidad del comprobante de egreso mediante su firma sobre
la inscripcion de "Vo.Bo. PRESUPUESTOQO" y firmar el estado de control
presupuestario

Jefe de administracion y
Finanzas

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revisién del comprobante
y la suficiencia de la documentacién de respaldo, importes, cédigos
contables, presupuestarios y da conformidad mediante su firma en el
cheque y sobre la inscripciéon "APROBADO POR" en el comprobante de
egreso.

Jefe de Hospitalizacién

Recibe los antecedentes y procede a: Realizar la revision de la
documentacioén de respaldo e importes.

Comprobar la revision efectuada por el jefe de administracion y Finanzas
mediante su firma suscrita en el comprobante de egreso. Firmar en el
cheque (s) y en el comprobante de egreso sobre la inscripcion de
"AUTORIZADQ". Hacer la devolucién del comprobante de egreso y
antecedentes.




N° Responsable

Descripcion

Cajero

Recibe el comprobante de egreso y cheque(s), documentacion de respaldo
y procede a: Sacar fotocopia del cheque para adjuntar al comprobante.
Registra en cuaderno de control: el nUmero de comprobante, fecha,
namero de cheque, nombre del beneficiario nimero de factura e importe.
Comunica a los beneficiarios la existencia del cheque para el recojo y
cobro correspondiente. Hacer firmar con los interesados el comprobante
a la entrega del cheque. Sella en el comprobante de egreso y todas las
hojas del proceso con la inscripcion de "PAGADQ". Una vez entregado
los cheques a los beneficiarios procede a: Realizar un informe mensual al
Encargado de contabilidad y presupuestos de los comprobantes y cheques
entregados y no entregados y hace la devolucién de los comprobantes y
cheques no entregados en el plazo maximo de sesenta dias computables
a partir de su emision.

Encargado de contabilidad
y presupuestos

Para el archivo y custodia de los comprobantes y documentacion de
respaldo: Recibe de caja los comprobantes que fueron cancelados y
verificar que la documentacion de respaldo este completa. Archiva los
comprobantes de egreso en orden correlativo a la emisién del mismo. Envia
trimestralmente los comprobantes de egreso, adjunto a la documentacion
de respaldo para que sea empastado.

Soporte Legal:
e Ley SAFCO 1178

e Manual de Contabilidad Integrada
e Manual de procesos y procedimientos de Contabilidad

Estandar de Calidad:

100% de registro de Pago por servicios médicos y de diagnéstico por evento

Indicadores:

Fecha de solicitud de registro de Pago por servicios médicos y de diagndstico por evento — fecha de registro
de Pago por servicios médicos y de diagndstico por evento

Puntos de Control:
1. Factura

2. Ordenes de atencién médica

3. Contrato de compra de servicios médicos

4. Comprobante de Pago por servicios médicos y de diagndstico por evento
5. Cheque de pago por servicios

Definiciones:

Anexos:
Factura
Ordenes de atenciéon médica

Contrato de compra de servicios médicos
Comprobante de Pago por servicios médicos y de diagndstico por evento

Cheque de pago por servicios

Elaboré:

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobo: Firma:

Acta N©:

Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:

o~
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16.8.2. Procesos del Servicio Administrativo

16.8.2.1. Gestion de Presupuestos

A. Formulacion Presupuestaria

Cadigo:

Gestion de Presupuestos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

Formulacién Presupuestaria Péagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Estratégico Responsable: Encargado de Contabilidad y
Presupuesto

presupuesto institucional

Objeto: Desarrollar acciones en forma coordinada para establecer la coherencia del anteproyecto de

Alcance:

| Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos
Encargado de Contabilidad
y Presupuesto
Director del Hospital
Jefe de Finanzas 'y
administracion
Responsables de Unidades

Recursos Recursos Financieros Recursos
Tecnolégicos Informaticos
Equipo de Computacién

presupuestarios
Normas e instrucciones

Instructivo
POA Unidad Organizacional
POA Institucional

ENTRADAS SALIDAS
Directrices de Formulacion Presupuestaria Informe sobre la gestion presupuestaria de la
Resolucion Municipal sobre directrices y techos Institucion

Cuenta consolidada del ultimo ejercicio consolidado Presupuesto de Recursos de Gastos

POA Unidad Organizacional
POA Institucional

Proveedores:

Insumos: Usuarios: | Productos:

Estandar de Acreditacion

100% de las Unidades cuentan con el POA elaborado y con los recursos
asignados para el cumplimiento de sus actividades programadas.

N° Responsable

Descripcion

Ministerio de Hacienda

Fija la politica presupuestaria para el ejercicio presupuestario o prepara
las guias de aplicacion de la politica presupuestaria y en base a ellas,
aprueba anualmente las Directrices de Formulacion Presupuestaria

Gobierno Municipal

Formula las directrices para la formulacion presupuestaria y fija los techos
presupuestarios mediante Resolucién Municipal

Responsable

NO

Descripcion

Jefe de Finanzas y
administracion

En coordinacién con la Unidad de Contabilidad, Presupuesto y tesoreria
practica una evaluacion integral, fisica y financiera paralelamente al
andlisis de situacion de la Institucion




Encargado de
Contabilidad y
Presupuesto

Presenta a Jefe de Finanzas y Administracion y Direccién del Hospital un
informe acerca de la gestion presupuestaria de la Institucion incluyendo
una sintesis de la cuenta consolidada del ultimo ejercicio ejecutado con
estimaciones sobre la ejecucion presupuestaria de la gestién vigente y
una propuesta de orientacion y prioridades de la politica presupuestaria
para el siguiente periodo.

Jefe de Finanzas y
administracion

En el mes de septiembre circularard un instructivo para que cada
unidad organizacional de la Institucién elabora su POA bajo la directa
responsabilidad del jefe encargado de la Unidad

Unidades del Hospital

Envia el respectivo POA instruyendo los requerimientos de su Unidad
de acuerdo a los techos financieros establecidos, para su posterior
compatibilizacion por Planificacion

Jefe de Finanzas y
Administracion

Luego de recibir el POA de cada Unidad analiza los requerimientos y
remite a la Unidad de Contabilidad para su consolidacion

Encargado de
Contabilidad y
Presupuestos

Recibe el POA Institucional y elabora el presupuesto para luego remitirlo a
Jefe de Finanzas y Administracion para su andlisis y aprobacion

Jefe de Finanzasy
Administracion

Revisa el POA y en caso de estas de acuerdo aprueba y presenta éste
instrumento al Director del Hospital

Director del Hospital

Revisa el POA institucional, emite sus recomendaciones y remite a la
Direccion Municipal de Salud para su consideracion.

Direccion Municipal de
Salud

Recibe el POA del Hospital y procede a su revision y analisis para su
posterior aprobacion con los ajustes y modificaciones respectivas.

Soporte Legal:

Ley SAFCO 1178

Presupuesto General del Estado (Ley Financial)

o~
(9, ]

Estandar de Calidad:
Oportuna presentacion de la formulacion presupuestaria

Indicadores:
Fecha de presentacion de la formulacion presupuestaria — fecha programada de la formulacion
presupuestaria

Puntos de Control:
Directrices de Formulacién Presupuestaria

Resolucién Municipal sobre directrices y techos presupuestarios
Normas es instrucciones

Informe sobre la gestion presupuestaria de la Institucion

POA Unidad Organizacional

1.

Nog,r~wh

POA Institucional

Presupuesto de Recursos de Gastos

Definiciones:

Anexos:
Informe sobre la gestion presupuestaria de la Institucion

POA Unidad Organizacional

POA Institucional
Presupuesto de Recursos de Gastos

Elaboré: |

Revisd: Equipo de contra parte

Aprobo: Firma:

Acta N°:

| Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:
La participacién del Gobierno Municipal sélo se da en los hospitales que reciben recursos de

estos.
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B. Elaboracion del Proyecto de Presupuesto

Cadigo:

Gestion de Presupuestos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

Elaboracion del Proyecto de Presupuesto | Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Estratégico Responsable: Encargado de Contabilidad y
Presupuesto

Objeto: Desarrollar acciones en forma coordinada para establecer la coherencia del anteproyecto de
presupuesto institucional

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos

Encargado de Tecnoldgicos Informéticos

Presupuestos y Equipo de Computacién

Contabilidad

Jefe de Administracion y

Finanzas

ENTRADAS SALIDAS

~ -, |l Directrices de Formulacién Presupuestaria Informe sobre la gestion presupuestaria de la
654 P - o L
_ | Resolucion Municipal sobre directrices y techos Institucion

presupuestarios POA Unidad Organizacional(Poa de los diferentes

Normas es instrucciones servicios)

Cuenta consolidada del ultimo ejercicio consolidado POA Institucional

Instructivo Presupuesto de Recursos de Gastos

POA Unidad Organizacional(POA de los diferentes

Servicios)

POA Institucional

Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:

Estandar de Acreditacion

N° Responsable Descripcion

Jefe de Administraciony | Una vez que tiene fijada la politica presupuestaria instruye la elaboracion
Finanzas inmediata y paralelamente al POA su anteproyecto de presupuesto de

acuerdo a las normas e instrucciones y dentro de los plazos establecidos
por el érgano rector.

Encargado de Estima el presupuesto de recursos que contiene la enumeracion y
Presupuestos y denominacion de los rubros de ingreso referidos, recursos propios de
Contabilidad capital, donaciones y otros, ordenados segun el clasificador de recursos

por rubros y con el maximo nivel de desagregacion.
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Ne Responsable

Descripcion

Encargado de
Presupuestos y
Contabilidad

Estima el presupuesto de gasto  estructurandolo por categorias
programaticas y actividad, ordenando las partidas presupuestarias de
acuerdo a la clasificacion por objeto de gasto, por fuente y organismo de
financiamiento

Encargado de
Presupuestos y
Contabilidad

Toma en cuenta la partida de gasto referente al personal a Contrato,
asignando montos a esta partida con base en célculos de la escala salarial
y planilla presupuestaria legalmente aprobada.

Encargado de
Presupuestos y
Contabilidad

Programa los servicios no profesionales, materiales y suministros y
activos reales en base al momento del devengado. Gastos que reflejan
la forma de contratar, administrar y disponer los bienes y servicios para el
cumplimento y ejecucion del POA institucional

Encargado de
Presupuestos y
Contabilidad

Elabora el presupuesto de recursos y gastos sustentandolo en
documentos auxiliares de calculo de proyecciones, convenios, contratos
y disposiciones legales vigentes

Encargado de
Presupuestos y
Contabilidad

Utiliza el criterio del devengado tanto para los recursos como para los
gastos como base contable para formular y ejecutar los presupuestos

Soporte Legal:

e Reglamento de Presupuestos

Estandar de Calidad:

Oportuna elaboracion del proyecto de presupuesto

Indicadores:

Fecha de elaboracion del proyecto de presupuesto — Fecha de presentacion del proyecto de presupuesto

Puntos de Control:

1. Directrices para la Formulacion Presupuestaria

2. Resolucion Municipal sobre directrices y techos presupuestarios
3. Normas es instrucciones
4. Cuenta consolidada del ultimo ejercicio consolidado
5. Instructivo
6. POA Unidad Organizacional
7. POA Institucional
8. Presupuesto de Recursos de Gastos
Definiciones:
Anexos:

Directrices para la Formulacion Presupuestaria
Resolucion Municipal sobre directrices y techos presupuestarios

Normas es instrucciones

Cuenta consolidada del ultimo ejercicio consolidado

Instructivo
POA Unidad Organizacional
POA Institucional

Presupuesto de Recursos de Gastos

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobé: Firma:

Acta N°:

Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:
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C. Ejecuciéon Presupuestaria

Cadigo:

Gestion de Presupuestos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

Ejecucion Presupuestaria Pagina: 1 de 2
Tipo de proceso: Estratégico Responsable: Encargado de Contabilidad y
Presupuesto

Objeto: mecanismo para la ejecucion del presupuesto.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Contabilidad Tecnoldgicos Informéticos
y Presupuestos Equipo de Computacién
Jefe de Administracion y
Finanzas
ENTRADAS SALIDAS
Solicitud de adjudicacion de bien o servicio Certificacion presupuestaria
Solicitud de adquisicién Fijacion de cuotas de gasto devengado y de
Certificacion presupuestaria desembolso
E Normas e instructivos emitidos por el Organo Rector Programacion para cada ejercicio financiero
o Definicién de cuotas periddicas de compromiso de
gasto devengado y de desembolso
D Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
= Estandar de Acreditacion
Z N° Responsable Descripcion
-8 Jefe de Administraciony | Efectda la programacion de la ejecucion presupuestaria fisica y financiera
g Finanzas de sus presupuestos, mediante la fijacion de cuotas periddicas de
(@) compromisos, de gastos devengados y de desembolsos, compatibilizados
% con:
() ¢ Flujo de caja
?’ e Programa Anual de Contrataciones
Q Encargado de En funcién de las normas e instructivos emitidos por el érgano rector,
:.(_2 Contabilidad y programa para cada ejercicio financiero sus presupuestos
o Presupuestos
:% Encargado de Ajustara la programacion y las respectivas cuentas para los periodos
o Contabilidad y mensualmente establecidos
© Presupuestos
8 Responsable Descripcion
S N©
g Encargado de Define las cuotas periddicas de compromiso, de gastos devengados
5 Contabilidad y y de desembolsos, compatibles con el flujo de caja conforme al nivel
o Presupuestos transferencias recibidas, recursos recaudados y otros conceptos de
O ingreso
O Encargado de Comunicard a las diferentes Unidades de la Institucion los niveles
© Contabilidad y aprobados, pudiendo en funcién de variaciones no previstas en el flujo de
Presupuestos recursos, modificar sus montos.

Soporte Legal:
e Reglamento de Presupuestos




Estandar de Calidad:
100% de registro de la ejecucion presupuestaria y 85% del Poa del Hospital Ejecutado

Indicadores:
Fecha de reporte de ejecucion presupuestaria - Fecha programada de reporte de ejecucion presupuestaria

Puntos de Control:
1. Certificacion presupuestaria
2. Fijacion de cuotas de gasto devengado y de desembolso
3. Programa Anual de Contrataciones
4. Definicion de cuotas periddicas de compromiso de gasto devengado y de desembolso

Definiciones:

Anexos:

Solicitud de adjudicacién de bien o servicio

Solicitud de adquisicion

Certificacion presupuestaria

Normas e instructivos emitidos por el Organo Rector
Programa Anual de Contrataciones

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte Aprobé: Firma:

Acta N©: Fecha:

Observaciones:
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D. Evaluacion Presupuestaria

Cadigo:

Gestion de Presupuestos -
Regional:

Fases: | No Aplica

Fecha: noviembre de 2013

Evaluacién Presupuestaria Pagina: 1 de 2

Tipo de proceso: Estratégico Responsable:

Objeto: Realizar evaluacion de la ejecucion presupuestaria que realiza la Institucion para posibilitar la toma
de decisiones correctivas.

Alcance: | Area: Administrativa

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Humanos Recursos Recursos Financieros Recursos
Encargado de Contabilidad Tecnoldgicos Informaticos
y Presupuestos Equipo de Computacion
Jefe de Administracion y
Finanzas
ENTRADAS SALIDAS
Informe de la ejecucion fisica y financiera de los Informe de la ejecucion fisica y financiera de los
_8 presupuestos y POA presupuestos y POA
i Resultados Fisico Financieros Informe sobre el seguimiento y evaluacion
Informe sobre el seguimiento y evaluacion presupuestaria
presupuestaria Identificaciéon de desvios entre los programado y
ejecutado
Informe sobre el cumplimiento de objetivos fisico
financieros
Proveedores: Insumos: Usuarios: | Productos:
Estandar de Acreditacion | 100% de informes de ejecucion fisica y financiera (mensuales)
N° Responsable Descripcion
Encargado de | Realiza el analisis de los resultados fisico financieros obtenidos de los
Contabilidad y | efectos producidos por los mismos tanto en forma periodica, durante la
Presupuestos ejecuciony al cierre del ejercicio, evaluando las causas de las desviaciones

de caracter fisico financiero si existieran, asi como, los procesos de

verificacion y generacion de medidas correctivas a efectuar paralelamente

a los sistemas de requerimiento y evaluacion de la ejecucion del POA para

lo cual:

¢ Desarrollara sistemas de informacion de la ejecucion fisica y financiera
del presupuesto institucional

o Informacion sobre el presupuesto aprobado

Caracterizacién de Hospitales de Segundo Nivel



N° Responsable

Descripcion

Encargado de
Contabilidad y
Presupuestos

Analiza la informacién fisico financiera del presupuesto institucional
y comparara los resultados obtenidos con los establecidos en el POA,
identificando los desvios entre lo programado y lo ejecutado

Encargado de
Contabilidad y
Presupuestos

Emite informe sobre el seguimiento y evaluacidon presupuestaria
explicando las causas de las desviaciones en caso deque existieran,
analizandolas y recomendando “propuestas de medidas correctivas que
envia a Administrador

Jefe de Administracion y
Finanzas

Recibe el informe presentado sobre la evaluacion de los resultados y
posibles desviaciones y evallia el cumplimiento de las operaciones
programadas y la ejecucion del presupuesto de recursos y de gastos

Jefe de Administracion y
Finanzas

Promovera las acciones administrativas correspondientes para determinar
las responsabilidades y sanciones a que diera lugar el incumplimiento de
metas y objetivos a la ineficiencia de la ejecucion presupuestaria

Jefe de Administracion y
Finanzas

Al cierre de cada ejercicio preparara un informe sobre el cumplimiento
de objetivos fisico financieros de cada unidad incorporando las
recomendaciones sobre las medidas correctivas adoptadas durante el
ejercicio y resultado de las mismas para presentar a Direccion.

Soporte Legal:

e Reglamento de presupuestos

Estandar de Calidad:

100% de evaluacién presupuestaria

Indicadores:

Fecha de solicitud de evaluacion presupuestaria — fecha de presentacion de la evaluacion presupuestaria

Puntos de Control:

1. Informe de la ejecucion fisica y financiera de los presupuestos y POA
2. Informe sobre el seguimiento y evaluacion presupuestaria

3. Identificacion de desvios entre los programado y ejecutado

4. Informe sobre el cumplimiento de objetivos fisico financieros

Definiciones:

Anexos:

Solicitud de adjudicacion de bien o servicio

Solicitud de adquisicién
Certificacion presupuestaria

Normas e instructivos emitidos por el Organo Rector
Programacion para cada ejercicio financiero

Elaboro: |

Revis6: Equipo de contra parte

Aprobé: Firma:

Acta N©:

Fecha: noviembre de 2013

Observaciones:
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Gufa Técnica de atencion primaria y Medicina Familiar.

Normas de Diagnéstico y Tratamiento Médico de Medicina Interna.

Normas de Diagnéstico y Tratamiento Médico de Ginecologia y Obstetricia.

Normas de Diagnéstico y Tratamiento Médico de Cirugfa
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